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v' Un procesador de texto es una aplicacion informatica destinada a la creacion o
modificacion de documentos escritos.

v/ Cada fichero de Microsoft Word tiene la extension .docx a diferencia de
versiones anteriores a la de 2007 cuya extension era .doc.

v En informatica, la extensiéon del fichero, es una cadena de caracteres anexada
al nombre de un archivo, usualmente precedida por un punto. Su funcion
principal es diferenciar el contenido del archivo de modo que el sistema
operativo disponga el procedimiento necesario para ejecutarlo o interpretarlo.
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Pantalla Inicial de Microsoft Word

efe encia
- B : = . = 3= 1 £ Buscar -
Calibei (Cuerpe = |11 KX M- B S-i2-%- B8 o1 Mmf AaBbCeDc AaBbC( AsBbCCL - %
= === | e = . 1 T S - A Selec
/ﬂx v A-Y-A-B=== - H-E | TNommal | fSinespa.  Thulol  Thule2 = pog oo
Portapapeles T Fuente Parralo [ Estilos (] Edicion
L ;’-l-l b SURUREN SR RN SO (3 7 1 1 CR LU | 12 13« 4 + 1M« ¢ + 18« 0 « 36+ 0«27+ 4 + 1B+ 4 119 0 - M4 g« L J-

~
i

e = /T /B

Phginaide1 Opatabras [F 29 -

Barra de Herramientas de acceso rapido.
Barra de Titulo.

Cinta de opciones organizadas en pestafas.
Barras de Desplazamiento.

Zoom.

Vistas del documento.

Barra de Estado.
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mental - Ward

Ocultar automdticamente la cinta de opciones
Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en |3 parte
| superior de la aplicacién para mostrarla,

: F: Mostrar pestarias
z Mastrar solo las pestafias de la cinta de opciones,
5 Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.
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Portapapeles Estilos
Mostrar pestafias y comandos
==—| Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en tode momento.
-

1. Abre un panel o cuadro de dialogo con mas opciones
relacionadas con el grupo en cuestion.

2. Opciones de presentacion de la Cinta de Opciones.
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v' La pestana a diferencia del resto de pestanas, no contiene herramientas
para la modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mas
bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante.

v Al situarnos en esta pestafia, se cubre el documento con un panel de opciones.



Edicion basica

* Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la F:TRL; + flecha
izquierda

izquierda

Una palabra a la

CTRL + flecha derecha
derecha

Un parrafo arriba CTRL + flecha arriba

Un parrafo abajo CTRL + flecha abajo



* Desplazamientos a lo largo de todo el documento

Para desplazarse Presione las teclas
Una pagina adelante S

Una pagina atras CTRL + RePag.

Al principio del CTRL + Inicio
documento

Al final del CTRL + Fin

documento




* Seleccion de texto

Para seleccionar

Presione las teclas

Un caracter a la derecha
Un caracter a la izquierda
Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea.

Hasta el principio de la linea.

Una linea abajo

Una linea arriba

Hasta el final del parrafo
Hasta el principio del parrafo
Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

Mayus. + flecha derecha

Mayus. + flecha izquierda
Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus. + flecha izquierda
Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

Mayus. + RePag

Ctrl +E




« Eliminacion de texto

Para borrar Presione las teclas

Un caracter a la derecha

o texto seleccionado Supr

Un caracter a la izquierda

Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr




Combinacion de teclas

Las combinaciones de teclas o “atajos de teclado” nos permiten trabajar
mucho mas rapido que utilizando los menus habituales.

Sitio web de Microsoft




Deshacer y rehacer

Deshacer la ultima accion realizada: o Control+Z

Rehacer la ultima accion realizada: o Control+Y



Como copiar y pegar con el teclado

1. Presionar la tecla Control+C (copiar), o bien Control+X (cortar)

2. Luego Control+V (pegar)



La Ayuda en Word

Borrar todo el formato

La ayuda contextual j& 5
Quita todo el formato de |a seleccion y deja
dnicamente el texto normal sin formato.

3 e Mas informacién ~
i el

@ Estilos de tabla b
Tabla de contenido »

E,QUé desea hace r? (F1 ) B Verlineas de cuadricula de ta...

M Actualizar tabla de contenido

0 Obtenga ayuda sobre "tabla"

E Busqueda inteligente en "tabl...




Descargar una imagen de la Web
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Fuente

Pestafa Inicio
Grupo Fuente

Insertar Diserio Disposicion Referencias Corres dencia Rewvisar Vista
P
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Portapapeles Fl Fuente Lr3 Parrafo F]
ke Fuente (Ctrl+M)

Permite personalizar el texto con opciones
avanzadas de fuentes y caracteres para que
tenga exactamente el aspecto que desea,

Se pueden agregar diversos estilos y colores al
texto, ademas de efectos visuales, como
tachado, superindice y mayusculas.




Parrafo

Pestaina Inicio
Grupo Parrafo

curso de ofimatica (W) y reprografia 20
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Portapapeles [+ Fuente M Pérrafo ]

Configuracion de parrafo

a——— [ i —
Permite ajustar con precisién el disefio general

del parrafo actual, incluyendo el espaciado, la
sangria y otros.

e




Insertar una imagen

Pestafna Insertar
Grupo llustraciones

H -

Archivo Inicio Disefio Disposicién Referencias Correspondenc

B

[HEO i

Pagina Saltode Tabla es Imagenes Formas SmartArt Grifico Captura

" en blanco pagina it - en linea b v

llustraciones

| Desde un archivo

Paginas Tablas

Inserta imagenes desde su equipo o desde otro
equipo al que esté conectado.

@ Misinformacién




Columnas

Pestafia Formato o Disposicion
Grupo Configurar pagina

H o-

Archivo Inicio Insertar ise Disposicién Referencias Correspondencia

O 3

Margenes Orientacién

. = Saltos - Aplicar sangria Espaciac

» i[INGmeros delinea~ = 2= lzquierda: 0 cm 2 1: Anti

- e =z [ | g
be Guiones~ =€ Derecha: 0cm z 1‘:5 Des)

g dgina ] Parrafo
E Agregar o quitar columnas
Ao s | Divide el texto en dos o més columnas.

También puede elegir el ancho y el espaciade
de las columnas, asi como usar uno de los
formatos predefinidos.




Numeracion

Pestana [nicio
Grupo Parrafo

Archivo Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia

ot Cortar

- E2 Copiar

Pegar
e? ¥ Copiar formato

AaBbCcDc AaBk
T Normal I T Sin
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N K S -aex, x A~-¥-A- =

Portapapeles [F Fuente Parrafo I

Numeracién

Crea una lista numerada,

Haga clic en la flecha para obtener otres
formatos de numeracién,



Bordes y Sombreado

Pestaia Inicio
Grupo Parrafo

curso de ofimati

Insertar Diseno Disposicién Referencias Correspondencia Rewvisar Vista

E o ,- a a - - B T ]
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ER Copiar
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L | Bordes

Permite agregar o quitar bordes a la seleccion.

Para cambiar la apariencia de los bordes,
consulta las opciones de bordes en la pestaria
Disefio de herramientas de tabla o usa el
cuadro de didlogo Bordes y sombreado.

e Mas informacion




Vifietas

Pestaia Inicio
Grupo Parrafo

Referencias Correspondencia Revisar Vista

Insertar

Calibri (Cuerpe~ |11~/ A° A7 | Aa~  Rp [iS|ei= - 'i=. &3=

AaBbCcDt
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Fuente Parrafo 5

Portapapeles [
Virietas

Crea una lista con vifietas,

Haga clic en la flecha para cambiar el aspecto

de la vifieta,




Tabulaciones

Pestafa Inicio
Grupo Parrafo

H oS-

Archivo

Inicio Insertar Disefio Dis

["] Lineas de la cuadricula
Made de Disefio de Disefio

lectura impresién.  web [ ] Panel de navegacién

Mostrar

Insertar Disedio
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Parrafo
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General
Alineacion: [izquierdsa |
Hivel de esquema:  Texto independiente 7‘ Contraide de forma predeterminada
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Desecha: Oem 15 [Ainguns) 7! =
[ sangrias simétricas
Espaciado
Antegior: Opto |3 Interlineado: En:
Pasterion: spto [ Muiltiple 7_| 1,08 b
[] Ho agregar espacio entre parrafos del mismo estila
Vista previa
Texto de ejemplo Texto de
‘sjempio Texto de tjemplo jempk die i Texto de ejempl rmpk
e
Tabulaciones... Establecer como prédeterminado Aceptat Cancelar




Tabla

Pestana Insertar
Grupo Tablas

HS O

Archivo Inicio Disefio Disposicion Referencias

b [ad & B )

Tabla Imé&genes Imégenes Formas SmartArt Gri
! - en linea -

o

Tablas llustraciones

E NERX Agregar una tabla b

Una tabla es una forma perfecta de organizar
informacion en el documento.

0 Mas informacion




Nota al pie

Pestana Referencias
Grupo notas al pie

Q(')'f.-) =

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion

% 13 Agregar texto -
[ Actualizar tabl

Tabla de

contenido =
Tabla de con Notas al pie iti
ke M 10020003 Insertar nota al pie (Alt+Ctrl+0) Il

Agrega una nota en |a parte inferior de lz
pagina que proporciene mas informacion
sobre su documento.

@ Masinformacién
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Archivo

L

Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedi
L

‘Pagina Saltode Tabla Imégenes Imégenes Formas SmartArt Grifico Captura
en blanco pagina b en linea > en linea

Hipervinculo

Pestana Insertar
Grupo Vinculos

(5

Inicio I Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista

]_| . E-l @ Q 1@ ll -: aTlenda W E:é

.‘ Mis complementos - Wikipedia Video
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e

curso de ofimatica (W) y reprografia 2019.do

# gL

Hipervinculo Marcador Referencia

Vinculos

[

cruzada

-
Comentario

Comentarios

12 pgregar un hipervinculo (Alt+Ctri+K)

Crea un vinculo en el documento para el
acceso rapido a paginas web y otros archivos.

Los hipervinculos también le llevan a otros
lugares del documento, como encabezadosy

marcadores.

0 Mas informacion
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Pagina Saltode Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura & Mis complementos - Wikipedia Video | Hipervinculo Marcador Referencia
cruzada

Numero de Pagina

Pestana Insertar

Correspondencia Revisar Vista

W | 3

Grupo Encabezado y pie de pagina

en blanco pagina . en linea = = en linea
Piginas Tablas lustraciones Complementos Multimedia Vinculos
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Comentarios

Encabezado

Comentario  Encabezado Piede Nimerode Cuadrode Elementos WordArt  Letrs
- pagin :

E 4 A

pagina~ textor  rapidos - =
¢ pagina Texto

Agregar niimeros de pagina

Mumera las paginas del documento.

Puede elegir entre diversas plantillas de estilos
predefinidos o disefiar su propio formato.

@ Mis informacién



Encabezado

Pestafa Insertar
Grupo Encabezado y pie de pagina

Word

win @ & ONBD L & B 4A

Wikipedia Video Hipervinculo Marcader Referencia Comentario  Encabezade Piede Nimerode Cuadro de Elementos WordArt L

Di lefe Correspandencia Revisar Vista

’—_‘g ’j@ "_;‘/J) t] II o ﬁTienda

agina Salte de  Tabla Imégenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura

&9 Mis complementos ~

¢ enblanco pagina ¥ en linea > ¥ en linea cruzada . = pagina~ pagina~ texto~  rapidos~ * ca
> Paginas Tablas lHustraciones Complementos Multimedia Vinculos Encabezad o \_r_pie de pégina Texto _
i .1<|.ﬁ 204030180106 B i T80 a 0900010 AL k1200 B3 04 ) <18 | 26 70 | o180 (0190 40200 4 0200 ) 02200230 § 0240 | 26 | 26 |+ SRR Agregar un encabezado |
e ==| El contenide del encabezado se repite en la

parte superior de cada pagina.
Esto resulta Gtil para exponer informacion

como el titulo, el autory los numeros de
pagina.

@ Masinformacién



