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Microsoft Word 2010

¢ Qué es un Procesador de textos?

Un procesador de textos es una herramienta que sirve para el manejo de textos en general. Con un programa como éste es posible crear
desde una carta o memorando hasta un reporte, informe o libro. La ventaja principal de utilizar la computadora para la creacion de
documentos en lugar de las maquinas de escribir es que los procesadores de palabras permiten crear nuevas versiones de un mismo
documento sin la necesidad de escribir todo nuevamente. Es decir, con los procesadores de palabras se puede hacer cambios facilmente a
la ubicacion, caracteristicas y disefio del texto o del documento en general.

Entre las principales funciones que Word incorpora se encuentra el manejo de:

™, Estilos =™ Tablas
¥ Plantillas u hojas modelo . Dibujos e imagenes
W, Revision ortografica en linea . Gréficos

. Autocorreccion

Como cualquier otra aplicacion que corre bajo el ambiente Windows, Word maneja ventanas en un ambiente grafico. Posee la caracteristica
de ser WYSIWYG (What You See Is What You Get; que en espaiiol significa “Lo que se ve es lo que se obtiene”). En ofras palabras, lo que
vea en la pantalla de su monitor es lo que va a obtener en su impresion. Word tiene la capacidad de intercambiar informacién entre otras
aplicaciones (sin importar el fabricante), siempre y cuando estas aplicaciones se ejecuten bajo el ambiente Windows y soporten OLE.

La tecnologia OLE (Object Linking and Embedding; Ligado y Empotrado de Objetos) esta basada en el concepto de que en los documentos
(contenedores) usted tendra objetos de otras aplicaciones. Estos objetos podran ser editados directamente en la aplicacién contenedora sin
la necesidad de abrir el programa que le dio origen. Esta capacidad permite un notable ahorro de tiempo al realizar las ediciones de los
documentos.

Iniciar Word

Para empezar a trabajar con este programa debe iniciar Windows. Estando en Windows, presiones el boton Windows y escriba WORD como

se muestra en la imagen, vera que el sistema le muestra como primera opcién Microsoft Word 2010, por lo tanto solo basta con presionar

enter para terminar de activar el programa.
"

Programas (2) I

(W] Microsoft Word 2010 )
Il WordPad Como se observa ya se ha seleccionado a

Documentos (1) Microsoft Word 2010, solo presione enter
8] pLAM DE TRABAJD |

Archivos (2)
] 3 Manual

@ Documenteo_Lic_Rosa_coreccién.docx

- Wer mas resultados

|wurd‘ x| Apagar | » |
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Descripcion de la Pantalla Principal

Al iniciar MS Word 2010 se genera automaticamente un nuevo documento. La pantalla principal que aparece es similar a la que se muestra a

continuacion:
E . — T————
n-9 s ¢—— 3 Manual Word 2007 (Basico).docx - Microsoft Word W [ o | |-
Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar Vista @
= ¥ Corta . P . A 33 Busear -
= - Arial Narrow 105 7 A A Aa 4aBbCcD: AaBbGel | AaBbCcDd | AaBbCcD AaBbCcD 43BbCcDd | % 8 Reemplazar
B3 Copia %
Pegar . 2 L aby G £ 1 i Cambiar
g & Copiar formato N & § -abs %, X - A Enfasis T Epigrafe | T Normal Subtitulo  Textoenn.. TTEXTOL comoa | Iy seleg - 5
> F] Edicién

. eles Fuente F] Parrafo Estilos F]
6)““*9“"" T Microsoft-Word-2010 - —ly &
Buscar en documento 2~ ﬂ
3lzls - | Jto de pégin L
| Iniciar Word =
Descripcién de la Pant...
El cursor
Borrar texto
Caracteres no imprimib...
Modao de insercon y m...
Guardar un archivo

Desplazamiento a trav.

Seleccion de texto
Copiar, Cortar y Pegar
Copiar

Pegar
Acelerando el trabajo c...
Configurando la barra ..
Menii contextual - Tec.
Autocorreccion

Formato a los caracteres

Letras capitales

Formato al parrato

-
z

[}
3

Sangrias

et g w7 4] il
Pagina: 2 de 22 | Palabras: 4873 | <& Espafiol (alfab. internacional) |

y : %)

> [— A—.‘l_
3 = z o EN DN Sy 42 o m.
» O] = S & | ( Bl )

1. Barra de Titulo 6. Activar/desactivar Reglas
2. Cinta Archivo 7. Barras de Desplazamiento
3. Barra de Herramientas de Acceso Répido 8. Zoom

4. Cintas o Fichas de Agrupacion 9. Vistas de Word

5. 1

Boton de grupo 0 Barra de Estado

El cursor

El cursor o punto de insercion es una pequefia barra vertical parpadeante que indica en dénde sera incluido el préximo
caracter que se escriba en el documento. Una forma muy sencilla de cambiar la posicion del cursor es hacer clic con el botén
principal del ratén sobre el lugar en el que se le desea ubicar. En el proximo capitulo se detalla una relacion de otros
procedimientos que puede utilizarse para el mismo fin.

Borrar texto

Es posible borrar el texto que se encuentra antes o después de la posicién del punto de insercién mediante el teclado de
acuerdo a la tabla que se muestra a continuacion:
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Utilice Si desea
<Retroceso> Borrar el caracter anterior.
<Suprimir> Borrar el caracter siguiente.

<Ctrl.> + <Retroceso> | Borrar desde la posicién del punto de insercién hasta el inicio de palabra inmediato anterior.

<Ctrl.> + <Suprimir> Borrar desde la posicién del punto de insercién hasta el inicio de palabra inmediato siguiente.

Caracteres no imprimibles

Los caracteres no imprimibles son simbolos que se ven en pantalla para reflejar en dénde existen espacios (),
cambios de parrafo (1), tabuladores (—) y ofro tipo de marcas de referencia en el manejo del texto. Estos l
caracteres no se imprimen, son solo para referencia en pantalla. Con el boton Mostrar todo § de la ficha  yostrar todo

Inicio se puede mostrar estos caracteres.

Es frecuente necesitar hacer que dos parrafos consecutivos se conviertan en solo uno. Para ello debe borrar el caracter
(marca de fin de parrafo), del final del primer parrafo. Revise el acapite Borrar texto de este capitulo si necesita ayuda sobre
como borrar caracteres

Ingresar Texto: Modo de insercion y modo de sobre escritura

En Word se tiene dos modos de escritura: el modo de insercion y el modo de sobre escritura.

El modo de insercidn permite afiadir texto al que ya se ha escrito.

El modo de sobre escritura por el contrario, reemplaza el texto que se encuentra a la derecha del punto de insercién con el
texto que usted escriba. Al iniciar Word, éste esta en modo de insercidn.

Para cambiar el modo a sobre escritura se presiona la tecla <Insert> .

Desplazamiento a través del documento

Cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una nueva posicién. Para esto Word ofrece
una serie de atajos con el teclado. Estos atajos aparecen en la siguiente tabla.

Si se utiliza el raton en lugar del teclado, basta con dar clic sobre el lugar a donde desee desplazar el punto de insercidn.

Para moverse Teclado
Una linea hacia arriba <T>
Una linea hacia abajo <!>
Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <5>
Al final de la linea <Fin>
Al principio de la linea <lnicio>
Al principio del parrafo actual <Ctrl> + <T>
Al principio del parrafo anterior <Ctrl> + <T> (doble)
Al principio del siguiente parrafo <Ctrl> + <>
Arriba una pantalla <Re Pag>
Abajo una pantalla <Av Pag>

Al principio de la pagina siguiente

<Ctrl> + <Av Pag>

Al principio de la pagina anterior

<Ctrl> + <Re Pag>

Al principio de la pantalla

<Alt> + <Ctrl> + <Re Pag>

Al final de la pantalla

<Alt> + <Ctrl> + <Av Pag>

Al final del documento

<Ctrl> + <Fin>

Al principio del documento

<Ctrl> + <lInicio>
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Para moverse Teclado
Una linea hacia arriba <T>
Una linea hacia abajo <!>

Una palabra a la izquierda

<Ctrl> + <>

Una palabra a la derecha

<Ctrl> + <>>

Al final de la linea

<Fin>

Al principio de la linea

<Inicio>

Al principio del parrafo actual

<Ctrl> + <>

Al principio del parrafo anterior

<Ctrl> + <T> (doble)

Al principio del siguiente parrafo

<Ctrl> + <{>

Arriba una pantalla

<Re Pag>

Abajo una pantalla

<Av Pag>

Al principio de la pagina siguiente

<Ctrl> + <Av Pag>

Al principio de la pagina anterior

<Ctrl> + <Re Pag>

Al principio de la pantalla

<Alt> + <Ctrl> + <Re Pag>

Al final de la pantalla

<Alt> + <Ctrl> + <Av Pag>

Al final del documento

<Ctrl> + <Fin>

Al principio del documento

<Ctrl> + <lInicio>

Seleccion de texto

Antes de dar formato, reemplazar o mover texto en Word es necesario seleccionar aquello que se desee modificar.
A continuacion se muestra una tabla con los métodos disponibles para realizar la seleccion de texto.

Si desea seleccionar... Debe hacer...
Una palabra Doble clic sobre la palabra.
Una linea de texto Clic en el margen izquierdo de la linea.
Mdltiples lineas de texto Clic en el margen izquierdo de la linea y arrastre hacia arriba o abajo.
Una frase Mantener presionada la tecla <Ctrl> y hacer clic en cualquier parte de la frase.
Un pérrafo Doble clic en el margen izquierdo del parrafo o triple clic en cualquier lugar del parrafo.
Mdltiples lineas Clic al lado izquierdo de la primera linea a seleccionar y arrastrar hasta haber seleccionado todas las lineas
deseadas

Cualquier cantidad de texto Clic al principio del texto a seleccionar y arrastrar hasta llegar al punto donde desee terminar la seleccion.

Si lo que usted desea es seleccionar todo el documento puede hacerlo de cualquiera de las siguientes maneras:

Usando Procedimiento
El teclado Presionar simultaneamente <Ctrl> +<E >
El ratén Hacer triple clic en el margen izquierdo de cualquier parrafo.

También es posible seleccionar texto sin utilizar el ratén. Simplemente presione la tecla <Shift> mientras cambia la posicién
del punto de insercidén con cualquiera de los métodos que se presentaron en el acapite Desplazamiento a través del
documento. Por ejemplo: Escriba una frase y luego mantenga presionada la tecla <Shift> mientras pulsa la tecla «— (flecha
direccional hacia la izquierda). Usted vera cdmo se selecciona cada caracter de la frase que ha escrito empezando por el
Ultimo de ellos.

Una vez que se ha seleccionado el texto usted puede reemplazarlo con tan sélo escribir el nuevo texto. Al digitar el primer
nuevo caracter todo el texto seleccionado desaparecerd y se vera solamente aquél caracter que usted haya ingresado. Del
mismo modo, si usted selecciona un texto y luego pulsa la tecla <Supr> todo el texto seleccionado sera borrado.
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Formato a los caracteres

Dar formato a los caracteres implica especificar para ellos una fuente (modelo), tamafio, color, espaciado, entre otras
caracteristicas. Para cambiar el formato de caracter de un texto primero lo debe seleccionar y luego utilizar la Ficha Inicio

grupo Fuente. A continuacién le mostramos la descripcién de las herramientas del grupo fuente.

Tamafio de fuente Agrandar y

Encoger fuente

Tipo de fuente

J Arial Marrow 105 « A A7
Pegar ) 2
- jCoplar fcurmatcu L

Portapapeles

/Illn
4
-
E
o

Efectos

Resaltado (negrita)

Cambiar
mayusculas y
minUsculas

Borrar Formato de
Fuente

Activar la
Ventana

subindice\ Y de Texto
Texto inclinado (cursiva) Texto Texto .
subrayado superindice

Fuente

Cuando se requiera aplicar formato de texto con opciones avanzadas puede ubicarse en la esquina inferior derecha del

bloque Fuente, se mostrara la ventana Fuente.
Fuente ? £

Fuente | Avanzado

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Arial Marrow MNormal 10.5
Aparaiita - ~| |8 -
Arabic Typesetting Cursiva g
Arial Megrita 10
Arial Black Negrita Cursiva 1
= iz T
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico |Z| {ninguno) IZ| Automatico
Efectos
[ Tachado [] versalitas
[ Doble tachado [ Maytisculas
[ superindice [ Oculto
[ subindice
Vista previa
Anal Marrow

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

’Estableceuc{no predeterminado ] ’Efechos de texto: ] ’ Aceptar ] ’ Cancelar ]

El formato que establezca se

, Para aplicar efectos de texto personalizados
auedara como predeterminado

como sombra, transparencia
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Acelerando el trabajo de formato de Fuente
En muchas ocasiones resulta muy efectivo utilizar las combinaciones respectivas de tecla.
Se recomienda tomar nota de las combinaciones indicadas por el docente para dar formato de Fuente.
También Ud. Puede averiguar las combinaciones pasando el boton del mouse sobre la herramienta y observando la micro
ayuda que se activa.
N

Fuente

Negrita (Ctrl+N)

Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.

Combinacion de teclas Resultado

Menu contextual

El menu contextual es aquél que se obtiene al hacer clic derecho
sobre cualquier objeto que haya sido previamente seleccionado. Es
posible copiar, cortar y pegar objetos dentro de Word haciendo
clic sobre los comandos que llevan esos mismos nombres en el Tecla Propiedades
menu contextual.

4o Cortar
=%  Copiar
[ Pegar . . . .
El menu contextual va cambiando de acuerdo a donde se realiza el clic derecho.
== Insertar filas Por ejemplo si usted efecttia un clic derecho sobre una palabra seleccionada puede
Eliinar filas ver un menU contextual como el que se muestra en la figura. Si realiza la accion
- sobre una palabra que no esta seleccionada, el comando copiar del menu no estara
1 Combinar celdas . .
disponible.
4F  Distribuir filas uniformemente En la imagen de la derecha se aprecia el menu contextual al activarse dentro de
T Distribuir columnas uniformemente una celda de una tabla.
bord brond También se obtiene menu inmediatamente después de haber seleccionado un
S e tramo de texto.
Ilii Direccisn del texta... El menU contextual se usa muy bien para corregir errores ortograficos y realizar
=| alineacion de celdas » | operaciones bésicas
Aukoajustar [ 3
Propiedades de tabla...
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Guardar un archivo

Usando Procedimiento

Barra de herramientas de acceso @“ =, R L N

rapido
Inicio Hacer clic en el botén
Guardar

El teclado Presionar simultaneamente < Ctrl> + <G>

Una vez que ha terminado o mientras redacta el documento, es conveniente guardarlo para evitar perder el documento en
caso de que exista un corte de fluido eléctrico. Para hacerlo puede realizar cualquiera de las siguientes acciones:

La primera vez que se guarda un documento, Word muestra el cuadro de dialogo Guardar Como, independientemente del
método que se utilizd para dar la orden. Si posteriormente vuelve a guardar el documento, pasara a guardar los cambios
realizados.

Opciones de Guardado
Si ud. Requiere opciones adicionales en el guardado puede elegir la cinta Archivo, se mostrara una lista de opciones, en las
cuales puede cambiar el formato y la version del archivo a guardar.

_ - Elija guardar como si desea guardar _
% lmzml: Insertar Disefio de pagina R; /ﬂmﬁ el documento Como Ddf - -ého

el Guardar — .
Fmacion acerca de Aplill

& Guardar como )
Gi\FilesYMS\YMARQUEZ\OFFICE\WORD\Aplill.doc

&5 Abrir
[ Cerrar o
Modo de compatibilidad
o W]
C‘AQ
Y
Convertir habil Propiedades ~
Reciente en el disefio
Tamafio 20.5KB
.y
Paginas 1 | f d |
Nuevo nrormacion ae
R Palabras 155
e Becnises Tiempo de edicion 0 minutd? H
Imprimir B8 h t |
P £ Cuslquiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento o m———— | archivo actua
Proteger Etiquetas 3
Guardar y enviar documento - Comentarios
Ayuda Fechas relacionadas
i Ultima modificacién 21/03/2006 08:14...
£ Opdones ~ Preparar para compartir °
Pas Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Creado el 21/03/2006 08:44...
B3 saiir Propiedades del documento y nombre del autor Uttima impresién
Contenido en el que no se puede comprobar si existen problemas de
accesibilidad debido al tipo de archivo del documento, Per: adas
Aut CONTINENTAL
Versiones
iﬁ 8 No evisten versiones anteriores de este archivo, Uttima madificacién realizada por Yuri Marquez
Administrar Documentos relacionados

versiones *

] Abrir ubi hivos

Mostrar todas Is propiedades

ouspm. | |

10/07/2010

ES o ™ il )
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@ Guardar como M
o =
){\U)U\. j v Bibliotecas » Documentos » - |4¢ || Buscar Documentos p|

Organizar - Mueva carpeta 2l .@.
§ T lat: N
s Biblioteca Documentos g
. rganizar por: Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
0 Favoritos
& Descargas E Mombre Fecha de medifica.. Tipe
I B Escritorio i . Blocs de notas de OneMote 09/02/201010:15 a... Carpeta /=
i-_"- Sitios recientes . CyberLink 02/02/201007:09 ...  Carpetac
o Mimisica 02/02/2010 06:52 ... Carpetac ||
- Bibliotecas @ Mi musica 02/02/2010 06:52 ... Carpetac ||
3 Documentos . microsoft 09/02/201010:49 a... Carpetac
=] Imagenes o Misimagenes 02/02/2010 06:52 ...  Carpetac ™
A Muisica | < | U1} I ’
—|
Nombre de archivo: 3 Manual Werd-2067-{Sasroroor | Indique el nombre del archivo I
Tipo: [Ducumentu de Word (*.docx) L T
Autores: Documento de Word (*.docx)
AUTOTES 0o cumento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm) . . .
Plantilla de Word 97-2003 (~.dot) J Elija el formato del archivo requerido

“~ Ocultar carpetas

Documento XPS (*.xps)
ﬁ Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html}

Pagina weh, filtrada (*.htrm;*.html)
Farmato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (")

Documento XML de Word (*xml)
Nocumentn XML de Word 2003 *2ml

Acelerando el trabajo con Microsoft Word

Configurando la barra de Inicio Rapido

Elija las opciones a agregar

WED-0 0L

Inicio Insert

Una opcion muy interesante y efectiva es agregar a la barra de inicio rapido las opciones Abrir, Nuevo, Vista Previa, insertar
imagen y otras que Ud. Vea conveniente por el tipo de trabajo que desarrolla.
Al agregar estas opciones se podréa efectuar rapidamente los procesos de Crear un nuevo documento, y abrir un documento.

Nuevo Documento

Microsoft Word 2010 permite crear una diversidad de documentos en forma rapida si Ud. Elige alguna de las plantillas
predefinidas.
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=] E 3 Manual Word 2007 (Bssico).docx - Microsoft Word 1 -
m Iniio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar vista
|l Guardar
Plantillas disponibles Documento en
&l Guardar como
&2 Abir @ Inicio
o Cerrar =
Informacién jl L e 3
Reciente Documentoen | Entrada de blog Plantillss Plantillssde  Mis plantillas  Nuevo a partir de
blanco recientes ejemplo existente
Imprimir =
=1 | =1 8 |, ; =
- 5 =
= ut / =
Guardar y enviar z A
Actas Agendas Boletines Calendarios Cartas Contratos Curriculos
Ayuda
] Opciones &
&3 salir J Co = T = =
B _ ; H
Diapositivas de Diplomas  Diseodefondo  Etiquetas Facturas Fares Folletos
disefio
= | 7|
L) | o—}
Formularios Horarios ormes Informes de Inventarios Invitaciones Listas
gastos
. = >
¥ —

Prospectos Recibos

Elija la plantilla que mas se adecue a

su requerimiento Clic a crear para empezar a trabajar
con el modelo elegido

Inserte aqui el nombre de la escuela
BOLETIN PARA PADRES

Fecha: . .
Clase: Ejemplo de una plantilla

elegida

[Inserte aqui el mensaje para los padres, como por
ejemplo un aviso de proximos examenes y sus
fechas. excursiones. peticiones de voluntarios o

paracomunicar algin problemaa los padres.]

Atentamente,

(Nombre del profesor)

Autocorreccion

Es probable que en uno o varios de los documentos que necesite crear requiera escribir un mismo texto varias veces. Es
posible ese texto sea medianamente extenso o muy extenso y que por ello escribirlo le resulte tedioso. Usted puede crear
elementos de texto automatico (Autotexto) para asi obtener el texto deseado con un minimo esfuerzo.

Por ejemplo, imagine que en muchos de sus documentos usted escribe “ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS
EXTERNA". Para que con sélo escribir las primeras letras usted pueda introducir todo el texto en el documento, usted necesita
crear un elemento de Autotexto de la siguiente forma:

1. Escriba y seleccione el texto que desea ingresar autométicamente. De acuerdo al ejemplo, escriba y seleccione:
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA".

2. Haga clic en el cinta Archivo y seleccione “Opciones”, a continuacién clic en el apartado Revisiones y clic en el
botdn “Autocorreccion”. Al realizar esta accién usted vera el cuadro de didlogo Autocorreccion.
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Cpcicnes de Word ? =
General ABC -
L\é%/a’ Cambie el modo en que Word carrige y aplica formato al texto.
Mostrar
Revisian l Opciones de Autocorreccién
.
Guardar Cambie el mado en que Word corrige y aplica formato al texto conforme es . | Opciones de Autocorreccian... ,
=
Idioma o
Al corregir la ortografia en los programas de Micrasoft Office
Avanzadas

[7] Omitir palabras en MAYUSCULAS

|:| Omitir palabras que contienen ndmeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marear palabras repetidas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos [T Permitir mayusculas acentuadas en francés

Centro de confianza Sélo del diccionario principal
Maodos del francés: Ortagrafia tradicional y nueva Iz‘
Modos del espaiol: S6la formas verbales de tuteo lz‘

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma El
Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe
Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia
|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica lz‘ Configuracién...
Volver a revisar documento

Excepciones para: | 8] 3 Manual Word 2007 [Ea‘suco].doch

(=

3. Haga clic en el cuadro “Reemplazar” y escriba anio.

~
Autocorreccion: Espariol (alfab. internacional) | ? = |
Autoformato mientras escribe I Autoformato | Acdones
Autocorrecddn |

Autocorreccidn matematica

Mostrar los botones de las opdones de Autocorreccion

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir €l use acddental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@ Texto sin formato Texto con formato

{h—n) ™
, icuanto , icudnto
. éa donde , éa dénde

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

[ Aceptar ]’ Cancelar

4. Haga clic en el boton Aceptar.

Ahora, cada vez que escriba anio, Word mostraré “ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”
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Formato al parrafo

Antes de poder dar formato a los parrafos () se les debe seleccionar. Si usted desea dar formato a un solo parrafo basta con
hacer que el punto de insercion parpadee en él haciendo clic en cualquier parte del parrafo. Si, por el contrario, usted desea
dar formato a varios parrafos, debe seleccionarlos con alguno de los métodos vistos en el apartado Seleccion de Texto de
este manual.

Se le recomienda tomar nota de las combinaciones mas empleadas para dar formato de Parrafo

Combinacion de teclas Resultado

Asi mismo puede emplear las herramientas del grupo parrafo de la cinta inicio, indicamos el uso de cada una de las
herramientas.

Ordenar
alfabéticamente

Agregar
sangria

Quitar
sangria

Listas

Crear Numeracion multinivel

arabiga, literal, etc

'\ . Muestra simbolos
Crear Vifietas 7 = v iz v v | EEEE no imprimibles

= = == t=-

= = == v Bordes de texto y

Parra
L / \
Establecer o quitar Establecer el espacio Color de Botdn del Grupo parrafo — activa el
i i i6 cuadro de dialogo de formato

alineaciones de' separacion entre sombreado 9

lineas v parrafos

Alineacion del Texto:

Los parrafos de los documentos pueden alinearse a la izquierda o a la derecha. También es posible centrarlos o justificarlos.
En el grafico adjunto se muestra texto en las cuatro
variantes.

Para lograr que los parrafos que ha escrito adquieran
alguna de las alineaciones, usted debe seleccionarlos
y luego puede usar los botones de la barra de
herramientas Formato que se muestran a
continuacion;

Este parrafo tiene alineacion izquierda.
Vea que todas la irregularidad del
extremo derecho

Este parrafo esta centrado. Vea la
irregularidad de ambos extremos de
las lineas

Alineacion izquierda

Parrafo Centrado

Este parrafo tiene alineacion derecha.
Vea que todas la irregularidad del
extremo izquierdo

Este parrafo esta justificado. Vea la
regularidad de ambos extremos de las
lineas

Alineacion derecha

Parrafo Justificado

) Word considera parrafo al texto que se encuentra entre dos marcas de fin de parrafo o al texto existente entre el principio

del documento y la primera marca de fin de péarrafo.
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Alinear a la izquierda Centrar Alinear a la derecha Justificar
ctrl+Q ctri+T ctrl+D ctrl+J
Interlineado

Se refiere a la distancia de separacion de una linea con otra dentro de un mismo parrafo, por defecto Microsoft Word 2010
emplea interlineado mdltiple de 1.15 lineas.

Se muestran los tipos de interlineado mas usuales:

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del
Normal de Microsoft Word 2010 documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros
bloques de creacién del documento.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del
Interlineado simple documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros
blogues de creacién del documento.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del
Interlineado de 1.5 lineas documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros

bloques de creacion del documento.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del

Interlineado doble documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros

bloques de creacién del documento.

Espaciado

El espaciado establece la distancia que debe existir entre un parrafo, su parrafo anterior y su parrafo posterior. Es muy
recomendable el uso de este método para distanciar a los parrafos, ya que si distanciamos los parrafos por Enters(Marcas de
parrafo) la distancia variara de acuerdo al tamario de letra lo que en muchos casos es perjudicial.

; : En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del
EslpaC|ad’o posterlor del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros
primer parrafo en Cero bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con

apariencia actual de su documento.
Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el texto

Espaciado anterior del seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
. , utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia
primer parrafo en cero del tema actual o un formato que especifique directamente.

Espaciado posterior del , o " R -
d srrafo en 24 ptos ara cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de Tema en la ficha Disefio de pagina.
segundo pa p Para cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto de

— estilos rapidos. Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos rapidos proporcionan comandos Restablecer para

. . que siempre puede restablecer la apariencia original del documento contenida en su plantilla actual
Espaciado anterior del

tercer parrafo en 24 ptos

El cuadro de dialogo Parrafo también permite cambiar el espacio que hay entre las lineas de un mismo parrafo y entre
parrafos consecutivos. Usted puede definir, por ejemplo, que las lineas de un parrafo estén separadas una linea y media;
ademas, quizas desee que el parrafo esté separado 15 puntos @ del parrafo anterior y 30 del posterior. Para lograr esto sélo

@ 12 puntos son equivalentes a dejar una linea vacia.
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necesita especificar estos valores en el mencionado cuadro de dialogo. El grafico siguiente muestra las definiciones de
espaciado para un parrafo:

Al hacer clic al botdn de espaciado entre lineas y parrafos se puede elegir las opciones de espaciado mas usadas asi como
las de espacio anterior y espacio posterior.

Sangrias

Se conoce como sangria al espacio libre que queda entre los margenes de la pagina y los extremos laterales de los parrafos.
Es comUn aplicar sangrias a los parrafos para distinguirlos de otros parrafos del documento. Existen cuatro tipos de sangria:

bl{l:oques- de-cr

ancia- que-debe-¢
método- para-dist
y-acuerdo- al-tam;

=

A
209 saBeceD. Al

Enfasis TE|

2.0

25

30

Opciones de interlineado...

Quitar espacio antes del parrafo o

Quitar espacio después del parrafo ¥

1. Sangria izquierda: Es el
espacio libre que se deja a
la izquierda del parrafo. .
Sangria de
2. Sangria derecha: Es el |Primeralinea El nuevo milenio
espacio libre que se deja a |
la derecha del pérrafo_ En bz aiizs mam recienler. B mancian dal nuaw
mikenia pravosd pemamienlar acen de nuodsla Do,
diversa ealimienias par 2l likmpa LR mcurrida y praac
mcidn par ki que nas aguards.
3. Sangria de primera linea: Sangriﬂ Ban muchas br que craen que Auasln Lanser mike
Hace que solamente la | - et B nia 32 iniciEd an inslanke despeds de b cmpa
primera linea del parrafo | |ZHHIETOA oz de medinachedel 11 de diciem bre de 190,
este mas geparada del Qirs. @ncambia. creen que @n realided 2l Lencer .
margen izquierdo que las milenia camienza execlame e un aiia da puds. Sﬂngﬂﬂ
demas. hunque 1amhién @y mushes perann @ b d h
que ™ 3¢ laa ni del Lercer milkenia ni 42l afia Erecha
00 delque ana = mob.
4. Sangria de francesa: \ . g |
; 1 . a @ prabable. sin embarga. que aranciaz an |
zlalce que ;a prt'mera linea Sangtia craencia. individuaber rektivar 3 b Lediciin y 2l
el parraio , en.ga . una —_——  +——licmpa impidan quw B inmema mayara 42
menor  sangria 'un}erda francesa mmhianas del munda inicien o o2k bracian. que
que el resto de las lineas ik 3¢ da una vez 2n b vida, cuanda camienog <l
del mismo parrafo. aia 2000.
Usted puede modificar las sangrias del parrafo del siguiente modo:
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1. Seleccione el texto.
2. Arrastre los controladores de sangria ]
que se encuentran en la regla superior
que se puede ver en las vistas Normal, ||_£| LA
Disefio Web y Disefio de impresién.
c D E

Los controladores de sangria y el selector de sangrias y tabulaciones

A B

Selector de sangria y tabulacion
Sangria de primera linea
Sangria izquierda

Sangria francesa

Sangria derecha

moowzx

Otra forma de especificar nuevos valores de
sangria es la siguiente:

1. Seleccione el texto.

Haga clic en el Selector de sangrias y tabulaciones que se encuentra a la izquierda de la regla horizontal hasta
elegir Sangria de primera linea o Sangria francesa.

2. Haga clic sobre la regla horizontal hasta el lugar en donde usted desea colocar la sangria.

El cuadro de dialogo Parrafo

El cuadro de didlogo Parrafo que se obtiene al hacer clic en el Ficha Inicio y luego en la esquina inferior derecha del bloque
Parrafo. Esta ventana de didlogo permite cambiar todos los valores de formato de los parrafos del documento. Esta ventana
se muestra en el siguiente grafico Cuando usted haga clic en el botén Aceptar los parrafos seleccionados tendran todas las
especificaciones que haya definido en esta ventana.

Parrafo ? S

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacion: Justificada E|

Mivel de esquema: | Texto independiente E|

Sangria
Izquierda: 1.27 am[= Espegial: En:
Derecho: oam = (ninguna) E 2
[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto = Interlineado: En:
Posterior: 2pto = Sendillo IEI =

[] Mo agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Hags cic en ol Selacior de ssngrise y bakulacones que == encusnim = b Zuiends de b negle hodzzatsl hasis

slagi Sangein de pimars nan o Zangris fancens

['_I'abulaciones... ] [Esmblecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar

Numeracion

Las listas numeradas permiten establecer una numeracion seriada creciente para los elementos de una lista. Para crear una
lista con vifietas realice lo siguiente:

1. Haga clic en el boton Numeracién de la ficha Inicio
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2. Escriba el texto del primer elemento de la lista.
3. Pulse la tecla <ENTER>.

=] _Ji—
==~
= o

A
AR BT

Biblioteca de numeracidn

1 1)

Tipos de numeracion
que estan disponibles

Minguno || 2 2)
3 3)
Alineacion de nimero
. A TTa————] L
. B. b)
M. C. c)
a. i
b. ii
C. iii
Formatos de nimeros de documentos
1 a. i
2 b. ii
3 =4 iii

Definir nuevo formato de numero...

&

Si usted desea cambiar el formato de los nimeros haga clic en la lista desplegable del boton Numeracién y elija el formato
deseado. Si desea acceder a opciones avanzadas, elija la opcion Definir nuevo formato de nimero. Usted podra ver el

siguiente cuadro de dialogo:

En este cuadro de dilogo:

e Lacaja de texto Formato de niiméro presenta el aspecto que tendra la
numeracion. Usted puede agregar texto o simbolos tales como puntos,
guiones o paréntesis para que se vean antes o después de la
numeracion. Word permite también elegir la Fuente.

e El cuadro combinado Estilo de namero se utiliza para elegir si la
numeracion sera arabiga ( 1, 2, 3 ...), romana (1, Il, lll, ...), con letras
mayusculas (A, B, C, ...), etcétera. Usted puede empezar la lista con el
elemento que se vea en el control Empezar en. Por ejemplo, es posible
que desee que su lista empiece en el nimero 4 o en la letra G.

e Para ubicar la numeracion en la sangria, elija una en el cuadro
combinado Posicion del nimero. En el grafico usted puede ver tres
listas en las que se ha elegido la posicién izquierda, centrada y derecha
respectivamente:

Definir nueveo formato de ndmero ? PO
Formato de ndmero
Estilo de nimero: [
1,23 .. |Z| Fuente...
Formato de numero:
L |
Alineacion:
Izquierda IZ|
Vista previa
1 —
———
 —————
———
3 ——
———
Aceptar ] | Cancelar

1. Elemento uno

3. Elemento tres

2. Elemento dos Fosicidn izguierda

1. Elemento uno

3. Elemento tres

2. Elemento dos Posician centrada

Elemento uno

by —~

Elemento tres

Elernento dos Fosician derecha

¢ Finalmente, haga clic en el botén Aceptar para que Word lleve a cabo los cambios que haya configurado.
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Vinetas

Las vifietas son empleadas para llamar la atencidn sobre algun listado en particular empleando para simbolos graficos.
Para aplicar vifietas dirijase a la cinta inicio, clic al icono de Vifietas como se aprecia en la imagen
S == 04[]

Biblioteca de vifietas

AaBbCcD
i " G
|| |Ninguna || @ O - A

>|[v

Vifietas de documento

L R

Definir nueva vifieta..,

Elija el tipo de vifieta que le agrade, en caso de requerir otro tipo de vifieta u otro color y tamafio puede elegir Definir nueva
vifieta.

Elija simbolo para Elija fuente para cambiar el
obtener otros simbolos tamaio, color y estilo de la
de vifieta — vineta i
PS e P =
- Fue - L B I
Vifie ’Jm
Simbolo... [ Imagen. .. ] [ Euente...f—
Alineacién: Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
Izquierda IZ| Wingdings
- < [Noma IF 2
Vista previa W 2 CE;;?\?a 9 a
Wingdings 3 | |Megrita 10 b
WP MultinationalA Courier L} |Megrita cursiva | {11
. WP MultinationalA Helve 2 12 S
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
* Sin color |Z| IZ| Sin color |Z|
. Efectos
Tachado Versalitas
Doble tachado Maylsculas
Superindice Qculto
Aceptar ] [ Cancelar ] ] Subindice
) Vista previa
Aceptar ] [ Cancelar
Formato de pagina — |
D+ 0 -~ Enfasis f
Colores del tema
Bordes y sombreados B EEEEEE

Microsoft Word 2010 permite crear en los parrafos bordes y sombreados.

)
Para los sombreados seleccione el texto o el parrafo correspondiente y elija el botén A IIIIII
sombreado, inmediatamente podra apreciar una paleta de colores, elija el color deseado y

. . Colores estandar
verd ahora el texto sombreado con el color que Ud. Eligio.

[ N | EEEEN

Ejemplo: Sin color I
1) Mas colores...

Texto sin sombrear texto sombreado
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Para dar bordes a un parrafo ubiquese en el parrafo, a continuacion elija en grupo Parrafo el botdn bordes como se muestra

en la imagen.

Elija borde superior si desea crear
una linea en la parte superior del
narrafo seleccionado

Permite quitar los bordes de un
parrafo

i

Permite insertar una linea en toda
la paaina

()

| T Mormal |'IlSinespa...

Borde inferior

Borde superior 1
Borde izquierdo

Borde derecho ,
narrafo

Elija bordes externos si desea
crear un contorno en todo el

Sin borde

Todos los bordes

/

Borde horizontal interno

Bordes externos

Bordes internos

Borde vertical interno

Linea horizontal

 Dibujartabla

2

EH  Wer cuadriculas

EBordes y sombreado...

Considerar que si Ud. Selecciona texto entonces el borde se creara sélo sobre el texto seleccionado, es decir creara un borde

de tipo texto. Como se muestra en el ejemplo:

Que es diferente a tener un borde de péarrafo:

Borde de parrafo

Si usted requiere personalizar el borde entonces debe elegir la opcion “bordes y (] agres

sombreados” (la ultima opcidn) del botdn “Bordes”.

Elija cuadro, sombra, 3d o personalizado
al finalizar la creacion del borde si es
que desea establecer un estilo diferente
al predeterminado

/[

Elija el ancho de la linea del borde

\

¢

¥ sembreado..

Bordes y sombreado

—
Borc

Elija la forma de la linea del borde I
mﬂ—,

Elija los bordes que seran
visibles borde

|
Bordes | Borde de pagina I §ombread,

/
Estilo: /

Valor: Vista previa

MNinguno

[m] »

Cuadro

Sombra

[ | | [z ([

diagr,

H.

-~
= cdor: e
Automatico IZ|
E—ﬂ Personalizado Ancha:
= taptp —— B i
Aplicar a:
Parrafo IZ|
) (o]

i

TIT
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Texto en columnas

Al establecer los parrafos en columnas se diagrama de forma que se puede incluir mas texto en comparacion al texto normal,

Microsoft Word 2010 puede indicar diversos formatos de columna.

Ejemplo: parrafo sin formato de columnas

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas
galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento.

Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento. Puede cambiar facilmente el
formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha

Inicio.

Parrafo con formato de 2 columnas

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para facilmente el formato del texto

coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas seleccionado en el documento

galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pégina, listas, eligiendo una apariencia para

portadas y otros bloques de creacion del documento. el texto seleccionado desde la
Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas, también se galeria de Estilos rapidos de la
coordinan con la apariencia actual de su documento. Puede cambiar ficha Inicio.

En el ejemplo se aprecia que a pesar de incluir la imagen el texto en columnas ocupa 6 lineas
en comparacion al texto normal.

Si se requieren columnas de forma diferente a las mostradas, elegir la opcion mas columnas
del botén columnas.

Elija “Una columna” si requiere
desactivar las columnas creadas

Referencias Corresp

Disedo de phony
Ay ™S v Saltos -
’ e F ) Numeros ge
rentacion Tamafo Columnas,

ol Guiones ~

A

| I Ura
\ | Tres
H I Lquierds
| —] L
Detecha
)

B M5 codumnas

Indique el nimero de columnas

Active esta opcion para mostrar
una linea divisoria entre las
columnas creadas

que desee crear U D s Izquerda  Derecha

Linea entre columnas

Vista previa

Desactive esta opcién si desea que
las columnas no posean el mismo
ancho

E’ Empezar columna

[ Aceptar | | cancelar
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Letras capitales

A=
Usted puede lograr que el primer caracter o la primera palabra de un parrafo se veadeun | ——
tamafio mayor que el resto tal como puede verse en algunos diarios o revistas. Para lograr caLSittr; L
este efecto:
E Minguno
1. Haga clic sobre el parrafo en el que desea que Word muestre la letra capital. —
2. Haga clic en la Ficha Insertar y luego en el boton Letra capital elija Opciones | A= En texto
de letra capital, al hacer esto vera el cuadro de dialogo Letra Capital. —
3. Escoja la opcién que corresponda al cambio que desea realizar. A=
. , — En margen
4. Haga clic en el boton Aceptar. =
5. Finalmente, haga clic fuera del marco que se muestra alrededor de la letra inicial | A= 5y ciones de letra capital...

del parrafo para continuar con la edicion del documento.

Si desea que la 1ra palabra asuma e formato de letra capital, de clic dentro del marco de letra capital y complete la palabra.

En el caso que requiera cambiar la forma de la letra capital elija opciones de letra capital, en este cuadro de dialogo Ud.
Podra modificar parametros como se muestra en la siguiente descripcion.

Letra capital | ? £ ‘
Posicidn L
w W 1 Elija de lalista el tipo de letra a
emplear para la letra capital
Minguna Entexte  Enmg /
Opdiones
Fglemf: J Indique el nimero de lineas que
Algeri , .
- =] ocupara la letra capital
Lineag que ocupa: 2

Distancia desde el texto: |0 cm

=

Indique la distancia de separacion
entre la letra capital y el texto

[ Aceptar ]I Cancelar I

La imagen anterior muestra el conjunto de parametros que puede especificar al crear letras capitales. Usted podra decidir
cual sera la posicion de la letra, asi como la fuente, las lineas que ocupara la letra y la distancia que habra desde el texto
hasta la letra. En la siguiente ilustracion usted puede ver un péarrafo con letra capital en la que la posicion elegida fue “En

texto”, ocupando tres lineas y 0 cm de distancia desde el texto.

’f///.l’///
:3 esta imagen usted puede wer un parrafo

] gon letra capnal en la que la posicidn elegida
Zh "En texto" ocupando tres lineas y O
{éﬁ‘[’f”r‘fﬁtrns de distancia desde el texto

S

SN

Parrafo con letra capital

Usted puede formar “palabras capitales” haciendo clic sobre la letra capital y escribiendo dentro del marco que la abarca.

P i
g y esta imagen usted puede wer un
g darrafn con letra capital en la que la
Z aosicion  elegida fue "En  texto”
GHIFERESHEs lineas v O centimetros de distancia

desde el texto

X

Pérrafo con palabra capital
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Insercion de Objetos

Insercion de llustraciones

Las ilustraciones que permite insertar Microsoft Word 2010 se pueden dividir en tres grandes tipos: imagenes de archivo,
imagenes predisefiadas y objetos graficos.

Insertar imagenes de archivo

Ubicar el cursor donde desea insertar la imagen, elegir la cinta insertar grupo ilustraciones la herramienta imagen

Herramienta imagen Elija el directorio

donde se encuentra
HE ) @ i i
D N B la imagen a insertar
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
predisefiadas  ~ -
llustraciones
\ 2] = |
AN 1
Buscaren: | | Home N - @B XGiE-
1 Escritorio
—hMis
B documentos J0145363PG J0145398.JPG J014540LIPG J0145555.0PG
M Mi PC
o Mis sitios de
- -
E Elija laimagen a
J01455940PG LADDERJPG insertar
Nombredearchivo: [ — P
Tipo de archivo: [Todas las imagenes (*.emf;* winf;*.jog;*.jpeq; ™ Jff;* jpe;*.png;* bmp; *.dib;* rles* gif .1 v
[ Herramientas ~| Insertar_+| [ Canceler |

Cuando se inserte la imagen esta tendra automaticamente el tipo de ajuste : en linea con el texto, lo que significa que
empujara al texto como si se tratara de una letra enorme, si desea cambiar este comportamiento debe seleccionar la imagen
y proporcionar un ajuste de texto diferente.

_ Imagen con ajuste : en linea con el

texto

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas,
encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento.

Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la
ficha Inicio.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos
galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas,
Puede cambiar facilmente el formato del texto
galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.

disefiados para coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento.

también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la

] Imagen con ajuste: cuadrado I

disefiados para coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias
portadas y otros blogues de creacion del documento.
también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos
para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas,
Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas,
Puede

T
\

] Imagen con ajuste: estrecho I
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Insertar imagenes prediseiadas

. K . Imagenes prediseiiadas v X
Ubicar el cursor donde desea insertar la imagen e
1. Ficha Insertar, Grupo llustraciones, boton Imagenes Predisefiadas it
2. Ingresar una palabra clave en la columna derecha - .

Los resultados deben ser:

3. Insertar laimagen deseada dandole 2 clics a la imagen.

|Todos los tipos de archivos multimedia vl

[¥] Incluir contenido de OFffice.com

Escriba el tema de la imagen a buscar

Elija esta opcion si posee conexion de internet y desea 7
aue también se busaue en la web de Microsoft

Para seleccionar la imagen, darle clic

Mantenga presionado este
control para girar la imagen

Permiten cambiar el tamafio de la
imagen

Puntos de Seleccion

£ Buscar mas en Office.com

Modificando el aspecto de la imagen.

No olvidar que para cualquier accion a ejecutar Ud. Debe primero seleccionar la imagen, este con un simple clic. Los
diversos efectos que Microsoft Word 2010 permite se pueden proporcionar rapidamente de la siguiente manera:

Al seleccionar la imagen automaticamente se mostrara una nueva cinta denominada Herramientas de imagen,
seleccidnela y podra elegir los diversos efectos.

Cambiar el brillo,

i Comprimir la imagen para que Forma de la linea que Eliminar partes de
contraste y nitidez

ocupe un menor tamafio rodea a la imagen la imagen

Adapta laimagen a
formas de smarArt

E [ Traer adelante = |2+ @d ill274em 3
A il e >

L Enviar atras ~ B

Cambia la imagen actual
por otra que se seleccione

Manual

efio de pagin.

Posicién Ajustar
- texto v SbPanel de seleccion Sh~

Organizar

Recortar =3 321 ¢em 3

Tamafio 5

Establecer la
saturacion, el
tono y color de la
imagen

Efectos Retorna a la : ,
artisticos a la forma Original . Apllca efectos Establece el

imagen de la imagen ' > alaimagen ajuste a

o : cuadrado,
Efectos rapidos a la imagen estrecho

3 g\
\
N (/
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Creando filigranas

Suelen ser aquellas imagenes que se insertan en segundo plano con un efecto de atenuacién, que no dificultan la lectura del
documento.

Insertar una imagen

Asigne ajuste de texto “cuadrado”

Proceda a mover la imagen

Seleccione la imagen, vaya a la ficha Herramientas de Imagen y con el botén color, asigne el efecto “Decolorar”

A continuacion asigne ajuste de texto “Detras del texto”
A_E |2 Linea de firma = =
4 ,E) Fecha y hora n Q
WordArt| Le Ecuacign Simbo

tra ’ :
capital - "4 Objeto ~ - =

oD~

Objetos Wordart

1. IralaFicha Insertar, Grupo Texto, boton “Word Art”

2. Seleccionar el estilo deseado Sl N ol
3. Pude Introducir el texto que desea mostrar en una o varias lineas, Aceptar /A\ /A é A A
Revisar Vista Formato B B
4. Mediante los puntos de seleccion es A - llii pirectién el teta - ﬂ ﬂ & Traer adelante
posible cambiar el tamafrio del objeto /E - & - [ Ainear texto - o gy L v atrs
5. Con el grupo “estilos de Word Art” e 7 /[~ | = crearvincuo 7" fextor Sy Panel de selecd
puede personalizar dicho objeto. Estilos de WordArt o Organizar
4 1 ombra L}
= !
Reflexidn 4 A= [Evines de fuma -
NardArt et By Fecuynon E-T.v[:w \EZ
EStI|OS de WOI’dArt Tuminade . ‘. . f.ap--.a-:.- i Objeto - . .
Sin transformacidn -
: Jf_"'\ Bisel g
Modificar Efectos de WordArt B shede
;— ll"l Giro 3D " | Sequir ruta de acceso
cda .obd(’r vty
. Transformar * N " ® % iG h ':
Adaptar a diversas formas an Sy Tu g e

Retorcer

o
o

=
(=9
]
([}

abcde abcde abcde

Modificar la forma de

o Girar la forma
la transformacion

abcde abede a8 &%%:

159 U,
oo @ & h abe
% e R

abcde abcae abcde abcde

abrde ahrde ahede  ahede
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Cuadros de texto

Se emplean cuando Ud. requiera colocar en una posicion especifica un texto. Se puede hacer que se note como un texto

cualquiera o que tenga atributos de: color, de sombreado y tipo de letra

] 4 [ Linea de firma - J‘c Q
— ,j?) Fecha y hora ) )
Cuadro |Elementos WordArt  Letra " . Ecuacion Simbaolo
de texto | rapidos = - capital - g Objeto - - -

3

| Integrado

=

| Cuadro de texto simple Earra lateral anual Earra lateral austera

Movilice la barra para encontrar
otros cuadros de texto

TR

Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de Austin |

Crea un cuadro de texto en la

\I ubicacion que Ud. Indique

Dibujar cuadro de texto

Formas

Permiten crear elementos graficos integrados por figuras geométricas simples
como rectangulos, elipses, triangulos, flechas, elementos de diagramas de flujo,
llamadas y cintas y estrellas.
Para insertar una forma siga los siguientes pasos:

1. Ficha Insertar, Grupo llustraciones, botén “Formas” y elegir la autoforma
deseada segun su categoria.

2. La opcién "Nuevo lienzo de dibujo" permitira agrupar los objetos que dibuje

dentro de éste.

Trazar la autoforma

4, Mediante los puntos de seleccidn puede cambiar el tamafio del objeto

o

OB il e DU

Formas|SmartArt Grafico Captura
- - ['f] Refere

! Formas usadas recientemente
ESN\O00ALL2YG
IRV R I+

Lineas
SNSNTLL T NG %
Rectangulos

(4 (@) [& (& (& (&) (&) (6 ()

Formas basicas
HEOAMNOIOQAOOOO®®
@GOoJdOr Lyood
HO@AHOY RGO
(30 1407

= Puede colorear la parte

Flechas de blogue
Fﬁﬁ&ﬁﬁ%&ﬁ@&ﬂ
€ dunpoD» [HIddfn

. . ] interna del objeto,
Los nodos permiten cambiar el =
aspecto de la autoforma.

- ﬁRellen: de fofma -
Abc . » | G Contorno de forma -
V = Efectos de formas =

Estilos d ma

/| \

Cambiar répidamente el I Cambie el color, grosor y

estilo de la forma estilo de linea

Lo
Formas de ecuacion

F=R==g

Diagrama de flujo
Oo<cOOooldeo
ooONXB X & AVED
Qoo

Clntas vy estrellas

S ATOOOEREE
55500 0 P

Llamadas

[0 (260 €30 A0 (0 A% A i A0
g Ao AD O
| ﬁ Huevo lienzo de dibujo
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Encabezado y Pie de Pagina

1.

o o

10.

=

Encabezado

Encabezac

H9- 0=

it

8B E g4

Ficha Insertar, Grupo Encabezado y Pie de Pégina, Encabezado| Pie de Mdimero de | Cuadro Elementos WordArt  Letra

botc')n Encabezado = pagina~ pagina~ de texto = rapidas - ~ capital =

Puede elegir un estilo predefinido o usar la opcion Editar . Intearade

Encabezado 4 En bianco

Proceder a crear el encabezado, insertando texto, e

imagenes u objetos y aplicando todo tipo de formatos.

Para crear el “Pie”, dar clic en el boton “Pie de Pagina” -

(Ficha Insertar, Grupo Encabezado y Pie de Pagina) En blanco (tres columnas)

Proceder a crear el Pie de pagina.

Para insertar numeracion de pagina, use el boton t e frme e

NG .., [¥] Nimero de pagina = ¥

Umero de pagina 3

elija la ubicacion de la numeracion. Alfabeto

Para salir de la edicién del encabezado o pie, dar 2clic en |

algun lugar del cuerpo del documento. [Escrita el ttulo def documento]

Para editar el encabezado o pie, dar doble clic sobre esta

seccion !

Si desea crear un encabezado y pie distinto en las paginas  FA™!

pares e impares, vaya a la Ficha Herramientas de

encabezado y pie de pagina y en el grupo Opciones [Escriba el titulo del documenta] |

marque “Pares e impares diferentes”, Aceptar

Finalmente proceda a crear el encabezado y pie para las

péginas pares. Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...

J B Editar encabezado
§ EL  quitar encabezado
3 Manual Word 2007 (Basice).docx - Micresoft Word T ———— gina o B

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista | Disefio

= @ 3 E M s = =t |- S~
paging - paginac yhors riptanse o predsensdas e ptbina (3B Vineularal anteror] | [@] Mostrartesto del documento | [E) nsertr tabuiacisn de sineacién e ae pagima
do y pie de pagina Tnsertar Mavegacién Qptiones Posicidn [rar

Nota Al Pie

1.
2.

Ubicar el cursor al costado derecho de la palabra en cuestion.
Ficha Referencias, Grupo Notas al Pie, botdn Insertar nota al pie

/

Terminarla edicion de
encabezado

AB'

Insertar
nota al pie

Escriba aqui el texto

T

relacionado alanotaalpie __—— &1

Nookow

El botdn Insertar nota al final permitira insertar la nota al final del documento.
Con el boton de grupo Notas al pie podra cambiar el formato del nimero.

Aceptar
Proceda a insertar el comentario.
Repetir estos pasos cuantas veces sea necesario.
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Tablas

Las tablas permiten organizar elementos por filas y columnas. Microsoft Word 2010

ofrece faciles formas de crear tablas

Selecciona las filas y columnas
que requiere para su nueva tabla

Si desea crear una tabla empleando el mouse

Le permite insertar una hoja de calculo desde Excel

1. Crear Tablas

a. Ficha Insertar, Grupo Tabla, boton Tabla
b. Elegir la opcidn Insertar Tabla

c. Indicar el numero de columnas y filas

d. Aceptar

2. Desplazamiento

a.

Tab: permite avanzar de celda en celda. Si el cursor esta en
la Ultima celda de la tabla, agregara una nueva fila.

b. Shift+Tab: permite retroceder de celda en celda

3. Seleccion
# Cortar
53 Copiar
[f% Opcdiones de pegado:
7 &
Insertar " brdade lacelda |
Eliminar columnas
Seleccionar P E]  Celda
il Combinar celdas Jl] Calumna
:E Distribuir filas uniformemente B Fila
'I,' Distribuir columnas uniformemente B Tabla

a.

Mouse:

i. Celda:

& B8 @

Tabla || Imagen Imagenes Forma
v predisefadas v

Tabla de 2x2

| I O |
I I |
|

!XDDDDDDDDDD
Insertar tabla...
' |

a3
_Jf Dibujar tabla
+

Hoja de calculo de Excel

X
J Tablas rapidas »

Insertar. tabla

Tamario de la kabla
Mdmero de columnas:
Mamero de Filas:
Autoajuske
(%) Ancho de columna Fijo: Auto &

() autoajustar al contenido

{:} Autoajustar a la ventana

[ ] Recordar dimensiones para tablas nuewvas

I Aceptar l[ Cancelar

Dar clic en la esquina inferior izquierda de la celda.

]
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ii.  Fila: Dar clic en el margen izquierdo.

ii. Columna: Dar clic sobre la columna

Teclado
iv. Celda: Shift + Fin
v. Fila: Shift + “n” veces Fin
vi. Columna: Shift+ “n” veces Flecha abajo

4. Ancho de columna

a. Ubicar el puntero del mouse en la linea “limite de columna”

b. Arrastrar en mouse hacia la derecha o izquierda.

5. Alto de fila

a. Ubicar el puntero del mouse en la linea “limite de fila”

b. Arrastrar en mouse hacia arriba o abajo.

6. Ancho de celda
a. Seleccionar celdas

b. Ubicar el puntero del mouse en la linea limite de columna de las celdas seleccionadas y arrastrar el

mouse.

+|[+

7. Eliminar Filas
a. Seleccionar Filas
b. Clic derecho, Eliminar filas

8. Eliminar Columnas
a. Seleccionar Columnas
b. Clic derecho, Eliminar columnas
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9. Insertar Filas

a. Seleccionar Filas
b. Clic derecho, Insertar Filas, Insertar filas: encima o abajo.

10. Insertar Columnas

a. Seleccionar Columna
b. Clic derecho, Insertar, Insertar columnas a la : derecha o izquierda

11. Combinar Celdas

a. Seleccionar celdas
b. Clic derecho, Combinar Celdas

12. Dividir Celdas

oo ow

Aceptar

13. Organizar Texto

Seleccionar celdas
Clic derecho, Dividir Celdas
Indicar el numero de columnas y filas

a. Seleccione toda la tabla o de clic derecho en la celda y elegir la opcion “Alineacion de Celdas”

ka
Foto IBM
#
AREA I 2
a
a
SUPERVISOR
i
NOMBRES JORGE ALBERTO
41
=t
APELLIDOS CASTILLO RAMIREZ | U
&
(m]
a
=

Cortar

Copiar

Pegar celdas

Pegar como tabla anidada

Insertar 4
Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente
Dibujar tabla

Bordes y sombreado...

Alineacidn de celdas r |ﬂ ==
Autoajustar » (===
Insertar titulo... = ==

Propiedades de tabla... |

b. A continuacion seleccione el tipo de alineacion que desea

o+

Alinear verticalmente

Centra el texto horizontalmente y
verticalmente en la celda.

IEM
Foto AREA |
SUPERVISOR
NOMEBRES JORGE ALBERTO
APELLIDOS CASTILLO RAMIREZ
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14. Direccion de Texto
Dar clic derecho en la celda y elegir la opcion “Direccion de Texto”

a.

b. A continuacion elija la direccion deseada.
c.

Aceptar

Direccidn del texio - Celda de tabla |77 ||

Orientacion Wista previa
o L . . o o
Calibri [Cue ~ 11 A AT + Texto - .
= b7 - v &F 5F i= ~ B -
NAEY- A FEE £z
=] oo
| £ z w8 E
Fotd]| & n Foto ARE| || © ° TELE
~ |a 2§
& Pegar 2
Insertar ]
NOMN Eliminar celdas... BERTO NOMBRES
% Dividir celdas... Aceptar H Cancelar ]
APEL ) | Bordes y sombreado... AMIREZ APELLIDOS CASTILLD RAMWITREL |
|lff Direccién del texto... = B
Alineacion de celdas b
Autoajustar ]
ﬁ' Propiedades de tabla...
IS vifietas ’ Ex
i=  Numeracién 3
@, Hipervinculo... IBM
u Buscar... —_
Sindnimos 4 -El AREA ]
Traducir 3 -=L-L
SUPERVISOR
NOMBRES JORGE ALBERTO
APELLIDOS CASTILLO RAMIREZ
m]

UNIVERSIDAD CONTINENTAL DE CIENCIAS E INGENIERIA

Pag. 28



