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Introduccion

El programa Word de la suite de Office 2007 conserva gran parte de sus caracteristicas y rendimiento como el
procesador de palabras mas utilizado en el mercado de la computacion y la informatica con respecto a sus versiones
anteriores, la presentacion en pantalla de los menus, barras de herramientas, botones, etc. y demas elementos que
lo constituyen, si han tenido cambios significativos, pero siempre enfocados hacia el mayor rendimiento, desempefio
y facilidad en su manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en cualquier ambiente, sea esté de

trabajo o escolar.

Partes principales del programa

Barrade G d Cintad
Menad i Fichas rupos de Barrade inta ge
Office Herramientas de Herramientas Titulo Opciones
Accesos Répidos
o o

o]

it |
= Inicio Insertar Disefio de pagina erencias Correspondencia Revisar Vista @

E ‘*‘ Calibri [Cuerpa) -l - |A‘ A'| FE SR EEE
_|ﬁ

. ) =
“ﬂ“i |AaBchD(i aBbccDe AaBbCi % e
Pegar [N & § - e x, % Aa-|27- A-|

K EL Reemplazar
i TNormal | 7Sinespa..  Titulol - Cambiar :
- T estilos ~ [} Seleccionar =

Portapapeles M Fuente {Fi I Parrafo £ Estilos (F Edicion

Péagina de
Trabajo

Pagina:1del | Palabras:0 | <3  Espafiol México) |

I

Barra de Vistas Zoom Control
NOTAS Estado deslizante del
Zoom
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-
(Ba
e El Ment Office “~* muestra algunas de las opciones que aparecian anteriormente en el ment Archivo de

versiones previas a Office 2007.

lﬂ Guardar como ¥
@ Imprimir 3
ﬁ Preparar »
_ﬁ Enviar 3

7/ Publicar 3

=

JN Cerrar

e La Cinta de opciones puede ser ocultada faciimente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a
mostrarla solo bastard dar 1 solo clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se
ocultara inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta deseada o sobre el

documento.

e Al seleccionar cualquier imagen insertada en el documento apareceran fichas adicionales en la que se

muestran diversas herramientas para trabajar con objetos de tipo imagen.

MANUAL BASICO DE WORD 2007 - Microsoft Word Herramientas de imagen
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato '@J
i Brillo = :-&': Comprimir imagenes — — | -LP Forma de la imagen ~ @ ThTraeralfrents v |2+ bl ¥ :’.IJ HOar
. 5 £
(D Contraste ~ &Cambiar\magen ‘g‘ ‘-“ d - ZContomo de imagen - L\!&,En\riaralfondcn &2 % =
] — Posicién Recortar ;7991 em 3
@Volvaramlorear' qERestablecerirrlagen T | - Efectos de la imagen = - IEAJustE deltexto * Sk~ L i
Ajustar Estilos de imagen F] Organizar Tamafio F]
e Si deja presionada la tecla ALT A nabib Documentol - Microsoft Word

Insertar Disefio de pdgina Referencias
g

. Inicio Correspondencia Revisar Vista
por 2 seg., se activan las - r@ ﬁ
_j - Calibri (Cuerpo) 11 - A ,(||£“Jf| |3= ~ 1= -t || 2 AaBb
. . . B
etiquetas inteligentes de acceso g [N & 8- shex x A |- A [EES o Non
Portapapeles s Fuente (F}

con teclado y sin soltarla solo

restara completar la accion presionando la tecla correspondiente a la letra 0 nimero deseado.

Parrafo Negrita (Ctrl+N)

Muestra el cuadro de dialogo Parrafo. Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.

e Sj necesita
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ayuda interactiva sobre alguna herramienta o grupo de comandos, solo tendra que posicionar el puntero

por 2 seg. sobre la herramienta o sobre la flecha inferior derecha de cada grupo de comandos.

e Al seleccionar texto y sefialarlo con el puntero aparece una mini-barra

de herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados

Calibri (Cue ~ 11

b

N &

Ejemplo

para dar formato a un documento, dicha barra se va haciendo mas

visible en cuanto el puntero se acerque a ella.

e Labarra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo algunos

de las herramientas mas utilizadas para trabajar con los documentos, pero estd pude ser

modificada agregandole o quitdndole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic
derecho a la herramienta que desee agregar y escoger
la opcion Agregar a la barra de herramientas de

acceso rapido.

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapidao...

Mostrar Ia barra de herramientas de acceso répido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar Ia cinta de opciones

Crear documentos

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara
con dar clic derecho a la herramienta que desea quitar y
la barra de

seleccionar la opcion Eliminar de

herramientas de acceso rapido.

Empezar a trabajar con un documento bésico en Word 2007 es tan sencillo como abrir un documento nuevo o

existente y empezar a escribir. Tanto si empieza a trabajar en el documento desde cero como si realiza

modificaciones en un documento existente, puede seguir algunos pasos basicos para garantizar resultados de gran

calidad y obtener documentos profesionales y bien disefiados en poco tiempo.

Abrir documentos nuevos en blanco
(Da
1. Hagaclic en el botdn de Microsoft Office

o . .z .
y, a continuacién, haga clic en Nuevo.
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2. En el cuadro de dialogo Nuevo documento, haga doble clic en Documento en blanco, o seleccione dicha

opcion y presione el botén Crear.

= 1
Muevo documento o &5 6 Toe v P r— e

Plantillas b ‘ Buscar plantilla en Microsoft Office Online | Documento en blanco
En blanco y reciente 1

Plantillas instaladas En blanco y reciente

Mis plantillas...

Nuevo a partir de f .
existente...

Microsoft Office Online

Mueva entrada
de blog

Documento en
Destacado blanco

Actas
Agendas
Boletines
Calendarios

Cartas

Contratos

Curriculos
Diapositivas de diserio
Diplomas

Disefio de fondo

Etiquetas

Facturas
Faxes
Folletos

Formularios

Crear Cancelar

NOTA | También podra crear documentos nuevos en blanco a través del método abreviado CTRL + U, o presionando

el botén Nuevo | 1—1 de la barra de herramientas de accesos directos.

Abrir documentos ya guardados
(ta
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office * S y, a continuacion, haga clic en Abrir.
2. En el cuadro de dialogo Abrir, vaya hasta la ubicacion del documento y selecciénelo, a continuacion

presione el boton Abrir.
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1] Abrir

-

.+

mvm <« Usuarios » root » Escritorio

- ‘ g ‘ | Buscar

=
Vinculos favorites Nombre

Fecha modificacién

Tipo Tamafio

»

Plantillas

{7 ANUAL BASICO DE WORD 2007

[@). respaldo
Documentos

Sitios recientes
Escritorio
Equipo
Imagenes
Musica

Cambiados reciente...

BoomEl=E@E

Bisquedas

J. Acceso publico

Carpetas ~

Nombre de archivo:  MANUAL BASICO DE WORD 2007 + | Todos los documentos de We -

NOTA| También puede realizar esta tarea desde el boton Abrir |E de la barra de Accesos directos o con el

método abreviado CTRL + A.

Guardar documentos

Guardar un documento por primera vez

B
1. Haga clic en el boton de Microsoft Office (“3

2.

y, a continuacion, haga clic en Guardar como.

En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la ubicacién donde desea guardar el documento,

escribale un nombre y a continuacién presione el boton Guardar.

i@ Guardar como

OO |m € Usuarios » root » Escritorio

Buscar

-4 2|

Vinculos favoritos Nomtﬁ'e Fecha modificacion Tipo Tamafio »
Ji Plantillas B4 MANUAL BASICO DE WORD 2007
[2)/ respaldo
E| Documentos
t_l Sitios recientes
Bl Escritorio
& Equipe
E Imdgenes
Mas »
Carpetas ~
T I L AN UAL BASICO DE WORD 2007 -
Tipo: lDocnmento de Word -
Autores: LIC, RUBEN SANDOVAL... Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas Herramientas
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NOTA| También podra activar el cuadro de dialogo Guardar como presionando la tecla F12.

Guardar cambios a un documento
(Ca
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office “ ™y, a continuacién, haga clic en Guardar.
2. Enlabarra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar =

3. Presione la combinacién de teclas CTRL+G.

Guardar un documento para utilizarlo en versiones anteriores a Word 2007
(Ta
1. Haga clic en el Botén Microsoft Office “~~ y, a continuacién, haga clic en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Tipo, haga clic en el tipo de archivo Documento de
Word 97-2003.
3. Enelcuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

4. Haga clic en Guardar.

B4] Guardar como ﬁ
1 U “‘|m <« Usuarios » root » Escritorio - |"f ‘.| Buscar P |
‘ Organizar ~ ggg Vistas + ‘ Nueva carpeta 2
Vinculos favoritos Noml;re Fecha modificacion Tipo Tamafio »
Plantillas [®) respaldo
E, Documentos
| Sitios recientes
Ml Escritorio
& Equipo
E Imagenes
i Mas »
Carpetas ~
I Mombre de archive:  MANUAL BASICO DE WORD 2007 -
Tipo: [Documento de Word 87-2003 -
Autores: LIC. RUBEN SANDOVAL... Etiquetas: Agregar una etiqueta
[F] Guardar miniatura
= Ocultar carpetas Herramientas

NOTA| También podra realizar la misma tarea si presiona la flecha al lado de Guardar como del menu Office y

seleccionando directamente la opcion Documento de Word 97 - 2003.

Guardar un documento como archivo PDF o XPS
PDF y XPS son formatos electrénicos con disefio fijo que conserva el formato del documento y que permite compartir
archivos. Ambos formatos garantizan que, cuando el archivo se ve en linea o se imprime, conserva exactamente el

formato deseado y que los datos del archivo no se pueden cambiar facilmente, a menos que se tenga un software

adecuado.




1. Haga clic en el Botén Microsoft Office

como.

2. Haga clic en PDF o XPS.

Muevo

i .

_,v’ Abrir
Guardar
Guardar como

Imprimir

N AT

%#| Preparar

_ﬁ Enviar

7 Pupli
L/ Publicar

_T Cerrar

nombre para el documento.

_"/ D 2
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"'y, a continuacién, seleccione la flecha al lado de Guardar

Guardar una copia del documento

fiv

2D & @

Documento de Word

Guarda el documento en el formato de archivo
predeterminado.

Plantilla de Word

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.
Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

PDF o XPS...

Publica una copia del documento como archive PDF o
XPS.

Dtros formatos

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

|j Opciones de Word | ‘X Salir de Word |

Tamafio minimo (publicacién en linea) situada junto a Optimizar para.

En el cuadro de dialogo Publicar como PDF o XPS seleccione la lista Nombre de archivo y, escriba un

En la lista Guardar como tipo, seleccione PDF o Documento XPS, segun desee guardar el documento.

Si el documento se va a ver s6lo en linea, puede comprimir el tamafio de archivo si hace clic en la opcién

Si desea guardar sdlo parte del documento, incluir marcas de revisién o las propiedades del documento; o

bien, crear automaticamente hipervinculos a los encabezados o marcadores del documento, haga clic en

Opciones y, a continuacion, en las opciones que desee usar.

7. Haga clic en Publicar.
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i) Publicar como PDF o XPS . s - =5

Vinculos favoritos Nombre Fecha modificacion Tipo Tamafic »
E Documentos (2 respaldo
15| Sitios recientes
Bl Escritoric
1% Equipo
E Imagenes
B Miisica
& Cambiados reciente...
BB Busquedas

J Acceso publico

Carpetas ~

Mombre de archive:  MANUAL BASICO DE WORD 2007 -

Tipe: |PDF -
(l
Abrir archivo tras Optimizar para: @ Estandar (publicacidn en
publicacién linea e impresidn)
() Tamafio minimo
[publicacién en linea)
-
= Ocultar carpetas Herramientas - [ Publicar ] [ Cancelar

NOTA| Solo podrda guardar como un archivo PDF o XPS unicamente después de descargar e instalar el

complemento.

Agregar y eliminar paginas al documento

Agregar una pégina
1. Haga clic en la parte del documento en la que desee insertar una nueva pagina, tomando en cuenta que la

pagina insertada aparecera justo delante del cursor.

Insertar

2. Enlaficha Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Pagina en blanco.

| Portada -
||} Pégina en blanco |

>§ Salto de pagina

| Paginas
NOTA | También podra insertar paginas nuevas a través del método abreviado CTRL + ENTER.

Eliminar una pagina

Realice uno de los procedimientos siguientes:

e Para eliminar una pagina en blanco en el documento, coloque el cursor al principio de ésta y presione

RETROCESO.
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e Para eliminar una pagina en blanco al final del documento, vaya al final del documento y elimine las marcas
de parrafo adicionales. Si sigue viendo un salto de pagina, selecciénelo y, a continuacion, presione

ELIMINAR.

Documentod - Microse

Revisar Vista

- ﬂBuscal'
”1AaBchDtI AaBbCeDe AaBbCi % Il

{L Reemplazar

THaormal | 1Sinespa..  Titulol . Cambiar _
T estiles - || ¢ Seleccionar =

Estilos fa Edicidn

LR RN R S IR P IR E N IR RIS T S SR

Pagina:1 de 2  Palabras:1/1 | gﬁ Espafiol (México) | | EHED | E
e

NOTA | Sino se ven las marcas de parrafo 1, haga clic en Mostrar u ocultar Ten el grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Configuracion de pagina

Establecer o cambiar los méargenes de la pagina

1. En laficha Disefio de pagina = Dien°d€Pagina  an of grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

@ [3 Orientacién = ¥= saltos ~

= = tVE - .

|3 Tamario = g:lﬁ MNumeros de linea ~
Margenes| __ -

- == Columnas ~  be™ Guiones ~

Configurar pagina [El

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
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e Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comun, haga clic en

Normal.

MNormal

Sup.: 25om Inf: 2.5 cm

Izda. 3 m Dechas 3m
—

Estrecho

Sup.: 1.27 em Inf: 1.27 cm

Izda. 1.37 cm Dcha: 127 em
=

Moderado

Sup.: 2.54 em Inf: 2.54 cm

Izda. 191 cm Dcha: 191 cm
=il

Ancho

Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.54 cm

Izda. 5.08 cm Decha: 5.08 cm
—/—

Reflejado

Superior: 2.54 cm Inferior: 2,54 cm

Interiar: 318 tm Exterior: 254 m

Margenes personalizados...

e Haga clic en Margenes personalizados y, a continuacion, escriba los nuevos valores para los margenes en

los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar pagina.

Configurar pagina - @Iﬂ—hJ
Mérgenes Papel Disefio
Mérgenes
Superior: 2.5cm z Inferior: 2.5am z
Izquierdo: 2.5cm < Derecho: 2.5am <
Encuadernacidn: Ocm 5 Posicién del margen interno: Izquierda |Z|
Orientacidn

Vertical Horizontal
Paginas
i | = I
Varias paginas: Mormal |Z|
Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento |Z|

NOTA| Puede cambiar los margenes predeterminados que usa Microsoft Office Word para todos los nuevos

documentos en blanco.

v" Una vez seleccionado el nuevo margen del documento, vuelva a hacer clic en Margenes en el grupo
Configurar pagina, y, a continuacion, haga clic en Margenes personalizados.

v" En el cuadro de didlogo Configurar pagina, haga clic en Predeterminar.
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Establecer la orientacion de la pagina

1. Enlaficha Disefio de pagina Pis¢f?depagina  en o] grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion.

|:| 24 Orientacién = ¥= saltos -

3 Tamafio ~ £ Nimeros de linea -
Margenes __ -

- == Columnas ~  be” Guiones ~

Configurar pagina (F]

2. Seleccione la orientacion adecuada para la pagina de trabajo, tomando en cuenta que si manda a imprimir,

también asi se reflejara en papel.

é Vertical
= Harizantal

Establecer el tamafio de la pagina

1. Enlaficha Disefio de pagina Pissfi°depagina o o] grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio.

|:| 2 Orientacion = ¥= Saltos ~
Ij Tamafio = £ Nimeros de linea -
Margenes __ -
- == Columnas ~  be~ Guiones ~

Configurar pagina (F]

2. Seleccione el tamafio adecuado para la pagina de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel

a utilizar en caso de imprimir.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

13

Oficio
21.59 cm x 35.56 cm

Ejecutivo
1841 cm x 26,67 cm

A4
21 cmx29.7 cm

A5
14.8 em x 21 cm

O L] OO0 e

B5 (JIS)
18.2 em x 25.7 cm

Sobre n®9
9.84 cm x 22.54 cm B

Sobre n"10
1047 cmx 2413 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 emx 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2 ¢m x 22.9 cm

Mas tamafios de papel...

NOTA En la opcion Mas tamarfios de papel, encontrara otros tamafios no tan comunes que podra utilizar segun sus

necesidades.




Manual Basico de Word 2007

Vista preliminar e impresion del documento

Vista preliminar
La vista preliminar del documento, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacion

que posteriormente sera impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones pertinentes. Para ello debera:

,"/.["n
1. Ir al Mena Office "~ seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Vista

preliminar.

Vista previa e impresién del documento
j Huevo
Imprimir
5 L*Ep Seleccionar una impresora, el ndmero de copias y otras
¥ Abrir opciones de impresidn antes de imprimir,

@ Impresion rapida
H Guardar E Enwiar la presentacion directamente a la impresora
- predeterminada sin realizar cambios.

—] p Vista preliminar
H Guardar coma b "4, Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir,
Imprimir 3
5/1 Preparar 3
_ﬁ Enviar b

7 Puplicar »
=i=1 =

_T Cerrar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitira realizar algunos cambios o ajustes

bésicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

= B = - luna pagi ¥| Mostrar Ia regl
v I T S [ o plais U BIIE i guierte | [
: S | (S [39 Dos paginas ¥ Aumentar

Imprimir Opciones I\ﬂa'rgvenes Orienfacién Tamvaﬁo Zoom 100% =) Ancho de pagina ‘;j Encoger una pagina _,|'} Pagina anterior (;er:“a;:rr;satra

Imprimir Configurar pagina (F] Zoom Vista previa

v'Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.

v' Opciones Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

v’ Margenes Permite establecer o modificar los margenes del documento.

v' Orientacién Modifica la orientacion de las paginas.

v' Tamafio Permite cambiar el tamafio al documento.

v Zoom Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de las paginas.

v 100% Regresa al tamafio normal del documento.

v Unapégina Visualiza una sola péagina del documento.

v' Dos péginas Visualiza dos péaginas al mismo tiempo del documento.

v" Ancho de pagina Amplifica la pagina a todo su ancho.
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v" Mostrar regla Muestra u oculta las reglas.
v Aumentar Visualiza un puntero en forma de lupa para alternar niveles de zoom.
v' Encoger una pagina Intenta reducir el contenido de la pagina de tal forma que quepa en una sola.
v' Pagina siguiente Avanza a la siguiente pagina.
v' Pagina anterior Regresa a la pagina anterior.
v' Cerrar vista preliminar Sale de la ventana de la vista preliminar.
Impresion

Impresion rapida
.j'/'["::‘
1. Ir al Menu Office seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opciéon Impresién

rapida.

j Vista previa e impresién del documento
Muevo

Imprimir
~ L Seleccionar una impresora, el namero de copias y otras
¥ Abrir opciones de impresian antes de imprimir,

Impresion rapida
I Guardar Enviar la presentacion directamente a la impresora
- predeterminada sin realizar cambios.

=] [ Wista preliminar
H EEEETEID O ﬁ Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir,
Imprimir »

f/f Preparar 3
_d Enviar 3

/" Publicar »
== =

_T Cerrar

NOTA Use esta forma de impresién cuando este seguro de que lo que se imprimir4 tenga el acomodo y disefio
adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.
Imprimir
(Pa
1. Iral Menu Office = seleccione directamente la opcién Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Imprimir.




2.

AN N N N Y U N N NN

Muevo

[~

=
_./ Abrir

b Preparar

[ .
Enviar

& Wip AT

7 Publi
L Publicar

J‘\ Cerrar

Guardar

Guardar coma # ‘-, Obtener una vista previa y realizar cambios en las

Imprimir
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Vista previa e impresion del documento

Imprimir
Seleccionar una impresora, el namero de copias y otras
opciones de impresién antes de imprimir.

Impresion rapida
E Enviar |a presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

I Vista preliminar

paginas antes de imprimir.

En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresién

deseada.
Imprimir @Ii_hj
Impresora
MNombre: % Kyocera F5-800 |z|
Tipa: Kyocera F5-800
Ubicacidn: 192.168.254.252 D Imprimir & archivo
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todo Mimero de copias: |1 $
() Pégina actual () Seleccién 1 1
_) Pagings: 1 1 Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccidn. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, pis2, pls3-pas3
Imprimir: Documento IZ| Zoom
Imprimir sdlo: | El intervalo |z| Péginas por hoja: 1 pagina E
Ajustar al tamario del papel: | Sin gjuste de escala IZ|
Opciones. .. Aceptar ] [ Cancelar ]
L
Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.

Intervalo de paginas
Imprimir:

Imprimir solo
Opciones
Propiedades
Buscar impresora
NUmero de copias
Paginas por hoja

Ajustar al tamafio del papel

Indica cuales paginas se imprimiran.

Permite seleccionar el modo de impresion de las paginas.
Permite seleccionar el intervalo de paginas a imprimir.

Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.
Permite buscar una impresora en red.

Establece el no. de copias que se imprimiran.

Establece el no. de paginas que se imprimiran por cada hoja.

Ajusta el contenido del documento al tamafio de hoja seleccionado.
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Mover y copiar texto u objetos

Mover texto u objetos
1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del documento (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
e Presione CTRL+X.
e Presione el boton Cortar & del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
e Presione la opcion Cortar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

Cortar

LCopiar

&
EN
F Y

Pegar
Ajustar sangrias de lista...

Lista independiente

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fugnte...

=% | Parafo...

:=| Vifietas »

i= Numeracién »

‘g) Hipervincula...

éi Buscar...
Sindnimos »
Traducir b
Estilos »

3. Una vez cortado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo documento o
inclusive en otro.

&

Pegar

4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el botén Pegar o la opcion Pegar del

menu emergente.
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&  Corar

53 | Copiar

[ Pegar

iE Reiniciar en 1

i2% Continuar numeracién

yz Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fuente..

=¥ Pérrafo..

1= vifietas »

i=| Numeracién »

’g) Hipervinculo...

;1 Buscar..,
Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

Copiar texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del documento (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

e  Presione CTRL+C.

e Presione el boton Copiar 43 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
e Presione la opcién Copiar del mend emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

#  Cortar

=3 Copiar

B Pegar

iE Reiniciaren1

% Continuar numeracién

gé Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A | Fuente..

=%  Pamafao..

= Vifietas »

i=| Mumeracién 3

% Hipervinculo...

;i Buscar...
Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

3. Una vez copiado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo documento o
inclusive en otro.

4. Pegue el elemento realizando el paso anterior # 4.
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NOTA Para ajustar el formato de los elementos pegados, haga clic en el boton Opciones de pegado ke que

aparece justo debajo de la seleccion pegada y, a continuacién, haga clic en la opcién que desee.

Deshacer y rehacer errores

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir errores o simplemente deshacer o volver a

hacer cambios de formato, escritura, etc. al documento.

1. Sidesea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione
Deshacer |“?' ™ 0 el método abreviado CTRL + Z.

2. También podra deshacer varios cambios simultaneamente si presiona sobre la flecha a la derecha del boton
Deshacer, desplegara en pantalla todas las acciones realizadas hasta el momento de las que podra

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.

Autoformato

e

Autoformato
Autoformato
Escritura

Escritura .

Escritura *

Escritura "a’

o

Escritura *

»,

Escritura *

Escritura *

Escritura *

oo

Escritura *

Escritura “r”

Escritura ™

Escritura "e’

"

Escritura ~

L3

Escritura *

LY

Escritura *

Escritura -

o

Escritura ™

Escritura "e’ -

Deshacer 11 acciones

NOTA | Si mas tarde decide que no queria deshacer la accion, haga clic en Rehacer [Uen la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.

Formato a documentos

Formato rapido

Para establecer formato a un documento de una forma rapida y sencilla, puede realizar lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacién, mueva el puntero a la mini-barra de

herramientas que aparece con la seleccion de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:
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Fuente (CTRL + Mayus + F)

Tamafio de fuente (CTRL + Mayus + M)
Agrandar fuente (CTRL + MayUs + >)
Encoger fuente (CTRL + <)
Estilos (ALT + CTRL + Mayus + S)
Copiar formato (CTRL + Mayus + C)
Negritas (CTRL +N)

Cursiva (CTRL + K)

Centrar (CTRL+T)
Resaltar texto

Color de fuente

Disminuir sangria
Aumentar sangria

Vifietas

Establece el tipo de letra

Establece el tamafio de letra

Va aumentando el tamafio de letra

Va disminuyendo el tamafio de letra

Muestra la lista de estilos mas utilizados

Copia todas las caracteristicas de formato de un texto
Resalta el texto seleccionado

Aplica una ligera inclinacién hacia la derecha al texto
Centra el texto

Resalta el texto sombreandolo con un color

Aplica un color al texto

Modifica en forma inversa el espacio asignado al texto
Establece un espacio adicional con respecto al margen

Aplica simbolos o caracteres a la lista de elementos

1. También puede establecer formatos a un documento directamente con los botones de cada grupo de

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.

- |
—/ Inicio

=

Pegar

Portapapeles =

Insertar Disefio de pagina Referencias
Arial = b

N| & S ~abe x, X Aa~|[¥~ A~

Fuente £l

Correspondencia

= =231 7]

=&

- | AT B || E= = |

Parrafo

Revisar Vista

% &% Buscar

2ac Reemplazar

AaBbCcDc|| AaBbCcDe AaBbC
Titulo 1

_ Cambiar
estilos ~

E] Estilos £l

TMormal | Sin espadi...

g Seleccionar =

Edician

2. silo prefiere abra cada grupo de herramientas presionando en la flecha inferior derecha de cada grupo.
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- -
Fuente (o0 Parrafo - 12 [l
Fuente | Espacio entre caracteres Sangria y espaca | Lineas y saltos de pagina |
General

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio: Alineacin: |z|

Arial Mormal 9 Nivel de esquema: | Texto independients |z|

Andalus -

Angsana New |—| Cursiva g9 |—| .

AngsanallPC | [Megrita 10 m Sangria

Arabic Typesetting Negrita Cursiva il 1 il Tzquierda: 0,08 am|5 Espegial: En:

2z 12

Derecho: 0.69 an |5 (ninguna) |z| =
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
I |~ | | (ringunc) [~] Automatico [T sangrias simétricas
|| | Efectos Espacdiado
[l Tachade [T sombra [l versales Anterior: Gpto  |[= Interlineado: En:
[ Doble tachado [7] contorno [[] Mayisculas Poste P— Lsh |z| =
osterior: p = .5 lineas =
[ superindice [ Relieve [ ooulto A o ene ndmafos del "
0 agregar espacio entre parratos del mismo esalo
[ subindice [] Grabada reg s P -
Vista previa Vista previa
Arial

Fuente TrueType. Se usard |a misma fuente en la pantalla y en la impresora. Tt ge ejempa Tewta ge ejempia Text oe ejema Texto ot ejemua Teto de ejema Teita de sjemao

Testo g sjmaka Texta de sjampl Terto o sjempla Texia e siempn Tenio de eemp Texia e emae

Terto de pampia Texts de empia

! —

Aceptar ][ Cancelar

Aplicar un estilo

Los estilos contienen formatos predeterminados o personalizados que pueden ser aplicados al texto de un

documento, para ello debera:

1. Seleccionar el texto al que desea aplicar un estilo.

2. Mueva el puntero a la mini-barra de herramientas que aparece con la seleccién de texto, haga clic para

abrir la galeria Estilos rapidos y, a continuacion, haga clic en el estilo que desee.

Calibri (Boc - |11~ AT A7 | A
= ab i=
B 7 =E%- é T

T TTT OIS W AT T

AaBbCeDe

AaBhCeDe
| T Marmal

T5in espac..

eria de estilos

In mayor control AaB AaEBC
7] c.

icado directame
Titulo subtitulo

NOTA| Puede ver el aspecto que tendra el texto seleccionado con un estilo concreto colocando el puntero sobre el

estilo para obtener una vista previa.

Cree un nuevo estilo

Los estilos rapidos son conjuntos de estilos que se crean para trabajar con ellos al mismo tiempo. Aunque los

conjuntos de estilos rapidos suelen contener todos los estilos necesarios para crear un documento, puede que desee

agregar un nuevo estilo.
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1. Seleccione el texto que desea utilizar para crear un nuevo estilo. Por ejemplo, puede que desee que la
palabra negocio aparezca siempre en negrita y rojo en el documento.

2. En la mini-barra de herramientas que aparece sobre la seleccién, haga clic en Negrita y en Rojo para
aplicar formato al texto.

Arial

N &

3. Haga clic en la selecciéon con el botén secundario, haga clic en Estilos y, a continuacién, haga clic en

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido.

& Pegar

1= Reiniciarenl

7% Continuar numeracion

1 | Establecer valor de aumeracion..,
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

£= | Aumentar sangria
A Fuente..
=¥ Pérrafo..
= Vifietas »
i=| Numeracién 3
33_!,) Hipervinculo...
;1 Buscar...
Sindnimos 13 Actualizar Mormal para que coincida con la seleccion
Traducir 13 Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
| Estilos (3 Seleccionar texto con formato similar

4. Escriba un nombre para el estilo (por ejemplo, negocio) Y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

NOTA | El estilo negocio que acaba de crear aparecera en la galeria Estilos rapidos con ese nombre, listo para su

uso cada vez que quiera que el texto aparezca en negrita y rojo.

Alinear un texto

La alineacion de un texto dentro de Word se hace de manera horizontal con respecto a los margenes y sangrias
establecidos previamente, la alineacién puede aplicarse de 4 formas diferentes, a la izquierda, a la derecha, centrado

y justificado. Para realizar esto debera:

1. Seleccione el texto que desea alinear.

2. Enlaficha Inicio " dentro del grupo Pérrafo, haga clic en Alinear texto a la izquierda , Centrar

Alinear texto a la derecha o en Justificar , Segun sea el caso.
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NOTA| También puede aplicar las diferentes alineaciones de texto a través del teclado, presionando las

combinaciones de teclas:

CTRL +Q Alineacién izquierda
CTRL+T Centrar

CTRL +D Alineacién derecha
CTRL +J Justificar

Bordes y sombreado

Los bordes y sombreado se utilizan para aplicar lineas que rodeen un parrafo, texto, celda o pagina, a su vez podra

aplicarles un relleno de color que resalte, por ejemplo, informacion importante. Para realizar esto debera:

1. Seleccione el texto, parrafo, pagina o celda que desea aplicar o cambiar un borde y sombreado.

M99 dentro del grupo Parrafo, haga clic en la flecha del botén Bordes

2. En la ficha Inicio 7, podra

seleccionar el borde que desee aplicar o si lo prefiere abra el cuadro de dialogo Bordes y sombreado

dando clic en la opcion Bordes y sombreado.

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

Sin barde

Todos los bordes

= |

Bordes externos
Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea harizontal
Dibujar tabla
Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

N
Z
|
i
0o

3. Marque las opciones adecuadas en las fichas Bordes, si lo que desea es aplicar o modificar un borde a un
parrafo, texto o tabla(celda), Borde de péagina, si lo va aplicar a la pagina del documento y, Sombreado, si

necesita aplicar o modificar un relleno o trama al parrafo, texto o tabla(celda).
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Bordes y sombreado " - @I&J

Bordes | Borde de pagina I Sombreado |

-

alor: Estilo: Vista previa

Haga dic en una de loz
diagramas de |a izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Ninguno

E
a

Sombra

E 3Q

.é Personalizado

= vapty. — )
Aplicar a:

Parrafo

Dizefio de pagina

NOTA | También puede abrir al cuadro de dialogo anterior desde la ficha Disefio de pagina yenel

grupo Fondo de pagina de clic en el botén Bordes de péagina.

4] Marca de agua ~
) Color de pagina ~
Q Bordes de pagina

Fondo de pagina
Crear listas

Puede agregar rapidamente vifietas o numeros a parrafos de texto existentes o dejar que Word cree

automaticamente listas con vifietas y listas numeradas mientras escribe.

Escriba una lista con vifietas 0 una lista numerada
1. Escriba * (asterisco) para empezar una lista con vifietas o 1. para una lista numerada y, a continuacion,
presione la BARRA ESPACIADORA o la tecla TAB.
2. Escriba el texto que desee.
3. Presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la lista.
4. Word inserta automaticamente el siguiente nimero o vifieta.
5. Parafinalizar la lista, presione ENTRAR dos veces 0 presione RETROCESO para eliminar la tltima vifieta o

ndmero de la lista.

Cambiar vifietas o nUmeros a una lista
1. Seleccione los elementos a los que desea agregar vifietas o nimeros.

. . Inicio , . e ..
2. Enlaficha Inicio en el grupo Péarrafo, haga clic en Vifietas o en Numeracion.
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== |
[E[ER

z

Parrafo i

3. Para obtener mas estilos de vifietas y formatos de numeracion, haga clic en la flecha que hay junto a

Vifietas o Numeracion.

Biblioteca de numeracién

1. 1)

Minguno ||| 2- 2)

3 3)

Biblioteca de vifietas 1. A a)

N L. B. b)

Ninguna|| g ] | +* 0’0 i c. c)
” ‘/ a. i
. b. ii

Virietas de documento

C. i

— 3 Definir nuevo formato de ndmero...

1

Definir nueva vifieta...

NOTA | Puede mover una lista entera hacia la izquierda o hacia la derecha. Haga clic en la primera vifieta o el primer

namero de la lista y arrastrelo hasta la nueva ubicacion. Toda la lista se movera al arrastrarla.

Crear listas multinivel

Las listas multinivel son lineas de texto escritas en diferentes niveles de los 9 que en total se manejan en Word, para

crear una lista de este tipo debera:

1. Enlaficha Inicio " enel grupo Pérrafo, haga clic en Lista multinivel.

2. Seleccione la lista multinivel que desee:
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Lista actual

| »

1.

Biblioteca de listas

1) 1.

Ninguno a) 1.1.
i 1.1.4. =
* Articulo | Tt 1 Titulo 1
= Seccidn 1.01 1.1 Titul 2
. (@) Titulo 2 1.1.1 Titule 2
1. Tituo 1 Capitulo 1 Titu
A Titulo 2 Titulo 2

1. Tituke £ | | Titulke 2 I

Listas en documentos actuales

1. 1. 1.
1.1. 1. .
1.1.1. 1. 1.

<5=  Cambiar nivel de lista »
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de Jista...

NOTAS | Escriba el primer elemento de la lista y cuando cambie de parrafo para escribir el siguiente elemento, si este
se encuentra en el mismo nivel que el anterior solo escribalo, sino presione la tecla TABULADOR y notara que el

elemento se enumera con una vifieta o numeracion diferente.

En ocasiones necesitara presionar MAYUS + TABULADOR para regresarse a niveles anteriores y continuar

escribiendo los elementos.

Establecer el interlineado

Una vez escrito el documento, si lo desea puede cambiar el interlineado, tomando en cuenta que si la linea contiene
una férmula, un grafico o un caracter de texto de gran tamafio, Word aumenta el espacio para esa linea. Cabe
mencionar que el interlineado también puede ser cambiado al iniciar el documento, es decir, antes de redactarlo,

siempre y cuando todas las lineas del documento lleven el mismo interlineado, para ello debera realizar lo siguiente:

1. Seleccione el parrafo cuyo interlineado desea modificar.

2. EnlafichaInicio " enel grupo Pérrafo, haga clic en Interlineado.

]

= = —
H N R iy
= i—

124 9]
=||i=][ &

xl

Parrafo
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3. Realice uno de los procedimientos siguientes:
o Para aplicar una nueva configuracion, haga clic en el nimero de espacios de linea que desee. Por

ejemplo, si hace clic en 1.5, se aplica al texto seleccionado un interlineado de un espacio y medio.

1.0
115
V| 15
20
25
3.0
Opciones de interlineado...

Cuitar espacio antes del parrafo

ol
*

Quitar espacio después del parrafo

o Para especificar medidas de interlineado més precisas, haga clic en Opciones de interlineado y, a

continuacion, seleccione las opciones que desee en Interlineado.

Pérrafo (9 o]
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacidn: Izquierda |z|

Mivel de esquema:  Texto independiente |z|

Sangria
Izquierda: 0.5am = Espegal: En:
Derecho: 1.1lcm= {ninguna) |Z| <
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Gpto = Interlineado: En:
Posterior: Gpto = 1.5 lineas |Z| 2

[ Mo aareqar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Texta de ejempia Texto de ejempio Texto de elempi Texto de sjempio Texto de ejempla Textade

sjamaio Taxta de sjemyio Taxto de sjamoio Taxto de ajamais Texto e sjemoi Terta de sjamoio

Tawta de sjempio Tauts de sjempo Texto de sjempe

Opciones de interlineado

v' Sencillo Esta opcién consiste en adaptar el interlineado a la fuente de mayor tamafio de la linea dejando
un pequefio espacio adicional. La cantidad de espacio adicional dependera de la fuente que se utilice.

v'1,5lineas Esta opcién equivale a un interlineado sencillo y medio.

v" Doble Esta opcion es el doble del interlineado de un espacio.

v/ Minimo Esta opcién establece el interlineado minimo necesario para que haya espacio suficiente para el

grafico o la fuente de mayor tamafio que hay la linea.
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v/ Exacto Esta opcién establece un interlineado fijo que Word no ajusta.
v' Multiple Esta opcion establece un interlineado que es igual al interlineado sencillo con el incremento o la

disminucion que especifique.

Establecer el espaciado a parrafos de texto

El espaciado funciona de la misma manera que el interlineado, con la diferencia que en el espaciado se aplica a

todos los péarrafos de un documento, para ello debera:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha Disefio de pagina Pienedepagina  on o grupo Parrafo, escriba el espaciado que desee aplicar.

Aplicar sangria Espaciado

Fomtem I (S epto

A 4

Ezo069m > | ¥Z6pto

wl

Parrafo

NOTA| Silo desea también puede realizar la tarea anterior de la siguiente manera:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha lnicio ™ en el grupo Parrafo, haga clic en la flecha inferior derecha.

R R

===

Parrafo Ta

3. En el cuadro de dialogo mostrado, escriba el espaciado anterior o posterior que desee aplicar y presione

aceptar.




NOTA
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Parrafo (P[]

Sangria y espaco | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineadidn: |
Nivel de esquema: | Texto independiente |Z|

Sangria
Izquierda: 0.12emi= Espegial: En:
Derecho: 0.69 cm |5 Francesa E| 0.63 cm| 5
[ sangrias simétricas

Espaciada
Anterior: 13.5pte= Interlineado: En:
Posterior: 13.5 pte| 2 Minimo [~ [19.2pt2
Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

U
En & cusdr da 3000 oS30, S50

Si desea que dicho espaciado no se modifique o aplique a parrafos con el mismo estilo, deje entonces

marcada la casilla de verificacion situada debajo de las ventanillas anterior y posterior.

Aplicar sangrias

La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los margenes, puede

aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos. Ademéas puede crear una sangria negativa

(también denominada anulacion de sangria), que empuja el parrafo hacia el margen izquierdo. Las sangrias que

Word utiliza para modificar el aspecto del texto son: Sangria izquierda, derecha, de primera linea y francesa. Para

aplicar o modificar sangrias, debera:

Si desea modificar exclusivamente las sangrias izquierda y/o derecha de una forma rapida, siga estos pasos:

1.

2.

Seleccione los parrafos que desea cambiar.

En la ficha Disefio de pagina

Disefio de pagina

para la sangria izquierda y/o derecha respectivamente.

Aplicar sangria Espaciado

: IZ 6 pto

en el grupo Parrafo, escriba el espacio que desee aplicar

ERREN

wl
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NOTA| La distancia de la sangria izquierda también puede ser modificada a través de los botones Disminuir
sangria ==y Aumentar sangria ==, los cuales se encuentran en el grupo parrafo de la ficha inicio o en la mini-

barra de herramientas.
Si desea aplicar las sangrias especiales, siga estos pasos:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.

2. Enlaficha nicio "° enel grupo Parrafo, haga clic en la flecha inferior derecha.

[|24)| 9]

Parrafo IF]

3. En el cuadro de dialogo mostrado, escriba la distancia en centimetros para las sangrias normales y/o

especiales y presione aceptar.

Pérrafo (2 [
Sangria v espado | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacidn:

Mivel de esquema: | Texto independiente E

Sangria
Izquierda: 0.12em5 Espedal: En:
Derecho: 0.69 cm = Francesa |Z| 0.63 am -+
[ sangrizs simétricas

Espaciado
Anterior: 13.5pte= Interlineado: En:
Posterior: 13.5 ptc= Minimo |Z| 19,2 ptcs

No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

£n = custo de diaoga MosTaN, esa

NOTA| Las sangrias de un documento pueden ser modificadas directamente sobre la regla, posicionandose en el
parrafo al que se desea cambiar o establecer la sangria, y con el clic sostenido arrastre los siguientes botones

indicadores de sangria a la posicion deseada.
Sangria de primera linea

Sangria francesa

™
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Sangria izquierda ||"""| Sangria derecha

Establecer tabulaciones

Las tabulaciones suelen usarse de igual forma que las sangrias, aplicando un espacio adicional con respecto a los
margenes izquierdo y derecho, con la diferencia que las tabulaciones se controlan a través del TABULADOR del
teclado de forma independiente y no en forma continua como en el caso de las sangrias, las tabulaciones disponibles

en Word son las siguientes:

EI Tabulacion izquierda establece la posicion inicial del texto que se ird extendiendo hacia la derecha a medida

gue se escribe.

Centrar Tabulacién establece la posicion del centro del texto, que se centra en este punto a medida que se

escribe.

EI Tabulacion derecha establece el extremo derecho del texto. A medida que se escribe, el texto se desplaza

hacia la izquierda.

Tabulacion decimal alinea los numeros entorno al punto decimal, independientemente de los digitos que

tenga el nimero el punto decimal permanece en la misma posicion.

III La Barra de tabulaciones no establece la posicion del texto, sino que inserta una barra vertical en la

posicion de la tabulacion.

Las tabulaciones pueden establecerse antes o después de escribir un texto, si se requiere exactitud en su colocacion

debera recurrir a:

. .. Inici . . ~ P i A Tall P .
1. Desde la ficha Inicio ™" o laficha Disefio de pagina Pis¢®depagina  yava al grupo Parrafo y presione

la flecha inferior derecha para mostrar el siguiente cuadro de dialogo:
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[ Parrafo (5

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina

General
Alineacisn: EE |

Mivel de esquema: | Texto independiente E

Sangria
f
| Izquierda: 0.63am = Espegdal: En:
Derecho: 0om = (ninguna) |Z| z

[ sanarias simétricas

Espacdado
Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: 12pto = Mirima [*] [13.2ptd2

[ Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estio

Vista previa

Taria da sfamgin Taxka d2 afamgia Taxia o2 slamgia Tk de skamgin Taxk d2 alamgia Tk d2 slamgia

Taria da sfamgin Taxka d2 afamgia Taxia o2 slamgia Tk de skamgin Taxk d2 alamgia Tk d2 slamgia

Tabuladiones. .. Predeterminar, .. Aceptar ] [ Cancelar

b = =

2. En el cuadro de dialogo mostrado presione en botdn Tabulaciones, y se mostrara el cuadro de dialogo

Tabulaciones.

r Bl
Tabulaciones @I&J
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
| 1.25am z

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacion
@ Izquierda () Centrada (") Derecha
() Decimal () Barra
Relleno
@ 1Ninguno [ ©3—
D4
|

3. Especifique la Posicion en centimetros a la que desee ubicar la tabulacion, seleccione el tipo de
Alineacioén y si requiere que el espacio vacio sea rellenado con algun caracter predeterminado, seleccione
entonces el Relleno del 2 al 4, presione el botén Fijar y por ultimo Aceptar.

4. Observara en la regla horizontal la tabulacién ubicada en el lugar indicado, y si en algin momento desea
utilizarla solo bastara presionar la tecla TABULADOR y en ese momento el cursor saltara hasta la ubicacién

de dicha tabulacion.




Manual Basico de Word 2007

Documento? - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador 'Q)
=& - - sz (=L \ 34 Buscar -
B fesliLnlleliero) n A A AaBbCcD¢ || AaBbCeDe AaBbC % ;
53 . = Sac Reemplazar
Pegar - A -||3F - - i i _ Cambiar
9 7 N & 8§ abe x, x* Aa-||% A 11 T Mormal | T5in espa... Titulo 1 % otiloss || L seleccionar -
Portapapeles ™= Fuente (F] Estilos F] Edicidén

J-I-z‘|-1-|-§-|-1-|-2-|-2-|-4-l-i_-l-s-l-.-‘-- R R R I = R I CRNIRS LR - e

[ sl

Crear columnas

En Word toda la informacién que se introduce al documento se recibe en 1 sola columna, pero se tiene la posibilidad
de cambiar la estructura predeterminada del documento de tal forma que se pueda dividir verticalmente en secciones
iguales o diferentes a todo el documento o parte de esté, este tipo de formato es observable con frecuencia en libros,

revistas, periodicos, etc.
Para crear 2 0 mas columnas a todo el documento de forma rapida, debera realizar lo siguiente:

1. Estando en el documento, vaya a la ficha Disefio de pagina = Pi¢i2depagina  y en ef grupo Configurar

pagina, haga clic en Columnas.

2 Orientacién = ¥= Saltos =

) Tamafio = £ Mimeros de linea ~
Margenes  __ o
- EE Columnas =| b Guiones =
Configurar pagina {F

2. Seleccione el numero de columnas en que desea dividir el documento, tomando en cuenta que la division
serd apreciada a simple vista en la regla horizontal y, dicha division se realizara en partes iguales al

documento completo por lo que si ya tiene texto u objetos introducidos, es posible que los modifique.

Il
o
3

Tres

Izquierda

Derecha

£ Mas columnas...

NOTA| Para crear documentos que contengan columnas con anchos y espacios diferentes, linea entre columnas,

mas de 3 columnas, que se pueda aplicar a secciones determinadas del documento, empezar columna en nueva
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pagina, etc., entonces debera escoger la opcion Mas columnas y en el cuadro de dialogo mostrado especificar los

cambios concretos.

r 2
Columnas M
Preestablecidas
Una Dos Tres Izquierda Derecha

Mumero de columnas: |1 = Linea entre columnas

Ancho y espadio Vista previa
Col. n®:  Ancho: Espacio:
B.59m |2

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Todo el documento IZ| Empezar columna

[ Aceptar ][ Cancelar

Buscar y reemplazar texto

Estas herramientas permiten la busqueda rapida de palabras dentro del documento y si lo desea podra

reemplazarlas con otras.

Buscar texto

1. Desde laficha Inicio "™ vaya al grupo Edicién y seleccione la opcién Buscar o presione CTRL + B.

Qﬁ Buscar| =
23c Reemplazar

lg Seleccionar -
Edicidn

2. En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, indique en donde desea

realizar la busqueda y si desea resaltar el texto encontrado.

Buscar y reemplazar li‘i_hf
Buscar ‘ Reemplazar I Ira ‘
Buscar: pagina E|
Mag => ] [Eesahadc de lectura V] [ Buscaren v ] [ Buscar siguiente ] [ Cancelar
& =

Reemplazar texto

1. Desde laficha Inicio "™ vaya al grupo Edicidon y seleccione la opcion Reemplazar o presione CTRL+ L.
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Qﬁ Buscar =
24 Reemplazar
Lg Seleccionar =

Edicidn

En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, escriba también con que

desea reemplazarlas y si el reemplazo va a ser palabra por palabra encontrada o a todas en un solo paso.

» - oW
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar | Ira ‘
Buscar: pagina El
Reemplazar con:  pagina El
Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Busar siguiente ] [ Cancelar ]

NOTA| En caso necesario, podra especificar criterios de busqueda y reemplazo mas avanzados basandose en la

escritura, formato, etc., del texto a buscar, para ello debera presionar el boton Mas.

. (-8 [ |
Buscar y reemplazar
Reemplazar Ira
Buscar: pagina
Opdones: Palabras completas
Reemplagar con:  |paginal
Reemplazar ] [ Reemplazar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cancelar ]
Opdiones de blsqueda
Bugcar: |Todo
[ Coincidir maytisculas y minisculas [ Prefijo
Sélo palabras completas [F1] sufijo
[ Usar caracteres comodin
D Suena como D Omitir puntuacién
[7] Todas las formas de la palabra [~ Cmitir espacios en blanco
Reemplazar
=
b =

Insertar objetos y otros elementos

Los objetos y otros elementos son complementos que se incluyen en la paqueteria de Office 2007 con los que se
pude mostrar la informacion de forma més variada y sencilla al incluirse disefios coloridos y més agradables para la
vista, de los objetos y elementos de texto basicos se encuentran: Saltos de pagina y seccion, Encabezado, pie y

nameros de pagina, Letra capital, Imagenes, Formas, Cuadros de texto, WordAtrt, etc.
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Insertar saltos de pagina

Los saltos de pagina se utilizan para insertar paginas intermedias a las ya existentes en el documento. Los saltos de

pagina pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

1. Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

2. Enlaficha Insertar = ™™ en el grupo Paginas, haga clic en Salto de pagina.

] Portada ~
] Pagina en blanco
= salta de pagina

Paginas
NOTA | También puede insertar paginas presionando la combinacion de teclas CTRL + ENTER.

O también puede realizarlo de la siguiente forma:

1. Enlaficha Disefio de pagina =P#i° @2 Pagina o o] grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

2y Orientacian ~ [¥= Saltas ~
— . Py . .
_j Tamafio ~ #3] Numeros de linea ~

Margenes __ a
- =£ Columnas = be Guiones ~

Configurar pagina F}

2. A continuacion seleccione el tipo de salto de pagina que desee aplicar.

Saltos de pagina

Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente,

Columna
= Indicar que el texto que sigue al salto de columna
= comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
= Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Tipos de saltos de pagina

El comando Péagina inserta la nueva pagina a partir del punto donde se encuentra el cursor delimitando el fin de la

pagina anterior y el inicio de la nueva pagina.

El comando Columna desplaza el cursor al comienzo de la siguiente columna, trasladando junto con él la

informacién que se encuentre a la derecha o debajo del cursor.

El comando Ajuste del texto desplaza el texto a la siguiente linea en parrafos que contienen objetos como

imagenes, graficos, etc.
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Insertar saltos de seccion

Los saltos de seccion se utilizan para realizar cambios de disefio o de formato en una parte de un documento. Se
pueden cambiar los formatos siguientes: margenes, tamafio u orientacion del papel, origen del papel, bordes de
pagina, alineacion vertical, encabezados y pies de pagina, columnas, numeracién de paginas, numeracion de lineas,

notas al pie y notas al final.
Los saltos de seccion pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

1. Enlaficha Disefio de pagina = P¥i° 82Pagina o e| grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

3 - s =
y Orientacion ~ k= Saltos =

el = i - .

1_1 Tamafno ~ ;;jNumeros de linea =

Margenes __ e
= £ Columnas = pe Guiones =

Configurar pagina (F]

2. A continuacion seleccione el tipo de salto que desee aplicar.

Saltos de seccion

Pdgina siguiente
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

i

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

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

R [

Pagina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.

i

—

Tipos de saltos de seccidn
El comando Péagina siguiente inserta un salto de seccion e inicia la nueva seccion en la pagina siguiente. Este tipo

de salto de seccion es especialmente Util para iniciar los nuevos capitulos de un documento.

El comando Continua inserta un salto de seccién e inicia la seccién nueva en la misma pagina. Los saltos de seccion

continuos son apropiados para crear un cambio de formato, como un namero diferente de columnas en una pagina.
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Los comandos Pagina par o Pagina impar insertan un salto de seccion e inician la nueva seccion en la siguiente
pagina par o impar, respectivamente. Si desea que los capitulos del documento siempre comiencen en una pagina

impar o en una péagina par, utilice las opciones de salto de seccién Pagina impar o Pagina par.

Insertar encabezado, pie o y/o numeros de pagina
Los encabezados, pies y/o niUmeros de pagina son areas de los margenes superior e inferior de cada pagina de un

documento, en los que se puede insertar texto o gréaficos, o bien cambiarlos, pueden ser aplicados en comin para

todas las paginas del documento o diferentes segun la seccion que se trate.
Para establecer un encabezado, pie y/o nimero de pagina igual para todas las paginas del documento, debera:

1. Iralaficha Insertar ™%  en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado, Pie de

pagina o en Nimero de pagina, segln sea el caso.

2| Encabezado -
3| Pie de pagina -
#] Mdmers de pagina ™

Encabezado y pie de pagina

2. Haga clic en el disefio que desea usar.
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Integrado > Integrado i
En blanco En blanco
[Escrb fetal] 1
[Estrbie ewt]
En blanco (tres columnas) En blanco (tres columnas)
[E=crbw texio] [Esanter fexin] [Escnbar texic]
[Escrbe texio] [Esoribir lexio] [Escriber texio]
Alfabeto Alfabeto
[Escribir el fitule del documenta]
[Escrbi et Pging 1
Anual Anual
[Escribir e titulo del documento] | [Afio] T
r
= -
=l | Editar encabezado 5| Editar pie de pagina
Sl Quitar encabezado 5. Quitar pie de pagina
|
S =
Principio de pagina »
Final de pagina »
Margenes de pagina 3
Posicion actual b

Formato del nimero de pagina...

PR EDDE

Quitar nimeros de pagina

3. Escriba el texto o inserte algin objeto y listo, desde ahora en cada péagina se mostrara el mismo

encabezado, pie de pagina o numero de pagina.

NOTA| En caso necesario, puede dar formato al texto del encabezado, pie y/o nimero de pagina. También podra

establecer encabezados, pies de péagina y/o nimeros de pagina diferentes basandose en secciones del documento,

para ello solo tendra que desactivar la opcion Igual que el anterior, presionando el botén Vincular al anterior

del grupo Exploracion.

NOTA| Podra editar cualquier encabezado, pie o nimero de pagina desde los comandos de la cinta de opciones

para encabezados y pies de pagina.

= Encabezado 5| (=l Elementos rapidos - 5 || @] Primera pagina diferente He125em 2 E
=T
Q Pie de pagina ~ ==0 yﬂ Imagen ._l'_f'. Paginas pares e impares diferentes b4 11,25 em z
. i Fecha i . Ir al pie Cerrar encabezado
#] Ndmero de pagina ~ y hora |§| Imagenes predisefiadas | ap do de pagina 22 1| [¥] Mostrar texto del documento ﬂ y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion Opciones Posicion Cerrar
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Insertar letra capital
La letra capital se utiliza para resaltar el comienzo de un parrafo, esto se logra al incrementar el tamafio de la primera

letra del parrafo seleccionado. La letra capital es muy utilizada en los periédicos, libros, revistas, etc.

Para establecer la letra capital a un parrafo, debera:

Insertar

1. Seleccionar o estar situado dentro del parrafo, ir a la ficha Insertar , ¥ en el grupo Texto, haga clic

en Letra capital.

A 2| Elementos rapidos ~ |2~
A wordart - 2

Cuadro =
de texto AZ |etra capital = b -

Texto

2. Seleccionar la opcién deseada segun la ubicacion para la letra capital.

Ninguno

Entexto

A=

En margen

g Dpciones de letra capital...

NOTA| Si desea modificar algunas propiedades adicionales tales como: fuente, lineas que ocupa, distancia desde el

texto, etc., entonces de clic en Opciones de letra capital.

Letra capital @Iéj

Posicidn

s W W

Minguna En texto En margen

Opciones

Insertar imagenes

Insertar imagenes predisefiadas
Las imagenes predisefiadas son archivos multimedia incluidos en la paqueteria de Office 2007 y que pueden ser
insertadas, modificadas o personalizadas en cualquiera de sus programas, también pueden buscarse y descargarse

desde internet, para insertar imagenes predisefiadas realice lo siguiente:




1. Enlaficha Insertar

Insertar

Imagen

Ellgl 4:? Formas =
all | Fgp]

T2 Smartart

Imagenes

predisefiadas iiileE'fiCO
Ilustraciones
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en el grupo llustraciones, haga clic en Imagenes predisefiadas.

2. En la ventana lateral derecha, escriba el tema que desee buscar, seleccione en que colecciéon (mis

colecciones, colecciones de office y colecciones web) se buscara dicho tema y por ultimo seleccione que

tipo de archivo multimedia busca (imagenes, fotografias, peliculas y sonidos), presione buscar y si el tema

es encontrado mostraréa los archivos multimedia.

3. Solo restara insertar la imagen deseada dando clic directamente sobre ella.

Imagenes predisefiadas v X
I
| Buscar:
computadora
Buscar en:
Todas las colecdones E|

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos muIE|

ml

ﬂ L4

oA
L

(8] organizar dips...

03) Imagenes predisefiadas de Office

(@) Sugerencias para buscar dips

NOTA | También puede insertar la imagen desplegando el menu contextual que aparece al presionar sobre la flecha

lateral, mostrada cuando se esta sobre una imagen, en dicho menu escoja Insertar o Copiar para posteriormente

Pegar la imagen.

i X

Insertar

Copiar

Eliminar de la Galeria multimedia
Copiar a la coleccign...

Editar palabras clave...
Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades
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Insertar imagenes desde archivo
Las imagenes desde archivo son archivos multimedia que se encuentran almacenados en unidades fisicas y
extraibles que previamente fueron agregadas, copiadas o descargadas, para insertar imagenes desde archivo realice

lo siguiente:

Insertar e el grupo llustraciones, haga clic en Imagen.

Ellal Formas =
kel B8 2

T2 smartart

1. Enlaficha Insertar

Imagen| Imagenes -
predisefiadas il Grafico

Tlustraciones

2. En el cuadro de dialogo Insertar imagen, dirijase a la ubicacién donde se encuentran los archivos de

imagen, seleccione la imagen deseada y presione Insertar.

@] Insertar imagen ﬂ
— - -
Ouv| .« Imagenes de muestra '|“? Buscar 2|
‘ Organizar ~ @8 Vistas v [ Nueva carpeta
=

ISt Nombre Fecha de captura Etiquetas Tamafio » =
I Do B EE e '

il Sitios recientes Cafada Cascada Desierto Flores exéticas

=
Bl Escritorio
/M Equipo

E Imdgenes

Tl B BB

i & Cambiados reciente...

E Bisquedas

. Acceso piblico

Flores silvestres Invierno Jardin Muelle

m

Carpetas »~ Otofio Tortuga marina ;

Nombre de archiva:  Tucdn + | Todaslasimagenes hd
Herramientas ~ Insertar |v Cancelar

NOTA | Podréa editar cualquier imagen desde los comandos de la cinta de opciones para imagenes.

3 Brillo = ;g Comprimir imagenes — e — — L_l? Forma de la imagen ~ =] -J_,Traer al frente Li_--.v _.‘I ‘;‘IJ 764 am
(B Contraste ~ % Cambiar imagen -d d ‘ - Z Contorno de imagen ~ J.-J Enviar al fondo ﬁ
) — — = . Posicidn ) " Recortar — 971 em =
%Vol\rer a colorear = QE Restablecer imagen T | i Efectos de la imagen = - IEAJuste deltexto * Sk~ L hd
Ajustar Estilos de imagen (P Organizar Tamario [F}

Insertar formas
Las formas son archivos multimedia incluidos en la paqueteria de Office 2007 y que pueden ser insertadas,

modificadas o personalizadas, para insertar formas realice lo siguiente:

Insertar

1. En laficha Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen.




2.

,{P Formas |

ElE
an I2) smartArt

=
Imagen Imagenes .
predisefiadas il Grafico
Tlustraciones
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Seleccione el tipo de forma y de clic sobre el lugar en el documento en el que desea insertar la forma.

Formas usadas recientemente

BExNOooA1LLD S G
E AT N ¢

Lineas
SNSNTLL T RRNNG %

Formas basicas
EOOTUSO® ANOOD
OROONCOEAY X G
(ORIRES e N,

Flechas de bloque
PERURTSLPRI I
€ unoo D » RN
s @

Diagrama de flujo
Oo<0n00ld<ecoayd
ODONRBE § ATVAED
Qgod

Llamadas
Do aoo.an0 0T AT AT
i 10 .40 AD O

Cintas y estrellas
DEEd e v @ 8 S eanih
TR

4 MNuevo lienzo de dibujo

NOTA | Podra editar cualquier forma desde los comandos de la cinta de opciones para formas.

DENNOO - e
OALLD S -
g N 3B

Insertar formas

Estilos de forma

Insertar cuadros de texto

. R A g nj 3
J

. . . = Z - ‘—D D/é EL
= 3 Efectos de O Efectos

@ T <h
T sombra ~ + 3D i\}
Il Efectos de sombra Efectos 3D

E

Posicidn

L3 Traer al frente =[S -

4217 em
'E},En\riar al fondo - %
= =
- EBAjuste deltexte v Sk || <2 ZEE
Crganizar Tamafio (F]

Los cuadros de texto son elementos que permiten la introduccion de texto u objetos y que son facilmente trasladables

dentro del documento, ademas tiene la propiedad de poder vincular su contenido.

1.

2.

En la ficha Insertar

Insertar

|Z| Elementos répidos ~ [~

[A]

Al wordart - B
Cuadro _
de texto *| 2= Letra capital bgd -
Texto

Seleccione el tipo de cuadro de texto, que desee insertar.

,'y en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto.
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T

)

Cuadro de texto simple

Earra lateral anual Earra lateral austera

H

Earra lateral conservad...

Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de contra...

Dibujar cuadro de texto

3. Borre el texto de referencia contenido en el cuadro de texto y escriba el propio.

Vincular cuadros de texto

Podra vincular cuadros de texto con lo que permitird que el contenido que ya no cabe en el cuadro de texto principal

sea movido autométicamente a los cuadros de textos secundarios, para realizar esto debera:

1. Repita los pasos anteriores que hizo para obtener el primer cuadro de texto vacio.

2. Repita de nuevo los pasos anteriores para obtener el segundo cuadro de texto vacio, si desea vincular mas

cuadros y crear una cadena vinculada de cuadros de texto repita los pasos anteriores tantas veces como

sea hecesario.

3. Realice el vinculo dando clic derecho sobre el borde del primer cuadro de texto y seleccione la opcion Crear

vinculo con cuadro de texto.

B & b ==

Cortar

Copiar

Pegar

Modificar texto

Agrupar »
Ordenar 3
Crear vinculo con cuadro de texto
Hipervinculo...

Valores predeterminados de autoforma

Formato de cuadro de texto...

4. Aparecera el puntero en forma de taza vertical, el cual debera trasladar sobre el siguiente cuadro de texto

(el puntero de taza vertical se inclinara dando la impresién de estar vaciando algo sobre dicho cuadro) y por

ultimo solo de clic sobre el cuadro de texto. Repita el paso 3 y 4 si desea seguir vinculando otros cuadros.

NOTA | Podra editar cualquier cuadro de texto desde los comandos de la cinta de opciones para cuadros de texto.
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A3 Direccién del texto I Rellena de forma ~ 4 Lg Traer al frente ~ I=~ || + -
AS| = e @ fllesam 2

&2 Crear vinculo . . . ~ [ Contorno de forma ~ B, Enviar al fondo ~  If]
Dibujar cuadro ) ) = = Efectos de Efectos | Posicidn _ ) — 6. *
detexto &2 Romper vincula = | [y Cambiar forma ~ sombra~ || 3D~ +  PEAjuste deltexto - Sk~ || *2¢ 66tem -
Texto Estilos del cuadro de texto (F] COrganizar Tamafio (F]

Vistas del documento

Podra visualizar un documento de diferentes maneras dependiendo de las necesidades, para ello debera:

1. Ir a la ficha Vista Yist3 y en el grupo de comandos Vistas de documento, haga clic en la opcién
deseada.

ﬂ 5 Disefio Web

= Esquema
Disefio de Lectura de _
impresion | pantalla completa EJ Borrador

Vistas de documento

NOTA| Podra cambiar también de vista al documento presionando los botones de vistas |E| EHIEE

que se
encuentran en la barra de estado.
Tipos de Vistas
v' Disefio de impresion Es la vista mas utilizada ya que refleja el documento en pantalla tal y

como se veria impreso en papel.

v' Lectura de pantalla completa Facilita la lectura de todo el contenido de un documento, incluyendo sus
comentarios al mostrarlo en una estructura similar a cuando se hojea un
libro, revista, etc.

v' Disefio Web Muestra el documento tal y como se veria una pagina Web en un
navegador de Internet.

v Esquema Muestra solo el texto contenido en el documento en una estructura de
elementos de lista y estilos, que puede ser manipulada a través de
niveles.

v’ Borrador Muestra solo el texto contenido en el documento para una facil

modificacion del contenido.




