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MICROSOFT OFFICE WORD 2007

MICROSOFT WORD

Iméagenes, Hacer paginas WEB, etc.

una de ellas es haciendo en orden los siguientes pasos:

@ Configurar acceso vy programas predeterminados

s Abrir documento de Office
Administrador
% Grabe CDs & DYDs con Roxio

Y Internet
Internet Explorer

correo electrénico
COutlook Express

E Microsoft Office Word
2003

lﬁ Calculadora
y Paint

> Iniciar el explorador
Internet Explorer

’E Microsoft Office Excel
2003

@ Mero StartSmart

=1 Microsoft Cffice PowerPaoint
2003

Todos los programas  »

# Inicio

F] nuevo documento de Office
W Windows Catalog

& windows Update

Hﬁ Ceniro de soluciones HP

[ HP 1mage Zone

@ Accesorios

@ ~gere Modem

@ AutocaD 2002

[@ Computer Associates

[@ CyberLink PowerDVD

@ Desarrollo Rural

@ Herramientas administativas
@ Herramigntas de Microsoft Office
@ tricio

@ intervideo WinDvD

[@ Java Web Start

[@ Juegos
@ Map Maker
B ™ fice
@ Microsoft Works
[ nero

[@ Cracle for Windows NT
[@ Cracle Forms &l

[@ Cracle Forms &i Admin

PRCE®N: @ Qracle Forms & Reports &i

[@ Cracle Forms & Reports 6i Doc
[@ QuickTime

I} Roxio Easy €D Creator 5

@ soundmax

B Acrobat Reader 5.0

n‘:* Asistencia remota

% Grabe CDs & DYDs con Roxio
ﬂ Internet Explorer

Microsoft FrontPage

WP rsH Explorer

B MsH Messenger 6.2

L‘ﬁl Outiook Express

Q Reproductor de Windows Media
ﬁ Selector de tareas de Microsoft Works

@) Herramientas de Microsoft Gffice *
[#] Microsoft Cffice Access 2003

[38] Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Cutlook 2003
Wicrosoft Office PowerPoint 2003
Wicrosoft Office Publisher 2003
Microsoft Office InfoPath 2003

@ Wicrosoft Office Word 2003

MICROSOFT WORD es un procesador de texto o palabras que permite realizar diferentes
documentos, entre ellos: Cartas, Tesis, Organigramas; Dibujos, Tablas de informacion, Insertar

MICROSOFT WORD es un programa que viene incluido dentro del paquete de MICROSOFT
OFICCE;

Para abrir el programa de MICROSOFT OFFICE WORD en el computador existen varias formas

Fig. 1 Ruta para ingresar a Microsoft Office Word

1) Se hace clic en el boton INICIO de la barra de tareas.
2) Se hace clic en la opcion TODOS LOS PROGRAMAS.

3) Se hace clic en MICROSOFT OFICCE.
4) En el menu que aparece se busca MICROSOFT WORD Yy se hace clic.

Después de realizar los anteriores pasos aparece la siguiente ventana.
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VENTANA DE MICROSOFT OFFICE 2007

Barra de herramientas
de inicio rapido

Botones de control
del Programa

Barra de Titulo

Boto6n de Office

Y "9-0R BE-FEE® KB Documento2 - Microsoft Word = ‘} Ty
. nicio nsertar isefio de pégina eferencias orrespondencia evisar ista rogramador 7]
Barra u OpClOneS I . Insert: Di de pag Refi C pond Re Vist: Prog! d - :
de Cintas r JJ Calibri (Cuerpo) S EL IR A - W = =% =8 7 || sambcend | AaBbCeDd AaBhC¢ AaBbCc | % -
A Pegar F ||N & 8 -abe x; X Aa~ - A S T Normal | 11 Sin espaci. Titulo 1 Titulo 2 B2 :m:s‘ﬂi’ by Sefainr o
Portapapeles & Fuente E E Estilos & Edicién S .
3 Z“‘l"‘g“‘l:“Z‘:' AR KRR ENEE NN KRR S Es EANS t RIS SRR EENECT TS VAN LI @ Ac_tlvaro
Barra de Cinta AN % desactivar Regla

Inicio : . B
= Regla Activar mano L
- anoramica

P Barra de

8 desplazamiento
5 Vertical
o Seleccionar Objeto
: de Busqueda
B Pégina Anterior
o Tipos de Vista
R del Documento
- L A H H H
Pagina: 1 de 1 | Palabras:0 | Espafiol (Colombia) =1 \ ﬁpaglna SIgUIentej
No se esta graban| \ninguna macro en este momento. Haga clic para empezar a bar una nueva macro

Barra de Estado

Barra de desplazamiento
Horizontal
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Es de recordar que Microsoft office Word tiene varias versiones y que dependiendo de la
versidn que se tenga instalada en el computador se tendran instaladas diferentes funciones o
propiedades propias de cada version. También cambia de una versiéon a otra su tamanio,
forma de trabajar y lo mas importante es que un archivo de la ultima version no se puede abrir
por la version o versiones anteriores, por tal razén hay que aprender a guardar correctamente

un archivo para que se nos deje abrir por cualquier version.

Las versiones que hay hasta el momento son: 95, 97, 2000 o MILENIUM, 2002 o XP, 2003 o
XPy 2007 o VISTA.

PASOS PARA CERRAR MICROSOFT OFFICE WORD

Para CERRAR Microsoft Office Word, se puede utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

1) Haga clic en el botén X cerrar de la parte superior derecha de la ventana o pantalla.

2) Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

BARRA DE TITULO

[@\g 9 -0 00« d@EEA)s  Documento?- Micosoft Word b‘m]

Fig. 3 Barra de titulo.

La barra de titulo contiene: el botdn de office, la barra de de herramientas de acceso rapido, el

nombre del archivo o del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento

— y en el extremo derecho los botones de control del programa

(Minimizar, Maximizar o Restaurar y Cerrar.) Cuando creamos un documento nuevo
se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que

queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para

5
BOTON DE OFFICE @ esta ubicado al lado izquierdo superior de la barra de titulo, al hacer
clic en este boton nos muestra una ventana de dos columnas en la cual en la columna del lado
izquierdo muestra los iconos: Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como; Imprimir, Preparar, enviar,

Publicar y Cerrar. En la segunda columna muestra la lista de los documentos recientes.



MICROSOFT OFFICE WORD 2007

——— BIET)
H-™0 Q3 2 A Documento2=— Microsoft Word ‘ ‘

Documentos recientes

Nuevo

[—]
AaBch[ﬂ AaBbCcDd AaBbC(E %

1 VENTANA DE MICROSOFT OFFICE 2007 A

~ 2 MICROSOFT EXCEL = TNormal | TSin espaci..  Titulo 1 Cambiar

ﬁ Abrir = = estilos -
3 MICROSOFT WORD 2007 A
| 4 AYUDAS DE WORD A

Guardar
(0] 5 ayudas =
6 TEORIA DE PROYECTOS 4=
»
@ CLattacomo 7 CUESTIONARIO CONTEXTUALIZACION DE LA FP SENA =
= 8 analis Caso formulacién Proyecto =
Imprimir » | 9 excel avanzado vista 4=
excel avanzado final =
@ Preparar 3 FO8-6060-001 CONTROL OPERATIVO INICIO DE LA FORM... =
GULA DE APENDIZAJE DE WORD 4=
E Enviar 3 GULA DE APENDIZAJE DE EXCEL BASICO =
guia de aprendizaje =
@ publicar » guia de aprendizaje uno =
PASOS PARA COMFIGURAR UNA TARJETA DE RED 4=
* acta Reunion del drea de sistemas marzo =
I cerrar
- [Bew | EXEE] j—
Op [ X 5 £
— —
— — — —— —

Fig. 4 Opciones del botén de office

BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

| Botdn personalizar barra de
herramientas de acceso rapido

oCERE-Eil e

Fig. 5 Barra de acceso rapido.

La barra de herramientas de acceso rapido por defecto esta ubicada en la barra de titulo, al lado
derecho del BOTON DE OFFICE, puede ubicarse también debajo de las CINTA DE OPCIONES
gue esta conformada por varios iconos; esta barra se puede personalizar haciendo clic en la
flecha que hay al lado derecho y nos muestra la siguiente lista.
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) "9 -0 maﬁﬁ.s

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

Abrir

. L U =)
Documento? - Microsoft Word ‘ ‘
il

AaBbCcDd | AaBbCcDd  AaBbCc
TMormal | TSin espaci... Titulo 1

Guardar

Correo electrénico

Impresién rapida

Vista preliminar

Crtografia y gramatica
Deshacer

Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandos...

Mostrar debajo de |a cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Fig. 6 Opciones para personalizar la barra de acceso rapido.

En la figura 8 puede observar la lista de opciones que le permiten personalizar la barra de
acceso rapido, las opciones que tienen un chulo antes del nombre son las que se muestran en

la barra.

Para agregar mas comandos o iconos a la barra de herramientas de acceso rapido, distinto a

los que apresen en la lista se siguen los siguientes pasos:

1. Se hace clic en el icono -. personalizar barra de herramientas de acceso rapido. (Ver
Fig. 8).

Se hace clic en la opcion MAS COMANDOS... (Ver Fig. 8).

Se hace clic en la flecha del recuadro de COMANDOS DISPONIBLES EN. (Ver Fig. 9).
Se hace clic en la opcion TODOS LOSCOMANDOS.

Se busca el comando deseado.

Se selecciona el comando haciendo clic en comando.

Se hace clic en el boton AGREGAR.

Se hace clic en el botén ACEPTAR.

© N o O b~ 0D
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i - 4 r o |
OpcionesdeWord . ! v _— 4 ‘ ; - !
Més frecuentes Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos
i abreviados de teclado.
| | Mostrar
Comandos disponibles en:(i) Personalizar barra de herramientas de (i)
Revision i
| Comandos mas utilizados EI ETESD el
Guardar Para todos los documentos (pred... EI
Avanzadas <Separador> -
—_— B Abrir @ Guardar
e— e 9 Destacer »
Complementos Bordes y sombreado... = ®  Rehacer
N ) [0 configurar pagina 0 Nuevo E
Centro de confianza _@ control de cambios Agregar > > [& Vista preliminar
Recursos i3 Correo electrénico Ajuste del texto } E
¥) Deshacer |p 8 Combinar celdas
™ Dibujar tabla @ Dividir celdas...
Editar encabezado & Abrir
B Editar pie de pagina A~ Agrandar fuente
Estilo
4 Estilos... - l Restablecer ] l Modificar...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Métodos abreviados de teclado:
4 I 3
| I Aceptar I l Cancelar ]

Fig. 7 Ventana de opciones de Word PERSONALIZAR

CINTA O BARRA DE OPCIONES

Mﬂ
wl Inicia } Insetar  Disefodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista ©-0ox

Fig. 8 Cinta o barra de opciones

La CINTA DE OPCIONES reemplazo La BARRA DE MENUS de las versiones (95, 97, 2000,
2002, y 2003), cada cinta estd compuesta por varios grupos de comandos légicos, que facilitan
realizar una tarea determinada. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estas cintas
utilizando los diferentes comandos o iconos. El icono con la X, del extremo derecho superior,

nos permite cerrar el libro o archivo actual.

En Microsoft Office Word 2007 al colocar el puntero del ratén sobre cada comando o icono y
demorarlo algunos segundos automaticamente aparece un cuadro de texto donde le da el

nombre y le describe la accién que hace el comando.
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En la parte inferior de cada grupo de COMANDOS que conforman cada cinta se encuentra el
nombre y en algunos al lado derecho del nombre tienen una flecha en forma oblicua que apunta
hacia la esquina inferior derecha del recuadro del grupo, al hacer clic en esta flecha abre un

cuadro de dialogo o ventana con varias opcion.

Las siguientes son las cintas que conforman la cinta de opcion.

CINTA INICIO

Fig. 9 Cinta inicio.

CINTA INSERTAR

Fig. 10 Cinta insertar.

CINTA DISENO DE PAGINA

Fig. 11 Cinta disefio de pagina.

CINTA REFERENCIA

Fig. 12 Cinta referencia.
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CINTA CORESPONDENCIA

Fig. 13 Cinta correspondencia

CINTA REVISAR

Fig. 14 Cinta revisar.

CINTAVISTA

Fig. 15 cinta vista.

PASOS PARA ABIR UN ARCHIVO

Para abrir un archivo existente de WORD hay varias formas, una de ellas es aplicando los

siguientes pasos:

7=\

1) Se hace clic en el boton @ de office de la parte superior izquierda de su pantalla.

2) Se hace clic en el icono ABRIR, aparece la ventana abrir (ver Fig. 16).

3) Se busca la carpeta en la cual se encuentra el archivo que se desea abrir.

4) Se abre la carpeta haciendo clic en ella y luego clic en el boton ABRIR de la parte inferior
derecha de la ventana.(la carpeta que esta abierta es la que se ubica en el recuadro Buscar
en)

5) Se selecciona el archivo haciendo clic sobre él.

6) Se hace clic en el botén ABRIR de la parte inferior derecha de la ventana

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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NOTA: Para abrir un DOCUMENTO NUEVO EN BLANCO se debe hacer clic en el icono

NUEVO.

Buscar en:

I 5} Mis documentos

j @ - | ﬁ X E’j = Herramienktas =

(8

Mis documentos
recienkes

Gl

Escribario

I

Mis documentos

& €

Mis sitios de red

[CHOTAMNA

ICFUaa

ICmarbin

M msica

Mis imagenes

LE-‘ CONTESTACION SERVIDUMERES
EF,J.="-I' excel avanzado

EF,J.="-I' excel basico

] 11y

LE-‘ INYESTIGACION CUALITATIVA

Mombre de archivo: I -

[

Tipo de archivo: IT::u:Iu:us los documentos de Word

Abrir -

Zancelar

i

Fig. 16 Ventana abrir

PASOS PARA CONFIGURAR UNA PAGINA

1) Se hace clic en la cinta Disefio de pagina de la barra de cintas.

2) Se hace clic en la flecha que hay en la parte inferior del recuadro Configurar pagina.

Margenes _

Fig. 17 Cinta configurar pagina,

[2y Orientacién ~ *= ~ Marca de agua ~

I3 Tamafio ~  #3~ || 8 Color de pagina ~ || = |0 cm

£E Columnas ~

=<0 cm

Bordes de pagina

Recuadro configurar pagina I

3) Se hace clic en la pestafia MARGENES.
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Configurar p.‘l-gina

Margenes

Mdrgenes

¥

Superior: Inferior:

2.5 mm
Lzquierdo: Derecho: 3 cm
Encuadernacion: Posicion del margen interno:

Oriertacidn

Ve Lical Horizonlal

Fagiras

Varias paginas: Normal :]

Visla previa

Aplicar a: Todo el documento El

[

Fig. 18 ventana configurar pagina.

4) En los recuadros de las diferentes margenes hacemos clic y digitamos el valor que
deseamos que quede cada una de las margenes o hacemos clic en las flechas del recuadro,
hasta obtener el valor deseado de cada margen (ver Fig. 18).

5) En el recuadro ORIENTACION, seleccionamos la opcion HORIZONTAL O
VERTICAL, (ver Fig. 18).

6) Se hace clic en la pestafia PAPEL O TAMANO DE PAPEL (ver Fig. 18).

7) En el recuadro tamafio de papel hacemos clic. (ver Fig. 19)

8) seleccionamos el tamario de papel deseado haciendo clic sobre una de las opciones de la
lista. (ver Fig. 19)

9) En el recuadro APLICAR A, hacemos clic y seleccionamos la opcion deseada, haciendo

clic sobre la opcion. (ver Fig. 19)

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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Tamafio dal papel:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007

| Carta

Ancho: [21,59 cm

Alto: |17,94 cm

urigen del papel
Primera pagina:

Selecrion atomatica

Otras paginas:
Bandeja predeterminada (Seleccidn automatica)
Selarcidn antomatica

Wista previa

#plicar a: |Todo el documento :] | Opgiones de impresién... | I
(_poomr ) [ comosor ]

Fig. 19 Ventana configurar pagina pestafia PAPEL.

10)

Hacemos clic en el botén ACEPTAR (ver Fig. 19).

PASOS PARA GUARDAR UN ARCHIVO

1)

Microsoft Word.
2)
3)

-
Se hace clic en el boton V@ “office” de la parte superior izquierda de la ventana de

Se hace clic en la opcion “Guardar como”.(ver Fig. 20).
Se hace clic en la opcién Documento de Word 97 — 2003, para que el archivo pueda ser

leido por cualquier version.
4) Se busca o crea la carpeta en la cual se desea guardar el archivo en la ventana “Guardar
como” y se hace doble clic encima del icono de la carpeta para abrirla.

NOTA: La carpeta en la cual se guarda el archivo es la que aparece en el recuadro “Guardar

en:”

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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Guardar una copia del documento
Nuevo

Documento de Word

Guarda el documento como documento de Word.
Abrir
Plantilla de Word

Guardar Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.

ord 97-,
Guardar como

Imprimir » = Texto de OpenDocument
%= | Guarda el documento en el formato de Open
Document.

Preparar PDF o XPS...

Publica una copia del documento como archivo PDF
gmriar o XPS.
Otros formatos

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

N
=
B
S
4
&
e’ 4

Publicar

O
e

Cerrar

5) En el recuadro nombre de

1C i decs Hie @ O s seranens archivo se hace clic y se
Eﬂ:j;;j;;es escribe el nombre que se desea
o o colocar al archivo.
6) Se hace clic en el botén
GUARDAR.

NOTA: Se recomienda oprimir con
mucha frecuencia las teclas CONTROL
+ G o0 si no hacer clic en el boton
GUARDAR de la BARRA DE

Honbre do o Bss= || HERRAMIENTAS ESTANDAR, para
i Guardar como tino: ILibrodeMicrosoftExceI j Cancelar |

evitar pérdidas de informacion.

Fig. 21 Ventana guardar como
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PASOS PARA CAMBIAR DE FUENTE

LA FUENTE es el tipo o estilo de letra que deseamos para el texto, para cambiar la fuente

debemos seguir en orden los siguientes pasos.

1) Si el texto ya esta escrito lo seleccionamos, si no esta escrito empezamos por el segundo

pasos.
2) Se hace clicen la CINTA INICIO de la barra de cintas.
3) Se hace clic en la flecha de la parte inferior del recuadro FUENTE. (ver Fig. 22)

Cambiar
estilos -

AaBbCcDd|| AaBbCcDd AaBbCo [
TMNormal | T Sin espaci... Titulo 1

[ seleccionar ~

Fig. 22 Cinta Inicio.
Recuadro fuente

4) Se hace clic en la pestafia FUENTE (ver Fig.23).

5) Se hace clic en una de las

opciones del listado del

Estilo de fuente: recuadro FUENTE  para

Normal
T - seleccionar la fuente deseada
Nearta Cursva | _ (ver Fig.23).

12

S o o oyt Color de b 6) Se hace clic en el boton
[ tomsico ] [cmgunoy ] [ omaico [ ACEPTAR (ver Fig.23).

Efectos
Iﬂ Tachado E Sombra Iﬂ Versales
[ poble tachado [ contorno [ Mayiisculas
[ superindice [ Relieve [ oculto
[ subindice [ Grabado

Vista previa recuadro fuente, haciendo clic en la

NOTA: para cambiar de fuente lo

puede hacer desde la cinta inicio en el

+Cuerpo

A Tirnes Mew Roman -
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizard, ﬂeCha dEI ICON0

fuente y luego haciendo clic en la

opcidn deseada.

Fig.23 ventana fuente.
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PASOS PARA CAMBIAR DE TAMANO A LA FUENTE

CAMBIAR DE TAMANO A LA FUENTE: es hacer la letra méas pequefia 0 mas grande, para

ello debemos realizar en orden los siguientes pasos:

1) Si el texto esta escrito se selecciona, si el texto no esta escrito podemos partir desde el

segundo paso.
2) Se hace clicen la CINTA INICIO de la barra de cintas.
3) Se hace clic en la flecha de la parte inferior del recuadro FUENTE. (ver Fig. 23).
4) Se hace clic en la pestafiia FUENTE (ver Fig. 23).
5) Se hace clic en uno de los nimeros del listado del recuadro TAMANO (ver Fig. 23).
6) Se hace en el boton ACEPTAR (ver Fig. 23).

NOTA: para cambiar el

B TAMANO de la fuente lo puede
Fuente: ooshee hacer también desde la cinta inicio
‘ i é en el recuadro fuente, haciendo clic

Negra s | A en la flecha del icono

e oo 112 =lTAMARO DE FUENTE y
Efo:achado I Sombra [ versales luego clic en el numero deseado; si
o e o o o e en el listado no hay el numero
V:::“ = Grabaco deseado puede hacer clic en el
+Cuerpo recuadro antes de la flecha, borrar

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara. e| numero existente, digitar e|

numero deseado y luego oprimir la
tecla ENTER.

[ coptar ] [ cancear ]

Fig. 23 ventana fuente.
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PASOS PARA CAMBIAR EL COLOR DE LA FUENTE

CAMBIAR DE COLOR A LA FUENTE Es cambiar de color a las letras que conforman el

texto, para efectuar este tipo de cambio debemos seguir los siguientes pasos:

1) Si el texto ya esta digitado se selecciona, si no esta digitado podemos iniciar desde el
segundo paso.

2) Se hace clicen la CINTA INICIO de la barra de cintas.

3) Se hace clic en la flecha de la parte inferior del recuadro FUENTE. (ver Fig. 24).
4) Se hace clic en la pestafiia FUENTE (ver Fig. 24).

5) Se hace clic en el recuadro COLOR DE FUENTE (ver Fig. 24).

6) Se hace clic en uno de los colores que apareasen en el recuadro de colores (ver Fig. 24).

- —— - 7] = ] 7) Se hace clic en el
i Fuente | Espac entre caradteres | boton
| ACEPTAR(ver
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio: .
Normal 11 | Fig. 24)..
M Hormal - | |8 - i
Cursiva 9 E
Negr?la _ 10 I
Negria Cursha 0 NOTA: Para cambiar el
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado: I CO I—OR DE I—A
| Automdtico E {ninguno} :] | Automatico El FUENTE IO puede hacer
E” Automatico I
Colores del tema [ sombra [ versales también desde la barra de
[N AEEEEEN [ contorno [ Mayiisculas

- . herramientas FORMATO,
[ Grabado haciendo clic en la flecha

Colores estindar d I H ﬁ = | d
C el ICono color ae
EEN SEEEEN rhierpe
‘ Mas colores... lel cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara. fuente Yy |UegO clic en el
I [ color deseado.
[ poptar ] [ concolar ]

Fig. 24 ventana fuente, CAMBIAR COLOR DE FUENTE
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PASOS PARA CAMBIAR ESPACIO ENTRE CARASTERES

1) Se selecciona el texto al cual deseamos cambiar la distancia o espacio entre caracteres.
2) Se hace clicen la CINTA INICIO de la barra de cintas.

3) Se hace clic en la flecha de la parte inferior del recuadro FUENTE. (ver Fig. 25).

4) Se hace clic en la pestafia FUENTE (ver Fig. 25).

5) Se hace clic en la pestaiia ESPACIO ENTRE CARACTERES (ver Fig. 25).

= e — | o i
Fuente E—=)
M Espacio entre caracteres ‘

Escala:  |100% El
Espaciado: | Expandido -
Normal

En: |1 pto

<] [P

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

[ Aceptar ] [ cancelar

Fig. 25 Ventana fuente, pestafia ESPACIO ENTRE CARACTERES.

6) En la flecha del recuadro espacio hacemos clic y seleccionamos la opcion deseada,
haciendo clic sobre la opcion (ver Fig. 25).

7) En el recuadro DE se hace en las flechas para cAmbiale valor del espacio (ver Fig. 25).

8) Se hace clic en el boton ACEPTAR (ver Fig. 25).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
Pagina 16 de 55



MICROSOFT OFFICE WORD 2007

PASOS PARA CAMBIAR EL INTERLINEADO O ESPACIO ENTRE
RENGLONES

EL INTERLINEADO O ESPACIO ENTRE RENGLONES: Es el espacio o distancia que se deja

entre cada uno de los renglones del texto. Para cambiar el espacio entre renglones se deben seguir

en orden los siguientes pasos:

1) Se selecciona el texto al cual deseamos cambiar la distancia o espacio entre renglones; si
el texto no esta digitado empezamos por el paso 2.

2) Se hace clicen la CINTA INICIO de la barra de cintas.

3) Se hace clic en la flecha de la parte inferior derecha del recuadro PARRAFO (ver Fig.
26).

Q Seleccionar ~

estilos ~

AaBbCcDd| AaBbCeDd AaBhCe [
ity TNermal | TSin espaci... Tiule 1 [ <)
Fl

Recuadro PARRAFO

Fig. 26 Cinta inicio Recuadro parrafo.

4) Se hace clic en la pestafia SANGRIA Y ESPACIO (ver Fig. 27).
5) Se hace clic en el recuadro INTERLINEADO (ver Fig. 27).

6) Se hace clic en la opcion deseada.

sengria y cspacio. | uincesysaien do ey

7) Se hace clic en el boton
s | ACEPTAR (ver Fig. 27)..

NOTA: si el texto esta digitado y se

Especial: En: |

desea cambiar el espacio entre renglones

Derecha: 0 cm (ninguna) |;| =1 |

1] sangrias simétricas

o lineas, entonces se debe seleccionar

Ex

Amtegior o o Ttertinaado: o primero y Lugo hacer los pasos
“osteir

[ ho agregar espacio entra pérrafos dal mismo 1

anteriores o hacer clic en la flecha del el

Vista previa

A= | ;
icono H interlineado de la barra de

whabin herramientas formato, clic en el valor

deseado.

Fig. 27 Ventana PARRAFO

PASOS PARA CONFIGURAR LA PAGINA
Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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Y ESCRIBIR TEXTO EN COLUMNAS

CONFIGURAR LA PAGINA PARA DIGITAR TEXTO EN COLUMNAS: es

una forma de cambiar la presentacion al texto y de esta manera hacer que el lector esté mas

descansado y agradado. Para configurar y digitar texto en columnas se deben seguir en orden los

siguientes pasos:

1) Se coloca el cursor en el lugar del documento donde se desea iniciar a digitar el texto en

columnas o se selecciona el

texto si ya esta digitado.

A 4r
re £2
i Il

2) Se hace clic en la cinta
DISENO DE PAGINA de

Fig. 28 Opciones de COLUMNAS.

Columnas

Fig.29 Ventana columnas.

Preestablecidas
Una Dos Tres Izquierda Derecha

Mimero de columnas:
Ancho v espacio

Col. n®:  Ancho: Espacio:

[ ] [417em 8] [L25em [$]]

[2 ] [a17em 3] [Lzmem 2

IEENEEEER |
Columnas de igual ancho
Aplicar a: |Todo el documento El

[ Linea entre calumnas

Wiska prewvia

Empezar columna

_‘Todo el documento

la barra de cintas.
3) Se hace clic en el icono
== Columnas -
COLUMNAS del recuadro

configurar pagina.

4) Se hace clic en la opcién méas columnas
(ver Fig. 28).

5) Se hace clic en las flechas del recuadro
NUMERO DE COLUMNAS, para
definir el numero de columnas que se
desea trabajar o se hace clic en uno de los

recuadros preestablecidos (ver Fig. 29).

6) Se hace clic en el recuadro APLICAR Ay se selecciona la opcion deseada haciendo clic

sobre ella (ver Fig. 29).
7) Se hace clic en el boton ACEPTAR (ver Fig. 29).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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NOTA: Si desea cambiar el ancho y el espacio entre columnas, haga clic en la opcién
COLUMNAS DE IGUAL ANCHO, luego cambie el tamafio del ancho de columna haciendo
clic en las fechas del recuadro de la columna a la cual desea cambiar el ancho o clic en la fecha

del recuadro espacio entre columnas.

PARA PASAR O CAMBIAR DE COLUMNAS:

Saltos de pigina

Pégina
3 Marcar el punto en el que termina una pagina y

H comienza la siguiente.

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

Ajuste del texto

Saltos de seccion

D
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
‘Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

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

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

—= Pégina par

—~ Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
= seccién en la siguiente pagina par.

Fig. Ventana de opciones de saltos

Se debe hacer lo siguiente: Colocar el cursor en el lugar del
documento desde donde se desea el salto (se sugiere colocarlo
al final del texto de la columna).
1) Se hace clic en la cinta DISENO DE PAGINA.
2) Se hace clic en el icono ‘=Salies= SALTOS, del
cuadro CONFIGURAR PAGINA.
3) Se selecciona la opcion COLUMNA haciendo clic en

ella.

PASOS PARA HACER SOMBREADO A UN PARRAFO

Hacer un sombreado a un parrafo es colocarle algo al fondo del parrafo, el sombreado queda

conformando un recuadro en todo el texto del parrafo. Existen dos formas de hacer el sombreado,

una es seleccionando un color de relleno y la otra es por medio de tramas. Para hacer un

sombreado se deben seguir estos pasos:

1) Se selecciona el parrafo al cual se desea hacer sombreado.
2) Se hace clic en la cinta DISENO DE PAGINA de la barra de cintas.

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA

Pagina 19 de 55



MICROSOFT OFFICE WORD 2007

de pégina (ver fig. 30).

4) Se hace clic en la pestafia
SOBREADO (ver fig. 31)

5) Se hace clic en el recuadro SIN
COLOR (ver fig. 31)

6) Se hace clic sobre el color deseado.

7) Se hace clic en la flecha del
recuadro APLICAR A (ver fig. 31).

Fig. 31Ventana bordes y sombreado, Opciones SOMBREADO.
8) Se selecciona la opcion PARRAFO (ver fig. 31).

9) Se hace clic en el boton ACEPTAR (ver fig. 31).

PASOS PARA HACER SOMBREADO A UN TEXTO
Hacer un sombreado a un texto es colocarle algo en el fondo al texto, cada renglon del texto
queda con su respectivo sombreado en forma independiente. Existen dos formas de hacer el
sombreado, una es seleccionando un color de relleno y la otra por medio de tramas. Para eso se

deben seguir éstos pasos:

1) Se selecciona el texto al cual deseamos hacer el sombreado
2) Se hace clic en la cinta DISENO DE PAGINA de la barra de cintas.

3) Se hace clic en el icono /U Berdesdepagina’ poppES DE PAGINA del recuadro fondo de
pagina (ver fig. 30).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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4) Se hace clic en la pestafia SOBREADO

Bordes. Liombreado

Tramas

e nr
o | momso [

Fig. 32 Ventana bordes y sombreado, opcion texto

Se hace clic en el recuadro SIN
COLOR (ver fig. 32)

Se hace clic sobre el color deseado.

Se hace clic en la flecha del recuadro
APLICAR A (ver fig. 32).

Se hace clic en la opcion TEXTO
(ver fig. 32).

Se hace clic en el boton ACEPTAR
(ver fig. 32).

PASOS PARA HACER BORDES A UN TEXTO

Hacer bordes a un texto es encerrar cada renglon del texto en un rectangulo, para eso

debemos aplicar los siguientes pasos:

1) Se selecciona el texto al cual deseamos hacerle bordes
2) Se hace clic en la cinta DISENO DE PAGINA de la barra de cintas.

3) Se hace clic en el icono LU Bordesdepagina’ poRHES DE PAGINA del recuadro fondo
de pagina (ver fig. 30).

Bordes y_iombreado

&

5
o
g g

Vista previa

Ninguno

Cuadro

Haga clic en uno de los diagramas
de la izquierda o use los botones

— E —

s B =

=1 w —_—

3D Calor i

— (—

E: B Ancho: W m

— ‘ Yaplo E| Aplicar a:
Parrafo H
Parrafo :

Fig. 33 Ventana Bordes y Sombreado, pestafia BORDES.

(ver Fig. 33).

4) Se hace clic en la pestafia

BORDES (ver Fig. 33).

Se selecciona una de los
VALORES deseados haciendo
clic sobre él (Cuadro, Sombra,
3D o Personalizado) (ver Fig.
33).

En el recuadro ESTILO se
selecciona el estilo de linea

deseada haciendo clic sobre ella

AULWI. IVIITOUCL ARUVCANULCL RUCLUMA DUNILLA
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7) Enel recuadro COLOR se hace clic sobre el color deseado (ver Fig. 33).

8) En el recuadro ANCHO se selecciona el ancho deseado haciendo clic sobre él (ver
Fig. 33).

9) En el recuadro APLICARA, se hace clic (ver Fig. 33).

10) Se hace clic en la opcion TEXTO (ver Fig. 33).

11) Se hace clic en el boton ACEPTAR (ver Fig. 33).

PASOS PARA HACER BORDES A UN PARRAFO

Hacer bordes a un parrafo es encerrar el parrafo en un rectangulo, para eso debemos aplicar
los siguientes pasos:
1) Se selecciona el parrafo al cual deseamos hacerle bordes

12) Se hace clic en la cinta DISENO DE PAGINA de la barra de cintas.

2) Se hace clic en el icono ' Berdesdepagina; poppES DE PAGINA del recuadro fondo de
pagina (ver fig. 30).
Boraes y sembresdo = 3) Se hace clic en la pestafia. BORDES
' isa v ! (ver Fig. 34).

Haga clic en uno de los diagramas
de la izquierda o use los botones

par spcarboces 4) Se selecciona una de los VALORES
| deseados haciendo clic sobre él

(Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado)
(ver Fig. 34).
5) En el recuadro ESTILO se selecciona

el estilo de linea deseada haciendo

clic sobre ella (ver Fig. 34).

Fig. 34 ventana bordes y sombreado, Pestafia BORDES.
6) En el recuadro COLOR se hace clic sobre el color deseado (ver Fig. 34).

7) En el recuadro ANCHO se selecciona el ancho deseado haciendo clic sobre €l (ver Fig.
34).

8) En el recuadro APLICAR A, se hace clic (ver Fig. 34).

9) Se hace clic en la opcion PARRAFO (ver Fig. 34).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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10) Se hace clic en el botén ACEPTAR (ver Fig. 34).

PASOS PARA HACER LETRA CAPITAL

La letra CAPITAL: es una letra grande que ocupa el espacio de varios renglones y siempre
se hace al inicio de un parrafo. Para hacer LETRA CAPITAL, se deben hacer en orden los
siguientes pasos:

1) Se selecciona la letra del parrafo a la cual deseamos convertirlaa LETRA CAPITAL.

e

[
| C

C

nsertar
| 5 2 A
K ) =
cl ¢ Pic de pagina A wordart - ﬁ Fechay hora €2 Simbelo -
. a Imagenes I L] _ Cuadre = . -
S Salta de pagina . e [8) Nimero de pagina * || 4. pece - 2= Letra capitl - ¥ Obijety ~

Fig. 35 cinta insertar. Cuadro TEXTO

2) Se hace clic en la cinta insertar, de la barra de cintas (ver Fig. 35).
3) Se hace clic en el icono '=tm@e@E™ | FTRA CAPITAL del

Ninguno recuadro texto.
A=

4) Se hace clic en opciones de letra capital (ver fig. 36).
5) Se selecciona uno de los
= enmargen recuadros predeterminados [P REERSHE E3

= Entexto

= " haciendo clic sobre el i
recuadro deseado (en texto
0 en margen) (ver Fig. 37). — W= W=
Fig. 36 opciones de letra capital. — — —
6) En las flechas del recuadro LINEAS QUE _
OCUPA se hace clic para determinar el nimero Opmnm;:g””a Fntexe En fargen
de renglones que desea que ocupe la LETRA | Fuente:
CAPITAL (ver Fig. 37). Fimes New Roman v
7) En el recuadro DISTANCIA DESDE EL . , =
TEXTO se hace clic en las flechas para definir neas e sctpa
la distancia que debe quedar entre la letra | Cistandiadesdeeltexta: L3em [
capital y el texto (ver Fig. 37).
8) Se hace clic en el boton ACEPTAR (ver Fig. L_ceprar_J [ cancelar |
37).

Fig. 37 Ventana letra Capital

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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PASOS PARA SUBRAYAR UN TEXTO

1) Si el texto esta digitado se selecciona.
2) Se hace clic en el icono SUBRAYADO de la CINTA INICIO, que se identifica con la

letra §

PASOS PARA CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Cambiar mayusculas y mindsculas es tomar un texto que esta escrito en mayusculas y convertirlo
a minusculas, o en forma contraria. Para hacer esta operacion debemos aplicar estos pasos:
1) Seleccionamos el texto al cual deseamos cambiar mayusculas o minusculas

2) Se hace clic en la cinta INICIO, de la barra de cintas (ver Fig.38).

Documento2 - Microsoft Word

= 5|5 || T

5y
F}

Fig. 38 cinta INICIO.
Cuadro FUENTE

3) Se hace clic en el icono - CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCUYLAS (ver
Fig.38).
4) Se hace clic sobre el nombre de la opcién deseada (ver Fig.39).

mindscula NOTA: También se puede haciendo lo siguiente: se
MAYUSCULAS selecciona el texto, se oprime la tecla SHIFT y con ella
Poner en mayusculas cada palabra | onrimida, se oprime la tecla F3  dos o tres veces hasta

Alternar MAY/min
obtener el resultado deseado.

Fig.39 Opciones de MAYUSCULAS Y MINISCULAS.

AULOIN. vilouveL ARCANLGEL KRUCUCHA BUNILLA
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PASOS PARA BUSCAR Y REEMPLAZAR

La herramienta BUSCAR Y REEMPLAZAR nos brinda una de las mejores ayudas porque en
algunos casos se comete el mismo error varias veces en el mismo documento, para ubicarlos y

poderlos corregir de una manera rapida y mucho mas segura debemos hacer los siguientes pasos:

1) Se hace clic en la cinta INICIO de la barra de cintas (Ver Fig. 40).
2) Se hace clicen el icono REEMPLAZAR del cuadro EDICION, de la cinta INICIO (Ver
Fig. 40).

=Yy ——)

= i) a
= |9 1| naBbccpd| AaBbccpd AaBbC ! 8 Reemplazar
= = i TNormal | 1Sinespaci..  Tiulo1 | =| Cambiar % seleceionar *

™ estilos ~

Fig. 40 Cinta INICIO. Cuadro EDICION

3) En el recuadro BUSCAR se hace clic y se digita el texto o simbolo que deseamos buscar
(Ver Fig. 40).

4) Se hace clic en el recuadro REEMPLAZAR vy se digita el texto o simbolo de reemplazo
(Ver Fig. 40).

5) Se hace clic en el boton BUSCAR SIGUIENTE, automaticamente si el texto o simbolo

buscado esta en el documento queda seleccionado (Ver Fig. 40).

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar Ira |
Buscar: |Ias w |
Reemplazar con: ||:|:|Ia| w |

[ Mas ¥ J [Reempl_azar J LReempIazar kodos ] L Buscar siEuiente J [ Cancelar ]

Fig. 41 Ventana Buscar y Reemplazar.

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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6) Se verifica si ese simbolo o texto es el que se desea reemplazar, si realmente se desea
reemplazar se hace clic en el boton REEMPLAZAR (Ver Fig. 41).

7) Se repiten los pasos 5y 6 las veces necesarias hasta corregir o reemplazar lo requerido

8) Cerramos el cuadro haciendo clic en el boton CERRAR (Ver Fig. 40).

PASOS PARA NUMERACION Y VINETAS

La numeracién y las vifietas se utilizan para especificar los diferentes items o pasos de un

proceso, para hacer esto se deben aplicar éstos pasos:

1) Se coloca el cursor en el lugar del documento donde se desea hacer la numeracion o
vifieta

2) Se hace clic en la CINTA INICO, de la barra de cintas.

Documento? - Microsaft Word

Fig.42 cinta INICIO Cuadro PARRAFO

3) Se hace clic en la flecha del icono _I";:{ NUMERACION O en la flecha del icono *=
VINETAS (ver Fig. 42).

4) Se hace clic en la opcion NUMEROS (Ver Fig. 44), si se desea enumerar o clic en la
opcion de VINETAS, si se desean vifietas (Ver Fig. 43).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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Vifietas usadas recientemente -

o %

Biblioteca de vifietas

WINingu nol| @ @) | - 0‘0

*

+
o | || 1

Lampiar nivel ae nsia

Definir nueva vifieta...

Fig. 43 opciones de VINETAS.

Formatos de niimerc usados reci -

A
B.
C.

1
2)
3)

Biblioteca de numeracién

1. 1)

Ninguno 2. 2)
3—|3

l. A a)
II. B. b)
i G c)

Fig. 44 Opciones de NUMERACION

PASOS PARA HACER TEXTO WORDART

WORART... es un texto decorativo que permite hacerlo en diferentes formas, diferentes disefios

y colores. Para hacer texto en WORDART... se deben seguir los siguientes pasos.

1) Se selecciona el texto si ya esta escrito o si no se colocale cursor en el lugar donde se

desea que quede.

2) Se hace clic en la Cinta INSERTAR de la barra de cintas.
3) Se hace clic en el icono WordArt del cuadro TEXTO de la cinta insertar.

4) .Se hace clic en la opcion WORDART ..., aparece la siguiente ventana.

»

Wordart gordA"! worda, Woradrg Wordart
Warllzi WordArt WordArt wora2-+ Wendiet

= R

Wordhrt WordA wn: WordArt Wordon

2

aeBh R ~-ra-os eARANOY sapLeef

i
|
;
i
|

-

Fig. 45 Ventana de estilos de WordArt.

7) Se hace clic en el botén ACEPTAR (Ver Fig. 46).

5)

6)

Se selecciona un estilo de
WORDART haciendo clic sobre el
recuadro de estilo deseado (ver Fig.
45).

Si no se tenia el texto escrito, se
selecciona la fuente, el tamafio de la
fuente y luego se digita (Ver Fig. 46).

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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8) Haciendo uso de la barra de HERRAMIENTAS WORDART.. se hacen cambios, y si es

— - — necesario se ajusta el texto por

Modificar texto de WordArt

= Tagsto: medio del icono AJUSTE DEL
"!'Arial Black El

TEXTO (Ver Fig. 47).

NOTA: Para poder ver la barra de
herramientas WORDART.. se debe tener
seleccionado el texto de WORART.. , para
activar la barra se hace clic con el boton
derecho del ratén y luego se hace clic en la
opcion MOSTRAR BARRA DE
HERRAMIENTAS WORDART...

fig. 46 Ventana modificar texto WordArt...

( \ | b i I erramientas de WordAr
\ / ]
AV . D E F T4 Traer al frente - [2 ~ 5
¥ Wordlet “ =z - 9 Enviar al fondo - [g]
Modificar Espaciado Efectos de Efectos || Posicion _ _—
texto M y " || sombra ~ 3D~ - Ajuste del texto = Zh

Fig. 47 Cinta Barra de herramientas WordArt...

PASOS PARA INSERTAR UNA IMAGEN PREDISENADA

INSERTAR UNA IMAGEN PREDISENADA es poner en un lugar deseado del documento o

texto una imagen que existe en una carpeta que contiene varias imagenes.

1) Se coloca el cursor en el lugar en donde desea insertar la IMAGEN.
2) Se hace clic en la cinta INSERTAR de la barra de cintas (ver Fig. 48).

e = rz] - i =
o lexig - 2= Letra cap el '8 Ubjeto

Fig. 48 Cinta INCERTAR. Cuadro |LUSTRAC|ONESj

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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3) Se hace clic en el icono ﬂ IMAGEN
PREDISENADA del cuadro ILUSTRACIONES de

la cinta insertar (ver Fig. 48).

4) Se hace clic en la opcion ORGANIZAR CLIPS... O
GALERIA MULTIMEDIA de la ventana de

imagen predisefiada del lado derecho de su pantalla

0 monitor (ver Fig. 48).

5) Se hace clic sobre el signo mas de la carpeta

COLECCIONES DE OFFICE (Ver Fig. 50).

|maﬁiﬁi—i. ' o l

Buscar:

|galeria rrultimediz | i Buscar I

Buscar en:

| Colecciones seleccionadas lj|

Los resultados deben ser:

|T\p\:\5 de archivos multimedia seleccionados lj|

Organizar clips...
ﬁ Imagenes predisefiadas de Office Online

@ Sugerencias para buscar clips

Fig. 49 Ventana iméagenes predisefiadas.

6) Se abre la carpeta de la categoria deseada para observar las diferentes Imagenes (Ver Fig.

[&] Animales - Galeria multimedia de Microsoft
"

: Lista de colecciones v

4

23 Favoritos E

: ﬁ Clips sin clasificar
- Colecciones de Office
- ﬁ Académico

- ﬁ Agricultura
ﬁ Alimentacion
25 Animales
ﬁ Apariencia personal
ﬁ Artes
&% Astrologia
ﬁ Autoformas

t ﬁ Banderas
24 Casa
24 Ciencia

4 Clima =

[ T—

211 Elementos

Fig.50 Ventana Colecciones de Office.

10) Se hace clic en la opcion PEGAR.

7)

8)

9)

50).

Se hace clic con el boton derecho
del raton sobre la IMAGEN que
desea insertar (Ver Fig. 50).

Se hace clic en la opcién
COPIAR y se minimiza la
carpeta de la galeria multimedia.
Se hace clic con el boton derecho
del ratobn en el lugar del
documento donde se desea que

quede la imagen.

11) Haciendo uso de la barra de herramientas imagen se acomoda la imagen haciendo clic en

el icono AJUSTAR TEXTO vy se selecciona la opcion deseada haciendo clic sobre ella.

NOTA: Si la barra de herramientas imagen no aparece cuando se activa o selecciona la imagen,

entonces haga doble clic sobre la imagen.

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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PASOS PARA INSERTAR IMAGENES DESDE UN ARCHIVO

1) Se coloca el cursor en el lugar en donde desea insertar la IMAGEN.
2) Se hace clic en la cinta INSERTAR de la barra de cintas (ver Fig. 48).

3) Se hace clic en el icono IMAGEN del cuadro ILUSTRACIONES de la cinta insertar
(ver Fig. 48).
4) Se busca la carpeta en la cual esta el archivo de la imagen que se desea insertar
5) Se hace doble clic en la carpeta para abrirla.
6) Se hace clic sobre la imagen para seleccionarla (ver Fig. 51).
7) Se hace clic en el boton INSERTAR

o = (ver Fig. 51).
Vinculos favoritos ] Nanbre Fecha de captura | Etiquetas | Tamafio | i
.‘i;‘“;ii‘i,“;;’;m_ @l Z2 BE B NOTA: Si se desea cambiar las
Mas 3 disposilivo_s 1magen3 aguila bicicleta , . .
crirada y salda caracteristicas de la imagen se hace uso de la
Carpetas v [~ o —— - -
duo F u E = o barra de HERRAMIENTAS IMAGEN, esta
l cafel carros casasen la nieve explocion ;
mﬁmgf: barra aparece cuando la imagen esta
Imégenes - -
¢ B =Em = seleccionada; si no aparece haga doble clic
’ =cos i florl gato imagen2 imagen3 g R
et - (emssses o || sobre laimagen.

Fig. 51 Ventana insertar IMAGEN.

BARRA DE HERRAMIENTAS IMAGEN

i Brillo ~ | ¥ Forma de la imagen ~ E L4 Traer al frente ~ |2 ~

Posicion

% Volver a colorear ~ g &} Efectos de la imagen - . Ajuste del texto ~ Sh -

(O Contraste ~ L] E L& contorno de imagen ~ S Enviar al fondo - 18] -

Fig. 52 Cinta barra de herramientas IMAGEN
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PASOS PARA HACER UN ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Se hace clic en la cinta INSERTAR de la barra de cintas (Ver Fig.53).

A= Letra capital © ¥a8 ubjeto -~

Fig. 53 Cinta INSERTAR.

2)

3)

4)

5)
6)

Encabezado ~ - Elementos rapidos - 57
Pie de pagina ~ e Imagen - e
[ Nimero de pagina ~ Imagenes predisefiadas

Cuadro Encabezado y Pie de Pagina I

Se hace clic en el icono EiEaskesdsi] ENCABEZADO o icono PIE DE
PAGINA del cuadro encabezado y pie de pagina de la cinta INSERTAR (Ver Fig.53).

Se digita el encabezado y si desea insertar una imagen la inserta, si desea en el
encabezado ingresar el numero de pagina, numero de paginas, la fecha, la hora, cambiar al
pie de pagina, se recomienda que lo haga haciendo uso de la barra de HERRAMIENTAS
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA. de esta forma los datos quedan automatizados es
decir que permanentemente la fecha, la hora serd la misma que tiene el sistema en el
momento que abra el archivo y esos mismos datos que daran en la impresion que realice
(Ver Fig.54).

Para pasar al pie de pagina haga clic en el icono IR AL PIE, del cuadro Exploracién de
la barra de la barra de herramientas ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA (Ver Fig.54).
Digita los datos que desea que contenga el pie de pagina.

Se sale del encabezado y pie de pagina haciendo clic en icono que tiene la palabra
CERRAR encabezado y pie de pagina (Ver Fig.54).

Jocumento? - Microsoft Word

Ir al Ir al pie @z | o i Cerrar encabezado
encabezado de pagina ** A y pie de pagina

Fig.54 Barra de herramientas ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.
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TABLAS

Las tablas son cuadros compuestos de columnas, filas y celdas, que se utilizan para resumir

informacidn de cualquier tema de una manera sencilla y facil.

COLUMNAS: Es un conjunto de celdas unidas en forma VERTICAL. (Observe la tabla o
cuadro de la parte inferior para que identifique las columnas que van en la forma como esta
escrita COLUMNA)

FILAS: Es un conjunto de celdas unidas en forma HORIZONTAL (Observe la tabla o cuadro
de la parte inferior para que identifique las FILAS que van en la forma como esta escrita FILA)
CELDA: Es un cuadrado o rectangulo. (Cada rectangulo es una cilda)
¢ I

4

A

@)
L
U
M
N
A

Fig. 55 Forma de la columna y de la fila.

PASOS PARA CREAR UNA TABLA

Crear una tabla es lo mas facil si sigue en orden los siguientes pasos:
1) Colocar el cursor en el lugar en el cual se desea crear la tabla, haciendo clic o doble clic.
2) Hacer clic en la cinta INSERTAR de la barra de cintas.

Fig. 56 Cinta INICIO.

Cuadro Tabla
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3) Hacer clic en el icono @ tabla del cuadro tablas de la cinta INSERTAR.

4) Hacer clic en la opcion Insertar tabla (Ver Fig.56).

5) En las flechas del recuadro NUMERO DE COLUMNAS, se hace clic para definir el
numero de columnas que desea que tenga la tabla (Ver Fig.57).

6) En las flechas del recuadro NUMERO DEFILAS, se hace clic para definir el nimero de
Filas que desea que tenga la tabla (Ver Fig.57).
se hace clic en el boton ACEPTAR (Ver Fig.56).

Tamafio de la tabla

Mimero de columnas: -}

= ; =]
Nimero de filas: 2

Autoajuste

DYSpR—

@ Autoajustar al contenido

(@) Autoajustar a la ventana

=

Dibujar tabla

Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ oeptar ] [ Concolar ]

Fig.56 Opciones para insertar una tabla. Fig. 57 Ventana insertar tabla.

Convertir texto en tabla..

2 | Hoja de calculo de Excel

Tablas répidas

PASOS PARA COMBINAR CELDAS

Combinar celdas es convertir varias celdas en una, para hacer esto se deben seguir en orden los

siguientes pasos.

CELDAS COMBINADAS

Fig. 58 Tabla con celdas COMBINADAS.
1) Seleccione las celdas que desea que queden combinadas en la TABLA.
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2) Haga clic en la cinta PRESENTACION de la barra de herramientas de la tabla (Ver Fig.

59).

3) haga clic en el icono B Combinar celdss CONMBINAR CELDAS (Ver Fig. 59).

Eliminar | Insertar

Fig. 59 Cinta PRESENTACION.

[t Seleccionar ~ % ﬁ E Insertar debajo 8 combinar celdas
{# Ver cuadriculas 4H Insertar a la izquierda || B Dividir celdas
E Propiedades . e f Insertar a la derecha =2 Dividir tabla

4[] |42 cm

-
-
-
-

i 3,17 cm

B4 Autoajustar ~

Herrami...

Presentacién

Alineacién|| Datos

NOTA: antes de combinar las celdas se recomienda que estas no deben tener informacion,

porque al combinarlas se pierde.

PASOS PARA DIVIDIR CELDAS

Dividir celdas es convertir una celda en varias filas y/o columnas, para hacer esto debe seguir en

orden los siguientes pasos:

CELDA

DIVIDID

Fig. 60 Tabla con Celdas divididas.

1) Seleccionar la celda o celdas que desea dividir.
2) hacer clic en la cinta PRESENTACION de la barra de herramientas TABLA (Ver Fig.

59).

-—
Dividir celdas

Numero de columnas: I

| Nimero de filas: 2

Combinar celdas antes de dividir

| ot ] (o] |

Fig. 61 Ventana dividir celdas.

3) Hacer clic en el icono & bividir celdas D|\/|DIR CELDAS del
cuadro combinar de la cinta presentacion (Ver Fig. 59).
4) En el recuadro NUMERO DE COLUMNAS haga clic en

las flechas y defina el numero de columnas que desea que

quede divida la celda o celdas seleccionadas (Ver Fig. 61).
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5) En el recuadro NUMERO DE FILAS haga clic en las flechas y defina el numero de filas
que desea que quede divida la celda o celdas seleccionadas (Ver Fig. 61).
6) haga clic en el boton ACEPTAR (Ver Fig. 61).

NOTA: Se recomienda que las celdas antes de dividirlas estén bacias.

PASOS PARA CAMBIAR EL TAMARNO DE LAS FILAS O COLUMNAS

Cambiar el tamafio a las filas 0 columnas consiste en hacerlas mas grandes o mas pequefias, se
puede hacer fila por fila o columna por columna para hacer esto se deben seguir en orden los
siguientes pasos:

1) Se coloca el puntero del raton sobre la linea vertical si se desea cambiar el tamafio de la
columna o se coloca el puntero del raton sobre la linea horizontal para cambiar de tamafio
la fila.

2) Cuando el puntero del raton se convierte en una flecha de doble sentido se hace clic

sostenido y se arrastra hasta el lugar deseado.

Para cambiar de tamafio a varias filas o columnas al mismo tiempo y que nos queden del mismo

tamario hacemos en orden los siguientes pasos.

1) Seleccionamos en la tabla las columnas o filas a las cuales deseamos cambiar el tamafio.
2) Se hace clic en la flecha que hay en la parte inferior del cuadro TAMANO DE CELDA
(Ver Fig.62).

Documentol - Microsoft Word

Presentacién

[t Seleccionar ~ % ﬁ B Insertar debajo il combinar celdas || 4[] (0,42 cm

[E# Ver cuadriculas 4H Insertar a la izquierda || [ Dividir celdas =317 cm 3

Eliminar | Insertar

Alineacion| Datos
sl B Insertar a la derecha == pividir tabla &5 Autoajustar ~ .

-

B Propiedades

Fig. 62 Cinta Presentacion.

E Cuadro Tamafio de Celda
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3) Se hace clic en la pestafia columna o en la pestafia fila segln sea el caso deseado (Ver
Fig.63).

4) Se hace clic en la opcion ANCHO
PREFERIDO si es para cambiar el ancho de
COLUMNA o en la opcién ESPECIFICAR
ALTO si es para cambiar el alto de la FILA
(Ver Fig.63).

5) En el recuadro del lado derecho de la opcion
ANCHO PREFERIDO, para columnas o
ESPECIFICAR ALTO para filas, se hace clic

en las flechas para aumentar o disminuir segun

[ Especificar alto: |0 cm. B Alto de fila: |M|'nimn |z|

Opciones
Permitir dividir las filas entre paginas
[ Repetir como fila de encabezado en cada pagina

S

se requiera (Ver Fig.63).
6) Se hace clic en el boton ACEPTAR

Fig. 63 Ventana Propiedades de Tabla.

PASOS PARA ELIMINAR FILAS CELDAS O COLUMNAS

Eliminar filas, celdas o columnas es borrarlas o quitarlas de la tabla, para hacer esta operacion se
deben seguir en orden los siguientes pasos:

1) Seleccionar las filas o columnas que desea ELIMINAR.

2) Se hace clic en la cinta presentacion de la barra de herramientas TABLA (Ver Fig.64).

/ \ | e & - o &
I3 seleccionar = @ ks [E3 combinar celdas || 4[] 039 em 2
[ Ver cuadriculas === i nsertar a la izquierda || [ Dividir celdas =37 om 2
Eliminar | Insertar
[ propiedades - s [ Insertar a la derecha E Dividir tabla 25 Autoajustar -
F "

Fig.64 cinta Presentacion.

Cuadro Filas y Columnas
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" ELIMINAR del cuadro Filas y [[ seecdons -

[ Ver cuadriculas
B propiedades

3) Se hace clic en el icono
Columnas de la cinta PRESENTACION (Ver Fig.64).

4) Selecciona la opcion deseada haciendo clic ella (Ver Fig.65). Eliminar celdas..

Eliminar columnas
Eliminar filas

Eliminar tabla

Fig. 65 opciones para eliminar filas o columnas

NOTA: si deseamos eliminar una TABLA hacemos los pasos anteriores.

PASOS PARA INSERTAR FILAS O COLUMNAS

Insertar una FILA o0 COLUMNA es agregar a la tabla una fila o columna en el lugar deseado de
ella, esta operacion amplia el tamafio de la tabla por lo tanto hay que tener en cuenta que la tabla
no se salga de la pagina y de las margenes establecidas. Para hacer esta operacién hay que seguir

en orden los siguientes pasos:

1) Se selecciona en la tabla, la fila o la columna mas cercana al lugar que se desea ingresar la
nueva columna o fila.

2) Se hace clic en la cinta PRESENTACION de la barra de herramientas TABLA (Ver
Fig.64).

3) Se hace clic en una de los iconos del Cuadro FILAS Y COLUMNAS de la cinta
PRESENTACION Se hace clic en la cinta presentacion de la barra de herramientas
TABLA (Ver Fig.64).

PASOS PARA DIVIDIR UNA TABLA

Dividir una tabla es convertirla en dos 0 mas partes si lo desea, para hacer eso debe seguir en

orden los siguientes pasos:

1) Se coloca el cursor en la celda a partir de donde desea la division de la tabla.
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2) Se hace clic en la cinta PRESENTACION de la barra de herramientas TABLA (Ver
Fig.64).

3) Se hace clic en el icono dividir tabla del cuadro COMBINAR de la cinta
PRESENTACION.

PASOS PARA CAMBIAR DE COLOR A LOS BORDES DE LAS CELDAS

Cambiarle de color a los bordes de las celdas es hacer que las lineas se vean del color deseado,
para hacer esto se deben hacer los siguientes pasos:

1) Se seleccionan las celdas, columnas o filas, en la tabla a las cuales le desea cambiar el
color de los bordes.

2) En la barra de herramientas de tabla, en la cinta DISENO, en cuadro DIBUJAR
BORDES, hacemos clic en el icono s lerdelaplima = cO| OR DE LA PLUMA.

Fila de encabezado Primera col

[ Fila de totales [ Ottima col
Filas con bandas E‘ Columnas con bandas

Dibujar Borrador
&2 Color de la pluma - tabla

Fig. Cinta Disefio
Icono color de la pluma

3) Se hace clic en el color que desea para la linea.
4) Se hace clic en la flecha del icono BORDES.

PASOS PARA CAMBIAR EL ESTILO DE LINEA O PLUMA A LOS
BORDES DE LAS CELDAS DE UNA TABLA

Cambiar el estilo de linea a las celdas de una tabla es cambiar su forma

y para hacer esto se deben seguir en orden los siguientes pasos.
1) Se seleccionan las celdas, columnas, filas ola tabla a las cuales
| \ deseamos cambiarle el estilo de linea.
— 2) En la barra de herramientas de tabla, en la cinta DISENO, en
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cuadro DIBUJAR BORDES, hacemos clic en el icono ‘ .
DE PLUMA.

ESTILO

Fila de encabezado Primera col
[ Fila de totales [ Oitima col

Dibujar Borrador
tabla

Filas con bandas E‘ Columnas con bandas 4CD|D[ de la pluma ~

Fig. Cinta de Disefio. Icono estilo de pluma

3) Se selecciona el estilo de linea haciendo clic sobre la linea deseada.

PASOS PARA CAMBIAR LA ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA
TABLA

Cambiar la alineacién de los datos en una tabla es acomodarlos de

Prado
acuerdo a lo que se desea es decir que el dato puede quedar | Prado
centrado en la celda en forma horizontal y vertical, o en forma Prado

Prado
vertical puede quedar centrado y horizontalmente al lado derecho o Prado
- Prad
izquierdo, etc. D | e 3
o S
o [a

Para cambiar la alineacion a los datos en una tabla se deben seguir en orden los siguientes pasos:
1) Se seleccionan las celdas de la tabla a las cuales deseamos alinear o cambiar la alineacion.
2) En la barra de herramientas tabla se hace clic en la CINTA PRESENTACION.

l3 Seleccionar -

& Combinar celdas || &]] |0,39 cm
{8 Dividir celdas
Dividir tabla

Al B Repetir filas de titulo
== Convertir texto a

F Férmula

Ak [ 4w

[ Ver cuadriculas
B propiedades

=

ia. |2.66 cm
= Autoajustar ~

4 Insertar a la izquierda

Eliminar | Insertar
. arriba [ Insertar a la derecha

Ordenar

Fig. Cinta Presentacion.
Iconos de Alineacion

3) En el cuadro ALINEACION se hace clic o se ubican los diferentes iconos de alineacion.

4) Se hace clic en el icono deseado de acuerdo al tipo de alineacion que se requiere.

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA
Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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Combinar correspondencia es la forma de personalizar una carta o documento, un sobre dirigido a
diferentes personas, se utiliza un directorio o lista de direcciones, para lograr esto se deben seguir
los siguientes pasos:

1) Se digita el documento.

2) Se coloca el cursor en el lugar donde desea que queden los datos del destinatario.

3) Se hace clic en la cinta CORRESPONDENCIA de la barra de cintas u opciones de cinta.

4) En cuadro INICIAR COMBINACION DE CORRESPONDENCIA se hace clic en el
icono INICIAR COMBINACION DE CORRESPONDENCIA.

Fig. Cinta Correspondencia. " L .
g P Icono Iniciar Combinacién de correspondencia I

5) En la ventana que aparece al lado derecho de su monitor o
pantalla, en el recuadro seleccione el tipo de documento,
seleccionamos la opcion deseada, para nuestro caso se hace
clicen CARTAS.

6) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha de
la ventana combinar correspondencia.

7) En el recuadro SELECCIONE EL
DOCUMENTO INICIAL, se hace
cic en UTILIZAR EL

DOCUMENTO ACTUAL.

8) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha de la
ventana combinar correspondencia.

9) En el recuadro SELECCIONE LOS DESTINATARIQOS, se
hace clicen UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE

10) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha de la

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
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ventana combinar correspondencia.

11) Se busca la carpeta en la cual esta el archivo con los datos de los destinatarios, la abrimos
y seleccionamos el archivo que contiene los datos, se hace clic en el botdn abrir.

12) Como los datos estan en un archivo de EXCEL hacemos clic en la hoja de célculo en la
cual estan los datos.

13) Se hace clic en el boton ACEPTAR.

14) Verificamos que los datos sean los que necesitamos.

15) Se hace clic en el boton ACEPTAR.

[Combinar correspondenda x| 16) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha

(@) Utilizar una lista existenta

de la ventana combinar correspondencia.

(©) salaccionar da los contactos de Outlook

17) Se coloca el cursor en el lugar del documento donde se

(©) Escribir una lista nueva

Uilice una fsta existente desean que queden los datos.

utilice nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

M Eamiar.. 18) Se hace clic en MAS ELEMENTOS que esté en la parte

W Editar lista de destinatarios...

inferior de la ventana combinar correspondencia que esta al

lado derecho del monitor.

Paso 3 de 6

* Siguiente: Esciba la cata 19) Se selecciona el campo deseado haciendo clic sobre él.

4 Anterior: Inicie el documento

20) se hace clic en el boton INSERTAR y luego en el boton
CERRAR.

21) se oprime la tecla ENTER o se hace clic en el lugar donde se desea que quede el
siguiente dato.

22) se repiten los pasos del 19 al 21 las veces necesarias.

23) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha de la ventana combinar
correspondencia.

24) se hace clic en las flechas DESTINATARIO del recuadro VISTA PREVIA DE LAS
CARTAS, para verificar los datos de los diferentes destinatarios.

25) Se hace clic en SIGUIENTE de la parte inferior derecha de la ventana combinar
correspondencia.

26) se hace clic en una de las opciones del recuadro COMBINAR.

27) Cerramos la ventana COMBINAR CORRESPONDENCIA.

PASOS PARA HACER HIPERVINCULOS
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HIPERVINCULO: Es un texto con color subrayado o un grafico en el que se hace clic para ir a
un archivo, una ubicacién en un archivo, una pagina Web en World Wide Web o una pagina Web
en una intranet. Los hipervinculos también pueden dirigirse a grupos de noticias y a sitios
Gopher, Telnety FTP.

Puede crear un hipervinculo a un archivo nuevo, a un archivo o pagina Web existente, a una
ubicacion especifica en una pagina Web o en un archivo de Office, o crear un hipervinculo a una
direccidn de correo electrénico. También puede asignar que se muestre una sugerencia al situar el

puntero en el hipervinculo.

Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: | | Info. de pantalla...
Archivo o Buscar en: |‘«T- STORE'N'GD (F:) - |
agina ...
Pag 3 Admon_redes_computadores K| Marcadar...
CarEJEtf' ) BICDIGESTORES =
0 = [Sowe
Lugardeeste |
dacLrmentn , £ CALIDADES
Paginas | CARFETA
;B consultadas ) carpeta 2008
Crear nuevo & correo
documenta archivos | C correo_archivos
recientes | correos
o
Direccidn de £ DOCUMERNTOS ARTICUL ACTON
corren ele,.. | Direccidn: | v |

Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervinculo.

Haga clic en la cinta INSERTAR de la barra de cintas.

En el cuadro VINCULQS, haga clic en el icono HIPERVINCULO.

En el cuadro VINCULAR A: seleccione (Archivo o pagina W..., Lugar de este

A e

documento, Crear nuevo documento, Direccion de correo) la opcion deseada haciendo
clic sobre ella.

5. Siga las instrucciones de los recuadros de cada opcion o busque y abra la carpeta en la
cual se encuentra el archivo al que desea hacer el hipervinculo.

6. Haga clic en el boton ACEPTAR.
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PASOS PARA HACER UN ORGANIGRAMA

Los ORGANIGRAMAS son la representacion grafica de la estructura de una organizacion, es
donde se pone de manifiesto la relacion formal existente entre las diversas unidades que la
integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la autoridad relativa de cada
cargo. Son considerados instrumentos auxiliares del administrador, a través de los cuales se fija la
posicion, la accion y la responsabilidad de cada servicio.

Para hacen un organigrama hay que tener en cuenta las reglas o normas que los rigen, para no
hacer tan tedioso estos temas debemos seguir en orden los siguientes pasos:

1) Se coloca el cursor en el lugar del documento donde desea hacer el organigrama.
2) Se hace clic en la cinta inicio de la barra de opciones.

Fig. Cinta incertar

3) Haga clic en el icono _ SMARTART del cuadro ILUSTRACIONES de la cinta

INSERTAR.
4) En la ventana elegir un grafico, al lado izquierdo seleccione la opcion JERARQUIA

haciendo clic sobre la opcion.

2]
=u -H
¥ Proceso

E Relacién
Matriz
A Piramide Lista de bloques basicos
Utilicelo para mostrar los bloques no
fales 0 o] -
imiza el espacio de visualizacid
horizontal y vertical de las formas.

5) En la parte central de la ventana seleccione el tipo de diagrama haciendo clic sobre el tipo

deseado.
6) Haga clic en el boton ACEPTAR.
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7) Haga clic dentro del cuadro del organigrama y escriba el nombre del cargo que
corresponde al nivel jerarquico de su organigrama, repita este paso para cada cuadro hasta
completar la informacion.

EJEMPLO DE ORGANIGRAMA

% K

BARRA DE HERRAMIENTAS SMARTART

C

La barra de herramientas SmartArt esta compuesta por dos cintas que son:

1) La cinta DISENO, que como su nombre lo indica posee las herramientas o iconos que le
permite disefiar o seleccionar el estilo de diagrama en cuadro Estilos SmartArt, con el
icono agregar forma, agrega mas cuadros al organigrama 'y haciendo uso de los diferentes
iconos de la cinta DISENO, podemos hacer una gran variedad de disefios de
organigramas.

Documento2 - Microsoft Word

5 Agregar vifieta ¥ Aumentar nivel .00.
L)

2 De derecha a izquierda | % Disminuir nivel

Agregar Cambiar

forma + &o Disefio HJ Panel de texto o

Fig. Cinta Disefio
2) La CINTA FORMATO nos permite cambiar el formato o las caracteristicas al contenido

del organigrama, como son: La fuente, el efecto de texto, efecto de forma, relleno de
texto, cambiar las formas

Documento? - Microsoft Word Herramientas de SmartAr

Q Relleno de forma ~ A. Relleno de texto ~

W @ Cambiar forma ~

" | .'.:: 3 .‘I -
4 Mayor W Contorne de forma ~ A A j : ﬁCnrﬂnmn de texto ~
Edita
i ] Menor a Efectos de formas + [\ Efectos de texto ¥

en 2D

AGREGAR UNA FORMA AL ORGANIGRAMA

Agregar una forma al organigrama, es agregarle un cuadro para relacionar otro cargo, para hacer
esto se deben seguir los siguientes pasos.
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1) Haga clic en el organigrama al que desea agregar una forma.
2) Haga clic en cuadro al cual desea agregar una nueva forma o cuadro.

3) En Herramientas de SmartArt, en la cinta Disefio, en el cuadro Crear gréfico, haga
clic en la flecha que hay al lado derecho de Agregar forma.

4) Dependiendo del lado donde desea agregar la nueva forma haga lo siguiente:

ento2 r-u soft Won

\ W ) P
= = & [s]e]
[ oo S o ==
2 De derecha a izquierda | % Disminuir nivel w e
Agregar Cambiar | | l l Restablecer
forma = &% Disefio ~ HJ Panel de texto s © X A & gréfico

+ Para insertar una forma en el mismo nivel que la forma seleccionada pero a

continuacion de la misma, haga clic en Agregar forma detras.

¢ Parainsertar una forma en el mismo nivel que la forma seleccionada pero delante de
la misma, haga clic en Agregar forma delante.

¢ Para insertar una forma un nivel mas arriba de la forma seleccionada, haga clic en
Agregar forma encima.

La forma nueva toma la posicion de la forma seleccionada y la forma seleccionada y
todas las que haya directamente debajo de la misma bajan un nivel.

¢ Para insertar una forma un nivel por debajo de la forma seleccionada, haga clic en
Agregar forma debajo.

La forma nueva se agrega detras de las otras formas del mismo nivel.
¢ Para agregar un asistente de forma, haga clic en Agregar asistente.

El asistente de forma se agrega sobre las demas formas al mismo nivel en el grafico
SmartArt, pero se muestra en el panel de texto detras de las otras formas en el mismo

nivel.

Agregar asistente solo esta disponible para el disefio de organigramas. No esta
disponible para disefios jerarquicos, como Jerarquia.
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Aunque no se pueden conectar automaticamente dos formas de nivel superior con una linea en los disefios de
organigrama como Organigrama, puede imitar este aspecto agregando una forma al grafico SmartArt y, a

continuacion, dibujar una linea para conectar las formas.

Para mostrar una relacion jerarquica de linea de puntos entre dos formas, haga clic con el botén secundario en la
linea y, a continuacion, haga clic en Formato de forma en el menu contextual. Haga clic en Estilo de lineay, a

continuacion, en el Tipo de guidn que desee.

Para agregar una forma desde el panel de texto, coloque el cursor al principio del texto donde desea agregar una
forma. Escriba el texto que desee en la forma nueva, presione ENTRAR vy, a continuacién, para aplicar la sangria

a la forma nueva presione TAB, o aplicar sangria negativa, presione MAYUS+TAB.

Para agregar un asistente de forma, presione ENTRAR mientras selecciona un asistente de forma en el panel de

texto.

Cambiar el disefio de dependencia del organigrama

Un disefio de dependencia afecta al disefio de todas las formas debajo de la forma seleccionada.
Haga clic en la forma del organigrama a la que desee aplicar un disefio de dependencia.

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Crear gréfico, haga clic en Disfio y, a

continuacion, siga uno de los procedimientos siguientes:

= Para centrar todas las formas por debajo de la forma seleccionada, haga clic en Estandar.

Empleado A

. Para centrar la forma seleccionada sobre las formas que hay por debajo y organizar las

formas que hay debajo horizontalmente con dos formas en cada fila, haga clic en Ambos.
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Empleado A

Empleado C

= Para organizar la forma seleccionada a la derecha de las formas que hay por debajo y alinear

a la izquierda las formas que por hay debajo verticalmente, haga clic en Dependientes a la izquierda.

= Para organizar la forma seleccionada a la izquierda de las formas que hay por debajo y
alinear a la derecha las formas que hay por debajo verticalmente, haga clic en Dependientes a la

derecha.

sdminist...

Empleado A

CAMBIAR LOS COLORES DE ORGANIGRAMA

Puede aplicar combinaciones de colores derivadas de los colores del tema a las formas del grafico SmartArt.

Haga clic en el grafico SmartArt cuyo color desea cambiar.

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar

colores.

Haga clic en la combinacion de colores que desee.

sucerenciAl Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver como afectan los colores al grafico SmartArt.
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APLICAR UN ESTILO SMARTART AL ORGANIGRAMA

Un estilo SmartArt es una combinacion de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se puede aplicar a las

formas en el disefio del grafico SmartArt para crear en un aspecto Unico y de disefio profesional.

1. Haga clic en el grafico SmartArt cuyo estilo SmartArt desea cambiar.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en el estilo

de grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el boton Mas. i

& Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver coémo afecta el estilo SmartArt al grafico SmartArt.

También puede personalizar el grafico SmartArt moviendo las formas, cambiando el tamafio de las

formas y agregando un relleno o efecto.

CAMBIAR UN ORGANIGRAMA
Haga clic en el organigrama y siga uno o varios de estos procedimientos:

AGREGAR O ELIMINAR UNA FORMA

Si desea agregar una forma, seleccione la forma bajo la que o junto a la que desee agregar la
forma nueva, haga clic en la flecha situada junto a Insertar forma de la BARRA DE
HERRAMIENTAS Organigramay, a continuacion, haga clic en uno o varios de los elementos

siguientes:

Organigrama

5 "L =

10020

f’ﬁ Subordinado  Arrastrar para hacer flotar este mer'lu|

& Compafiero de trabajo
= Ayvudante

Compariero de trabajo: para colocar la forma en el mismo nivel que la forma seleccionada y
conectarla con la forma del nivel superior de la que dependia la primera forma.
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Subordinado: para colocar la forma nueva en el nivel inmediatamente inferior y conectarla a la
forma seleccionada.

Ayudante: para colocar la forma nueva bajo la forma seleccionada con un conector angular.
o Sidesea eliminar una forma, selecciénela y presione la tecla SUPR.

CAMBIAR EL COLOR DEL TEXTO DEL ORGANIGRAMA

Seleccione el texto que desee cambiar.

Haga clic en la CINTA INICIO:

En el cuadro FUENTE, haga clic en la flecha del icono COLOR DE FUENTE.
Haga clic sobre el color deseado.

el N S

Agregar o cambiar texto

« Para agregar texto a una forma, haga clic con el boton derecho del mouse (ratén) en la
forma, asi como en Modificar texto y escriba el texto.

NOTA: No se puede agregar texto a lineas o conectores de organigramas.
CAMBIAR EL DISENO
« Seleccione la forma superior (jefe méas elevado) de la rama a la que desee aplicar un

disefio nuevo, haga clic en Disefio y, a continuacion, haga clic en Estandar,
Dependientes a ambos lados, Dependientes a la izquierda o Dependientes a la

Organigrama
£ ™ Insertar forma v |Disefio ¥ || Seleccionar » | % e 100% -

Estandar
Dependientes a ambos lados
Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

[ gt e o T |

Atodisefio

derecha.

Cambiar la combinacion de disefios preestablecida
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« Sidesea agregar o cambiar una combinacion de disefios preestablecida, haga clic en
Autoformato de la barra de herramientas, Organigrama y seleccione un estilo de la
Galeria de estilos del organigrama.

CAMBIAR LOS COLORES DE RELLENO DE LA FORMA

1. Seleccione la forma que desee cambiar.
2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en la flecha situada junto a la opcién Color

de relleno
3. Siga uno o varios de estos procedimientos:

Agregar o cambiar el color de relleno
Siga uno de estos procedimientos:
o Paravolver al color de relleno predeterminado, haga clic en Automatico.
o Para cambiar a un color de la combinacion de colores, haga clic en uno de los
colores que aparecen debajo de Automatico.
Agregar o cambiar un degradado, un entramado, una textura o el relleno de una imagen
3. Haga clic en Efectos de relleno y, a continuacién, haga clic en la ficha
Degradado, Textura, Imagen o Trama.
4. Seleccione las opciones que desee.
Quitar un relleno
3% Haga clic en Sin relleno.

CAMBIAR EL COLOR O EL ESTILO DE LA LINEA

1. Seleccione la linea o el conector

que desee cambiar. , . .
2. Siga uno de estos procedimientos: & Insertar forma v Disefo ~ ||Seleccionar ~| G ff 100% -

Organigrama

sha Mivel
CAMBIAR EL COLOR DE UNA £ Rama
LINEA O UN CONECTOR 28 Todos los ayudantes

793 Todas las ineas de conexién

1. En la barra de herramientas_

Dibujo, haga clic en la flecha situada junto a la opcion Color de linea
2. Siga uno de estos procedimientos:
= Para volver al color predeterminado, haga clic en Automatico.
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Para cambiar a otro color, haga clic en uno de los colores que aparecen debajo de Automatico.

CAMBIAR EL ESTILO DE UNA LINEA O UN CONECTOR

3. En labarra de herramientas_Dibujo, haga clic en Estilo de linea
4. Haga clic en el estilo que desee o0 haga clic en Mas lineas y, a continuacion, en un
estilo.

PASOS PARA PROTEGER UN ARCHIVO

Proteger un archivo es parte de la seguridad del contenido, este tipo de proteccion no le permite
abrir el archivo, para hacer este tipo de proteccién se deben seguir los siguientes pasos:

1. El archivo que se desea proteger debe estar abierto.
2. Se hace clic en el menit HERRAMIENTAS.
3. Se hace clic en el subment OPCIONES....

Opciones
| Confrol de cambios " Informacidn del usuario " Carmpatibilidad || Uhicacidn de archivas
| er " Gereral " Edicidin " Irnprirmie || Guardar | Seguridad | Oriografia v gramatica ‘

Cpciones de cifrado de archivo para este docurmento

Confrasefia de apertura: || | Avanzadas. ..

Cpciones de uso compartido de archivo para este docurmento

Corfrasefia de escritura: | |

[] Recomendado sdila lectura

[Firmas digitales... l [ Proteger documento...

Cpciones de confidencialidad
[] &l guardar, guitar la informacicn personal de las propiedades del archivo
|:| Awisar antes de imprimir, guardar o enviar un archivo que contenga cambios marcados o comentarios
Guardar el nirmero aleatorio para mejorar la precisidn de combinacion

Hacer visible el marcado oculto al abrir o guardar

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus v especifique Seguridad de macros...

los normbres de los desarrolladores de confianza.

Areptar ] [ Cancelar

4. Se hace clic en la pestafia SEGURIDAD.
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En el recuadro CONTRASENA DE APERTURA se hace clic y se digita la contrasefia o
clave deseada.

Se hace clic en el boton ACEPTAR.

Se digita nuevamente la contrasefia o clave.

se hace clic en el botén ACEPTAR.

Se guarda el archivo.
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DIBUJAR EN FORMA LIBRE
Por medio de un dibujo podemos facilitar la comprension de algo que en palabras es confuso

1) Hagaclic en lacinta INSETAR.

Fig. Cinta Insertar
Cuadro ilustraciones

2) Hagaclic enelicono FORMAS del grupo ILUSTRACIONES.
3) Haga clicen NUEVOS LIENZOS DE DIBUJO (parte inferior de la lista).
4) En Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Insertar formas, haga

clic en el botén Més E

Efectos de Efect Posicion .
sombra ~ ; . [BE Ajuste deltexto ~ Sk~

5) En Lineas, siga uno de los procedimientos siguientes:
a. Para dibujar una forma que tenga tanto sentos

curvados como rectos, haga clic en Forma libre

oEomb6oe~eoasa|l b. Paradibujar una forma que tenga el aspecto de haber sido

NS TLTLL LR NNG %

A dibujada a mano con una pluma o para crear curvas

| Fechasdeblogue |

GV N A ) H

MDA S el suaves, haga clic en A mano alzada (=%, _ 3
Gon 6) Haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuacion,
| Disgramadetije | -

CoOe0OOUSc0ay arrastre para dibujar.

aooo. L FP8YERl Para dibujar un segmento recto, haga clic en un lugar, mueva el
puntero a un lugar diferente y haga clic otra vez.
7) Para terminar una forma, siga uno de los procedimientos

0@ P2 0000 554545 d
5 A4S A 10 A3 AD g8

BRI AOOBBRTAY SigUientes:_ _ _ _
opmQ a. Para dejar la forma abierta, haga doble clic en cualquier
Nuevo lienzo de dibujo
momento.

b. Para cerrar la forma, haga clic cerca de su punto de inicio.
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PASOS PARA MOSTRAR U OCULTAR LAS LINEAS DE LA CUADRICULA DE DIBUJO
1) Se hace clic en la ficha VISTA.

2) Se hace clic en la opcion LINEAS DE LA CUADRICULA del grupo MOSTRAR U
OCULTAR.

Fig. Cinta Vista

Lineas de cuadricula

NOTA: para OCULTAR la CUADRICULA se pueden realizar los dos pasos anteriores o la
ultima si esta abierta la ficha VISTA.

Autor: MIGUEL ARCANGEL ROCHA BONILLA
Péagina 54 de 55



