INICIACION A MICROSOFT WORD
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BARRA DE FORMATO.

Se puede aplicar formatos de caracter a cualquier nimero de caracteres. Los formatos de parrafo se
aplican a parrafos individuales. Cada parrafo acaba después de pulsar Enter.

Negrita
Cursiva Texto
Estilos Subrayado Ajuste texto resaltado

Vifietas y
\/ Fuentes \l/ l/ sangria \L

Mormnal = TimesMew Roman = 10 = | W & § |§ = =EE == i +;§| - & . &
/j Bordes Color
Tamafio tablas texto

REGLA DE TABULACION.

Sangrias

Ed-|-1-|-2-1-3-1-4-n-s-n-s-|-?-|-s-|-~3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-a

Tipo tabulacion con

doble clic cambia TABULADORES
. . . _I DERECHA
«— Sangria 1° linea parrafo
Sangria francesa.(resto parrafo
— salvo la primera linea) l— IZQUIERDA
Sangria parrafo completo
(arrastra los dos marcadores) —l— CENTRADO
e DECIMAL
| BARRA
BARRA DE DIBUJO
Formas basicas WordArt Color relleno, Sombras y
\ linea y fuente efecto 3D
' A N\ 4 \ f \
‘Dil;ujuv[lgc-j|.ﬁ.gtufurmasv\ \QDO%‘|&'£'£'E'_E.E|
. / Cuadros de Estilo lineas,
Opciones generales texto tipos y flechas
de dibujo, seleccionar
y girar

Pag 2de7




ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Numero pagina. Configura
f o £ o Mostrar
Total paginas pagina .
.y Fecha anterior y
Formato numeracion

\ Hoa\‘ siguiente

—r . —

Insertar Autokexto - | | @ @ | & G4 | g 4|§' Ezlf, | Cerrar
A

| \

Texto predefinido Cambiar
Mostrar 'y entre pie y
ocultar texto encabezado
MENU ARCHIVO.
. s e .D Nuevo... Chel+0
Opciones mas importantes son: & abri., .
| Cerrar
O Nuevo...  Abre el asistente de plantillas I Guardar Cirk
Guardar coma. ..
= : ; ; Guard gina Web
Abrir...  Abre de disco un documento existente. d Guardar como pagina Jeb...
Versiones. ..
Cerrar Cierra word y avisa para guardar Vista previa de la pégina Web

Configurar pagina.. .
@ Vista preliminar
é Imnprimir, .. Chrl+P

H Guardar  Guarda el documento en disco.

Guardar como...Guardar con otro nombre o formato. e
nviar a

Propiedades

Configurar pagina... Modifica margenes y formato papel.
1 CWINDOWSY,  APROCESADORES DE TEXTO doc

2 CWINDOWS\Escribariolcepicep 3.doc
& 3 CUWINDOWSY, , heeplcep 3 ejerc wod, doc

Vista preliminar Muestra como queda impreso. AT T e e ST AL

Salir

= Imprimir... Ventana dialogo para impresion.
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CONFIGURACION DE PAGINA

Margen

} Distancia del
encabezado al

Superior

borde

Area escritura

Margen Inferior

Distancia del
} pie al borde

Area de escritura = Longitud de papel — Margen Superior — Margen Inferior
Margen Superior > Distancia del encabezado al borde del papel

Margen Inferior > Distancia del pie al borde del papel

MENU EDICION.

d

Cortar Corta lo seleccionado y lo copia al portapapeles
Copiar Copia lo seleccionado al portapapeles.
@, . ,
= Pegar Pega el contenido del portapapeles donde esta el cursor

Seleccionar todo Selecciona todo el documento.

4

Buscar... Busca determinado texto.
Reemplazar... Busca y reemplaza texto.
Ira.. Nos sitia en un lugar del documento elegido.
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&7 Deshacer Eliminar  Chrl+2
L3 Repetir Eliminar Chrl+y
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Copiar ke
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Borrar Supr
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SELECCIONAR TEXTO.

Un bloque de texto se selecciona haciendo un clic de raton al principio del bloque y arrastrando hasta el

final.

Trucos:

AV NN N N NN

Una palabra se selecciona con un doble clic.
Un parrafo con un triple clic o doble clic en el margen izquierdo.
Una frase manteniendo pulsada la tecla Ctrl y haciendo clic en ella.
Una linea con un clic en el margen izquierdo.
Varias lineas arrastrando el raton sobre el margen izquierdo.
Todo el documento con un triple clic en el margen izquierdo.
Un grafico haciendo clic sobre el grafico.

Para mover un texto, primero lo seleccionamos y después lo arrastramos al lugar correspondiente.

INSERTAR, BORRAR Y RECUPERAR.

o Tecla [INSERT] Activa o desactiva entre insertar o sobrescribir texto. En sobreescritura

S0E

cuando escriba sobre un texto lo borra, en apagado SUE el texto se desplaza a la derecha.
e Tecla [Supr]. Borra los caracteres a la derecha del cursor o el objeto seleccionado.
e Tecla Retroceso [ €] . Borra los caracteres a la izquierda del cursor.

e Si cometemos un error podemos deshacerlo con

MENU CONTEXTUAL DE UN OBJETO.

-
o rehacerlo con

[

Cada objeto del documento posee su propio menu contextual. Basta tener seleccionado el objeto y hacer
clic con el botén secundario del raton.

Menu contextual de un texto.

clﬂ. Corkar
Copiar

E Fegar

A Fuente...

=1 Parrafa, ..

' = Mumeracion ¥ vifiekas. ..

| % Hipervincula...

Sinanimos J

Menu contextual de un grafico.

éﬁ Cortar
Copiar

E Pegar

Madificat imagen

Mostrar barra de herramientas Imagen

Bordes v sombreado, .,
Tikula. .

&j’ Farmato de imagen. .

% Hipervinculo...
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Menu contextual de una tabla
éi';. Corkar
Copiar

E Pegar

£ combinar celdas

HI Distribuir Filas uniformemente

1 Distribuir colurmnas wniformemente

7 Dibujar tabla
Bordes v sombreado...
8 autoformato de tablas...

E Alineacion de celdas 3
Titulo. ..
Propiedades de tabla...



MENU FORMATO

A

Fuente... Diadlogo para definir tipo de fuente, efectos de

superindice, subindice, relieve, etc asi como efectos de animacion

=T parrafo... Contol de sangrias y espaciado de interlineal.
Control de lineas viudas y huérfanas y tabulaciones.

— Numeracién y viiietas. Elegir el juego de vifietas deseado.

A
u“ Direccion de texto... cambia la orientacion de texto de una
celda de la tabla o cuadro de texto seleccionado.

Cambiar mayusculas y mindsculas. Cambia de un tipo a otro.

@ Fondo. Elegir un fondo de papel.

MENU INSERTAR.

Salto... Salto de pagina o de seccion .

Numeros de pagina...

Fecha y hora... Actualizada o no automaticamente.
Autotexto... Textos predefindos.

Simbolo... Simbolos de mapas de caracteres.

ﬁ Comentario. Notas de comentarios.
Notas al pie... Aclaraciones a pie de pagina o de documento.

Imagenes...Predisefiadas, desde archivo, autoformas, WordArt,
graficos. etc

s
Cuadros de texto. Contenedores para texto y graficos

Archivo...Archivos desde una ubicacion determinada.
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A Fuente. ..
= Parrafao,.,

1= Mumeracidn v vifietas., ..
Bordes v sombreado.. .

£ columnas...
Tabulaciones. ..
Letra capital,..
“ﬂ mireccion del kexko, .
Carnbiar mayisculas y mindsculas. .

@ Fondo

@ Tema...
Marcos

@ Butoformata. ..

Estila, ..

D objeta...

Salka. ..
MNimeras de pagina. ..
Fecha w hora. ..
Autobexko
Campo. ..
Simbala. ..

fﬂ Comentario

MNoka al pie. ..
Titulo, ..
Referencia cruzada. ..

Indice ¥ tablas...

Imagen
Cuadro de texto
Archiva, ..
Ohjeto. ..
Marcador. ..
% Hiperwinculo. ..  Alk+CErl+E




MENU TABLA

Insertar » Inserta tabla nueva o filas, columnas
y celdas el la tabla existente
Eliminar » Elimina Tabla, filas, columnas, o celdas.

Seleccionar » Selecciona tabla, fila, columna o celda.

il Combinar  Une celdas seleccionadas

[ Dividir Divide una celda seleccionada.
@ Autoformato Disefios predefinidos para tablas.

Autoajustar. »
pagina etc.

Convertir » Texto a tabla o viceversa.

Ajusta el tamafio de celdas al contenido, a la

7 Dibujar tabla

Insertar 2
Eliminar 3
Seleccionar 3

mmbinar celdas
FE Dividir celdas. ..
Diwidir tabla

@ Autoformato de kablas. ..
Aukoajustar k

Repeticion de Filas de titula

canvertir k
%l Ordenar. ..

Farmula. ..
[ Mostrar lineas de divisian

Propiedades de tabla, ..

A
Ordenar Ordena parrafos o elementos de la tabla.
Formula... Inserta formulas de calculo
Propiedades ...  Propiedades de tabla, filas, columnas y celdas

Barra de Herramientas de Tabla

Para visualizarla elija el ment1 Ver — Barras de Herramientas — Tablas

Dibujar y borrar
tabla )
Estilo de lineas Bordes, color y
y grosor vista de borde
— — Inserta tabla
combina y
divide celd
tvide ceidas Ordenacion
— Alineacion y
distribucion
de filas y col
Orientacion
de texto
Autosuma
v v v
v
|7 2| v Il R AV TSI
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