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Microsoft Word: Parte 1

Capitulo 1
INTRODUCCION A WORD

Microsoft Word es un procesador de textos, el
cual permite elaborar diversos tipos de
documentos como: Oficios, Solicitudes, Cartas, Ap“cac]ones o
Tripticos, etc.

-
Microsoft Word se encuentra integrado a la ~ 2]
familia de Microsoft Office, la cual posee iy | FrogrEmUpdates v
diversas aplicaciones y permitira realizar pil ket Wl Vijes
trabajos de manera profesional. para la Empresa R = Video

Recetas B4) viual sucio 20
Pasos para ingresar a Microsoft Word ' S W
2 1lera Forma G Sovy Bencsix wE o206
“B Hacer clic en el botén Inicio. S

ontrol de gréficos HD... g Skype Empresarial 2016

“® Hacer clic en Todos los Programas.

it 2016 3» Software Updates

“® Hacer clic en la carpeta Microsoft Office. ®

“B Hacer clic en el icono de Microsoft Word
2016

E 2daForma
1. Hacer doble clic sobre el icono de Acceso
directo de Microsoft Word, que se &
encuentra en el escritorio.

3ra Forma

1. Presionar las E teclas
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2. En el cuadro de la ventana de Ejecutar escribir: Word

La Ventana de Microsoft Word

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos,
las

aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

H v Documento2 - Word

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

3 AaBbCcDe| AaBbccDe AaBbC( AaBbCc AQ B aassbeer aasbeen:
-l [ %

Normal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil |+

Pegar

' Copiar formato
Estilos i) Edicién
G e AR

Portapapeles

L

Paginalde1 Op#fabras [|2 Espafiol (Pert)

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestaias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

Regla (Horizontal y Vertical)

Hoja de Trabajo (drea donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)

© 0 N o Uk WwWwN

Cursor (Marcador de inicio del texto)

[EEN
o

. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
. Barra de Estado

=Y
N

. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

[EEN
w

. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacidon del documento

14. Cuenta de usuario

La Cinta de Opciones
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Estd disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en
grupos logicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para
reducir las pestaiias y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son
necesarias.

Manual de word - Word

Insettar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ ;Qué desea hace Iniciar sesién £, Compartir

Corta ol o £ Buscar -
0O Calibri (Cuerpe -|12_~[ AT [ A2~ | 4 AaBbcedc| Aasbcede AaBbC( Asebcct AQB assbcee assbeco | G
Copiar - % Reemplazar
Pegar . . . o ) ) ) i
P ¢ Copiarformate | N K 5 vakex x| A A Normal | TSinespa.. Thulo1  Titulo2 Thuo  Subthulo fnfasissutl 5| oyl
Portapapeles ™ Fuente ] Pérrafo ™ Estilos Il Edicién ~
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Formato de fuente: Las opciones para aplicar formato Gaibn 2 -|A A Aa- | %S
Fuentes del tema —

requieren que primero seleccione el texto a parrafo, a Calibri Light (Titulos)

continuacién, veremos los formatos mas usados. R e
Cambiar el tipo de fuente b A
Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que 3§f§zmu
veras a continuacion: 8 sl
1. Selecciona el texto a modificar. i
2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al 8::;:,?”&@5

O Arial Black

O Arial Narrow

, . . O Arial Rounded MT Bold
3. Se desplegara una lista con todos los tipos de P S

O Baskerville Old F:
fuentes o letras. o Bateemge -

O BatangChe =

cuadro.

Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y
podras ver como luciria en el documento

4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en =2
tu documento. 10
E Cambiar tamanio de fuente
Para modificar el tamafio de fuente realiza los
siguientes pasos: i
Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al
cuadro de tamafio de fuente.

3. Se desplegard una lista con diferentes valores. ‘i 1
Puedes mover el cursor sobre ellos para que veas
como luciria cada tamafio en tu documento.

. Automatico

4. Haz clic en tu tamafio de fuente que quieras para ~ Colores del tema
tu documento. HE EHEN | s

E Cambiar el color de la fuente

Para modificar el color del texto, sigue los [ I I i I l I i I I

siguientes pasos: Colores estandar

Selecciona el texto que quieras modificar el color. m m I EEHE

2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al s Ma: colores...

comando color de fuente.
[l Degradado »

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el
mouse sobre cualquiera de ellos y veras cdmo luciria el texto en él.

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir.

Prof. y Lic. Miguel Fernando Paez



E Resaltar texto en Word 2016

Para resaltar algin parrafo o frase, sigue los siguientes
pasos:

1. Selecciona el texto que deseas resaltar

2. Hazclicen el en la flecha que se encuentra junto al comando
resaltado.

Sin color

3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras cémo
luciria el parrafo o frase seleccionado con el resaltado.

4. Hazclic en el color de resaltado.

Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado
Selecciona el texto al cual aplicards una de las tres opciones.

2. Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)

3. Observa el texto y verds que la opcion que elegiste se aplicé.

K S ~aex, > A~-¥.A- NKS-aex, X A-¥ A~ Sirlaex, XX A-¥.-A- ==
Fuente F Fuente ki Fuente ]
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctrl+S)
Aplica el formato de cursiva al texto, Activa el formato de negrita del texto. Aplica el formato de subrayado al texto.
£ Cambiar a mayusculas y minusculas

Para cambiar un texto a mayusculas o minusculos no
necesitas borrar el texto. Word 2016 tiene un
comando con el que puedes hacerlo de forma
automatica:

1. Selecciona el texto que deseas modificar.
Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas.

3. Escoge la opcién deseada y haz clic.

Tipo oracion.

minuscula

MAYUSCULAS

Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar MAY/min

& Alineacién de Texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.

2. Escoge cdmo quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas
opciones:
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3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

j— — — —
j— —_— — —
Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)
Alinea el contenido con el margen izquierdo. Alinea el contenido con el margen derecho.
Centrar (Ctrl=T) Justificar (Ctrl+J)

Permite distribuir el texto de forma

Centre el contenido en la pagina. homogénea entre los margenes.
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Guardar un Documento en Word

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento, debemos
para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

Archivo Inicio Insertar

1. Hacerclicenla @
pestafia Archivo pneal  Guardar como

Nuevo

i Este PC
Abrir ﬂ;' Carpeta actual
5 G:
Guardar Examinar
Guardar como Hoy
G:
Imprimir
Compartir Ayer
Exportar o
Cerrar
Documentos

2. Hacerclicenla
opcion Guardar
Como

Cuenta Escritorio

Opciones

Hacer clicen
Examinar

3] Guardar como ‘
T e * Esteequipo » PROFE(G:) » v ¢ Buscar en PROFE (G:) el
Organizar v Nueva carpeta B ~ (7]

~

* Grupo en el hogar ) ’ mg mg mé

o : RESULTAD System CURRICUL Manual de SOLICITUD
I Este equipo OSDE Volume 0-2016 word DE

& Descargas SIMULACR Informatio
n

| Documentos

4. Indicar las
unidades donde
desea Guardar

m Escritorio
= Iméagenes
W Musica

JOHN P. MOSCOSQ N... Etiquetas: Agregar una etiqueta

N | Guardar miniatura

5. Escriba el nombre

para el Documferttosrees: /~e2r0. Hacer clicen el

otdn Guardar

Herramientas v Guardar

guardarlo YO Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre
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determinado que se visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en ]
la carpeta indicada. [

Docl
E Otra Forma de guardar un documento

* Haz clic en el botén Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido.

* Presionando las teclas Ctrl + G.

* También presionando la tela F12

Recuerda:
Para crear un nuevo documento, es decir un documento en blanco puedes presionar las
teclas Ctrl + U

E Desplazamiento a través del documento

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicién donde se inserta el
texto, cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor
a una nueva posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

'~ Y B

YD Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.

“B Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la
siguiente tabla.
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Para moverse Teclado

Una linea hacia arriba <Flecha Arriba>

Una linea hacia abajo <Flecha Abajo>

Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <Flecha izquierda>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <Flecha derecha>
Al principio de la linea <Inicio>

Al final de la linea <Fin>

Al principio del parrafo actual <Ctrl>+<Flecha Arriba>

Al principio del parrafo anterior <CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)
Al principio del siguiente péarrafo <CtrI>+<Flecha Abajo>
Arriba una pantalla <Re Pag>

Abajo una pantalla <Av Pag>

Al principio de la pagina siguiente  <CtrI>+<AvPéag>

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>+<AvPag>

Al final del documento <Ctrl>+<Fin>

Al principio del documento <Ctrl>+<Inicio>

“B Tecla Retroceso: Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda.

“B Tecla Suprimir: Borra los caracteres de a uno
hacia la derecha.

Supr
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LAS TABLAS

Las tablas son estructuras formadas por columnas y filas, los
cuadros que las conforman se llaman celdas y se pueden
insertar con texto y graficos. Las tablas se utilizan a menudo
para organizar y presentar informacion.

Pasos para insertar una tabla
© Hacer clic en la Pestafia Insertar
© Hacer clic en Tablas
© Indicar el nimero de cuadriculas de filas y columnas.

Disefio Formato

L) Ld d &

Tabla Imagenes Imagenes Formi

Insertar

> en linea v

Tabla de 7x6
CIC1C]
LI
CICIC]
CICIC]
CICIC]
CICIC]

| O O |

(| |

B Insertar tabla...

™ Dibuyjartabla

EE’ Hoja de calculo de Excel

E Tablas rapidas >
N° Nombres Apellidos Edad
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19
2 Delia Jazmin Guerra Pozo 21
3 Maribel Raquel Salinas Romero 17

Aplicar Estilos de Tabla

Seleccionar la Tabla insertada

Aparecera el grupo Herramientas de Tabla
Hacer clic en la Pestafia Disefio

Elige un Estilo de Tabla

el e

Manual de word - Word

Referencias Revisar Vista

Correspondencia

Herramientas de tabla

Disefo Presentacion

Estilos de tabla
5. Finalmente, la tabla se observara de la siguiente manera

N° Nombres Apellidos Edad
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19
2 Delia Jazmin Guerra Pozo 24
3 Maribel Raquel Salinas Romero 17
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Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes
proporcionales. La division en columnas es util para escribir revistas,
periodicos o publicaciones académicas.

Pasos para insertar Columnas

1- Seleccionar el texto. H 9=20 =

2— Hacer C“C en |a pestaﬁa Formato Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

3- Hacer clic en la herramienta Columnas 0 3 O g

4- Selecciona el numero de columnas que deseas Mégenes Orentacion Tamaio Columnas o -
insertar en el documento. @nﬁgu,.r N

Dos

Tres

lzquierda

Derecha

t 1501040303032 301

== Mas columnas...

. Si deseas que el texto ya no se encuentre organizado en columnas, solo

debes hacer clic en el comando columnas y luego seleccionar la opcion Una.
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