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Presentacion

Actualmente los procesos de enseifanza y de aprendizaje se han diversificado en las
formas, métodos y medios a través de los cuales se realizan para brindar una educacion
de calidad, por lo que cada dia las instituciones educativas deben coadyuvar en dichos
procesos a través de estrategias y acciones que favorezcan en los alumnos la adquisicion
de los aprendizajes tanto con la mediacion de un docente de manera presencial como, en
ocasiones singulares, a distancia.

Acorde con los principios de la Nueva Escuela Mexicana, los alumnos son sujetos activos
y responsables de su propio aprendizaje, por lo que Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) pone a disposicion de los
estudiantes el presente material de apoyo que tiene el propdsito de brindar elementos
tedricos de los modulos profesionales de la carrera técnica en ofimatica, asi como el
reforzamiento de estos a través de actividades de aprendizaje.

El material esta organizado de modo progresivo para abordar los contenidos de la carrera
Técnico en ofimatica, en el presente material se trabajard el Moédulo Il “Gestiona
informacion de manera local”.

e Submodulo 1. Gestiona informacion mediante el uso de procesadores
de texto

e Submddulo 2. Gestiona informacion mediante el uso de hojas de calculo

e Submoddulo 3. Gestiona informacion mediante el uso de software de
presentaciones

En este material se abordaran los contenidos del submodulo 1.

El primer apartado de cada leccion denominado “Contextualizando” se muestra un primer
acercamiento a los conceptos que se abordan, articulandolos con escenarios y situaciones
de la vida cotidiana, con la intencion de realizar asociaciones derivadas de los
conocimientos previos de los estudiantes. En el apartado “Vamos a aprender” se integra
informacion para analizar los conceptos y caracteristicas de la tematica. En la seccion de
“Actividades de aprendizaje” se proponen actividades para para asimilacion de los
principales conceptos y caracteristicas del tema. En el apartado “Autoevaluacion” se
plantean una serie de indicadores de desempefo que buscan evaluar los aprendizajes e
identificar los contenidos a reforzar. Finalmente, en la seccion “Para saber mas” se
proporcionan recomendaciones para complementar los contenidos como videos y
lecturas. En algunos casos, se ha incorporado la seccion “Ponlo en practica”, en se ofrecen
algunos tutoriales o practicas sugeridas para llevar a cabo con equipo de computo o
dispositivo.

Deseamos que este material apoye la formacion académica y sea una herramienta de
utilidad en los procesos de aprendizaje para los estudiantes.
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Estructura didactica

Este material esta divido en submédulos y a lo largo de cada uno de ellos encontraras
diferentes secciones las cuales te facilitaran el abordaje de cada contenido.
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Adicionalmente, en algunas lecciones
podras encontrar tutoriales o practicas
sugeridas para que practiques lo que
en algun  dispositivo

aprendiste,
electrénico o equipo de computo.

iPonlo en préctica!
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Submodulo

Gestiona informacion
mediante el uso de
procesadores de texto

Competencias profesionales
o Elabora documentos de texto.
o Aplica formato a documentos de texto.




Introduccion a los procesadores de texto

La escritura ha evolucionado a lo largo de la historia, asi como las herramientas que se
utilizaban para plasmarla. Alguna vez te has preguntado como escribian sus primeros
textos, nuestros antepasados? Imaginas, incluso lo dificil que era para ellos simplemente
transportar un texto? Hoy en dia eso ya no es un problema. En la antigliedad, los primeros
escritos se realizaron en piedra y posteriormente en papel pero hoy en dia los escritos
pueden ser electronicos (digitales).

¢Te imaginas qué hacian si se equivocaban? ;Cuando no existia el corrector, tenian que
repetir todo nuevamente? ;Y si necesitabas mas de diez copias del mismo texto? ;Como
les ponian color o margen?

ﬁ iVamos a aprender!

Seguramente en algin momento de tu vida, has tenido la necesidad de realizar algun
documento, muchas veces te solicitan ciertas caracteristicas de formato, hoy en dia este
tipo de tareas son relativamente mas sencillas que antes porque puedes hacer uso de
procesadores de texto.

Un procesador de texto es un programa o aplicacion que es utilizado principalmente para
la creacion o edicion de cualquier documento como
cartas, oficios, informes, libros, trabajos escolares, entre
otros.

Software de aplicacién. Son
programas o aplicaciones
disenados con el objetivo de
Existen varios Software de Aplicacion de procesadores permitir a los usuarios realizar

de texto, por ejemplo: Microsoft Word, WordPerfect, | tareas especificas: estos
Word Pad, Bloc de notas, por mencionar algunos. pueden ser instalados por el
usuario o venir preinstalados
en el sistema operativo, por
ejemplo:  Microsoft  Word,
Google Chrome, entre otros.

En esta leccion te presentaremos, de manera general,
algunas caracteristicas de los procesadores de texto
mas utilizados a lo largo de la historia pero nos
enfocaremos en que aprendas a trabajar con Microsoft
Office 2016, que conozcas sus principales caracteristicas,
asi como el ambiente de trabajo y las herramientas que
te ofrece.
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Al hablar de los diferentes tipos de los procesadores de texto y sus caracteristicas, te
daras cuenta de su evolucion y que hoy en dia, algunos de estos, a pesar de su sencillez
siguen siendo utiles.

Los procesadores de texto no surgen a partir de las computadoras, a lo largo de la historia
hemos tenido diferentes tipos de procesadores de texto, las primeras maquinas que
ayudaron en esta labor fueron los procesadores mecanicos, después surgieron los
procesadores electronicos, hasta llegar al software de aplicacion. A continuacion te
mostraremos algunas caracteristicas, ventajas y desventajas de cada tipo de
procesadores.

Procesadores de texto mecanicos

La maquina de escribir es un dispositivo mecanico,
con un conjunto de teclas llamadas tipos que, al ser
presionadas imprimen o calcan en el papel, por medio
de una cinta que contiene la tinta, los
caracteres(letras, nimeros y simbolos) que se
presionan.

En su momento fueron herramientas indispensables
en las oficinas para la creacion de documentos.
Posiblemente en tu casa alguna vez hubo una
maquina de escribir y llegaste a utilizarla ya sea para hacer un trabajo o sélo por
curiosidad para vivir la experiencia de utilizarla.

Las maquinas de escribir en su momento fueron una gran innovacion que proporciond
ventajas con respecto a las formas de escritura de su época:

e No requerian el uso de electricidad para utilizarlas
e Los modelos mas recientes eran faciles de transportar (portatiles)
e Eran resistentes y duraderas.

e El costo de la cinta era relativamente econdmico

Aunque también tenian algunas desventajas como:

e Si cometias errores de escritura sélo podias aplicar corrector o volver a hacer tu
documento.

e Estaba limitada a un Unico tipo de letra y tamafio
e Solo podias usar tinta negra y roja

e Contaba con un nimero muy limitado de caracteres
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Procesadores de texto electronicos

La maquina de escribir mecanica evoluciond a un
aparato muy similar siguiendo practicamente su
mismo patron y estructura pero ahora en una version
electrdnica.

Esta pareceria ser la primera automatizacion de los
procesadores electronicos.

Este tipo de maquinas funcionaban con energia
eléctrica y tenian una funciéon que integraba un
sistema de correccion en caso de cometer errores y
aunque algunas eran un poco mas pesadas que las mecanicas también podian moverse
con facilidad.

Procesadores de texto de software de aplicacion

iComienza la evolucidn! Con la llegada de las computadoras
u ordenadores los documentos migraron a textos digitales
y hoy en dia puedes editarlos, copiarlos, reutilizarlos,
modificarlos, guardarlos o imprimirlos. También se
comenzo a utilizar el software de aplicacion de
procesadores de texto.

Dicho software, en especifico los procesadores de textos,
son capaces de trabajar con diferentes tipos de fuentes,
interlineado, alineacion, tamafio de letra, correccion
ortografica y gramatical, el trabajo con imagenes y tablas,
graficas, ademas de contar con diccionarios en diversos
idiomas para facilitar la labor de redaccion, correccion de
ortografia, lo cual hace que dificilmente tengas errores
ortograficos.

El procesador de texto es por ende, un tipo de aplicacion o software informatico para la
creacion , edicion , modificacion y procesamiento de documentos de texto con formato,
como: tipo y tamafio de tipografia , adicion de graficos, tablas, vifietas, etc., a diferencia
de los editores de texto simples o basicos, que fueron los primeros procesadores de texto
en salir que solo mantenian un texto simple.

Los procesadores de texto son una clase software de aplicacion, con muchas funciones
las cuales ofrecen muchas ventajas al momento de la redaccion de un texto, referente a
formato como: diferentes tipografias , tamafios de letra o caracteres, colores, tipos de
parrafo, efectos artisticos, alineaciones, encabezados y pies de pagina entre otras
opciones . Un procesador de texto representa una alternativa moderna, dinamica y eficaz
a las antiguas maquinas de escribir , siendo los actuales mucho mas potente y versatil,
por lo que podemos realizar un trabajo mas eficaz y con documentos de texto mas
presentables con una presentacion mas profesional.
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Ventajas en la utilizacion de un procesador de textos.

Facilidad para escribir ya que incluso podemos llegar al dictado por voz
Borrar, mover o agregar , parrafos o bloques de texto sin mayor problema
Permite la correccion de errores ortograficos y gramaticales .

Guardar la informacion y tenerla disponible para su posterior uso.

Creacion e incorporacion de dibujos e imagenes incluso elementos multimedia

Se puede imprimir varias veces el mismo documento

Tipos de procesadores de texto

Actualmente existe una gran cantidad de software de aplicacion de procesadores de texto
y con el paso del tiempo han tenido actualizaciones para proporcionarnos mejores
herramientas y facilitar el trabajo.

Ahora conoceras algunos de los procesadores de texto mas utilizados.

Bloc de Notas o Notepad

Es un procesador de textos sencillo, quizas el mas sencillo dentro de esta categoria.

Algunas caracteristicas que posee es que tiene herramientas limitadas de edicion y
formato de texto a diferencia de otros procesadores.

| *Sin titulo: Bloc de notas - [} X
Archivo Edicién  Formato Ver Ayuda

Ajuste de linea

Fuente...

Introduccién a los procesadores de textos

Tipos de procesadores
- Bloc de notas

Linea 6, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8
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Entre sus usos mas comunes estan realizar textos cortos como notas o recordatorios.

El Bloc de notas es el equivalente en Windows al editor de MS-DOS edit, que es un editor
de textos basado en caracteres, también los archivos, documentos o textos cortos que se
guardan con la extension predeterminada del editor es “txt”, un formato que no tiene
etiquetas ni estilos, dicho editor permite agregar o insertar hora y fecha actual pulsando
F5, en el formato «<HH:MM DD/MM/AA».

File KEdit ZSnarch

Blaleorm fo the HE-D0S Editer

right (0P Alcrezoft Corporstion, 1937-15892.
Rl #ll righta reascoed.

Broze Emier fo zoe the Surviva] Guelds
4 Pross EEC 1o olear This dialog bow >

I et e e g e B e e B ) e ey e R e B et e R e R = R =t I =]
Fi=Hel Euter=Execuie Eso-Cawcel Tab-sawi Fleld  ArroscHext [fas

El Bloc de notas realiza las funciones basicas de edicion de texto como redactar, copiar,
cortar, pegar, buscar reemplazar, seleccionar todo y cambiar el formato, funciones basicas
pero Utiles en la edicion de texto. En la siguiente imagen observa la simplicidad del formato
del bloc de notas.

| Don Quijote por Miguel de Cervantes Saavedra: Bloc de notas ‘ E@u

Archivo Edicién  Formato  Ver Ayuda

E1 ingenioso hidalgo don qQuijote de la Mancha |:]

por Miguel de Cervantes Saavedra
El ingenioso hidalgo don qQuijote de la mancha

Tasa

Testimonio de las erratas

E] Rey

Al Duque de Béjar

Prélogo

Al 1ibro de don Quijote de Tla Mancha

.Que trata de Ta condicidn ejercicio del famoso hidalgo don Qi
.Que trata de Ta primera salida que de su tierra hizo e? ingenic
.Donde se cuenta la graciosa manera gue tuvo don Quijote en arme
.De To que Te sucedid a nuestro caballero cuando salid de la ver
.Donde se prosigue la narracion de la desgracia de nuestro caba’
.Del _donoso vy grande escrutinio que el cura y el barbero hicierc
.De_la segunda salida de nuestro buen caballero don Quijote de ~
.Del buen suceso que el valeroso don Quijote tuvo en la espantal

1
2
3
r
5
]
8

ER T 3

Linea 1, columnal
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o WordPad

Es un procesador de textos basico que se incluye con casi todas las versiones de Microsoft
Windows desde Windows 95 en adelante, es similar al Bloc de Notas pero con mas

herramientas de edicion y formato de texto.

Te permite cambiar el tamafio y el tipo de fuente, asi como guardar tu documento en mas

de un formato.

D W™ ¢ 5 Documento- Worddad
o $ans s AN

ﬁ iVamos a aprender!

WordPad

Es un procesador de Textos bdsico que se incluye con casi Todas las versiones de
Microsoft Windows desde Windows 95 en adelante, es simidor ol Bloc de Notas
pero con mds herramientas de edicidn y formato de texto. Te permite cambiar el
tamafio y el Tipo de fuente

o Documentos de Google

Google docs es una aplicacion creada principalmente para ser utilizada en linea de forma
gratuita accediendo a través de Chrome. Permite la creacion de documentos, insercion de
imagenes, creacion de tablas como también, el guardado rapido y automatico de notas o
documentos de texto. Algunas de sus principales ventajas es que puedes trabajar
documentos compartidos, es decir que se puede trabajar en linea y otras personas pueden
colaborar en tu documento, siempre y cuando les des acceso; también posibilita el acceso

al documento desde cualquier dispositivo conectado a Internet.

A,

Documentodegoogle # @ &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Complementos Ayuda

2 1 v 1 2 3 4 ] ] 7 8

Documentos de Google|

gratuita accediendo a través de Chrome.

SRR - 100% - Texto norm.. Arial ~ - M + B I

= Publico en la Web

Cualquier usuario de Intemet que tenga el
vinculo puede abrir el archivo

Google docs es una aplicacion creada principalmente para ser utilizada en linea de forma
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Microsoft Word 2016

Microsoft Word es un software de aplicacion, un programa editor de texto ofimatico, que
te permite crear documentos de texto desde los mas sencillos hasta los documentos
mas profesionales.

Microsoft Word 2016 pertenece al paquete de Microsoft Office, su funcion especifica es la
creacion, edicion de documentos de texto. Es el procesador de textos de Microsoft Office y
es uno de los mas utilizados.

Cuando hablamos de Microsoft Word, ;Qué piensas cuando escuchas hablar de él?,
seguramente lo has escuchado nombrar e incluso lo has utilizado.

Al igual que Google docs te ofrece la opcion de trabajar tus documentos de forma
simultanea o colaborativa con tus compaferos de clase o con quien decidas compartirlos.
La escritura y edicion en tiempo real es una funcion que permite ver lo que los demas
integran al documento, de esta manera no necesitan estar en el mismo espacio fisico para
poder realizar un trabajo en equipo.

Word 2016 a diferencia de otros procesadores de texto te permite escribir textos,
enriquecidos o visiblemente mejorados en cuanto a formato y presentacion del texto,
como:

e Configurar el tamafio de la hoja y la disposicion de esta (vertical u horizontal)

e Elegir entre diferentes tipos y tamanos de fuente

e Te ofrece una gran variedad de colores para aplicar al texto, imagenes o relleno.
e Puedes insertar imagenes, graficos y tablas.

e Encontrar y reemplazar texto.

e Listas numeradas

e Insertar tablas

e Insertar y utilizar graficos

e Insertar imagenes y contenido multimedia

Sin duda alguna existen mas procesadores de texto, aqui te dimos una muestra de lo
sencillos que pueden ser y los mas conocidos o utilizados en la actualidad. Cada uno posee
caracteristicas especificas que le otorgan ventaja sobre otros; sin embargo es importante
que sepas que en este mundo cibernético, la tecnologia evoluciona dia a dia y siempre
habra nuevas opciones y versiones mejoradas.
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Entorno de Word 2016

Como se indico al inicio de la leccion, nos enfocaremos en las principales caracteristicas
y el ambiente de Word 2016.

ARIHNVO R INSERTAR DBEEAD DISERIC CE PAGIMA, REFEREMCIAS CORRESPCMIDENCIA

Y ' Calbe fCuepe [11 + A W Aae fe IS . iS.NEe =4 AW

AaBboie | AsAbCes AzbiCy Asebcel AIB| assbccr asascem
':\_'J-" # Capias tareate NKS-umx,x R-F-p-EF=== = &h-0- THamral | TSinepa..  Thula | Thula? Fuesin Subtbula  Frfasisaai 2|

Porspapeis 3 Fusnte 5 Ficrato s et

Esta es la pantallainicial de Word 2016, te muestra los documentos abiertos recientemente,
puedes abrir documentos que tienes guardados, iniciar sesion en tu cuenta de Microsoft,
seleccionar alguna plantilla predeterminada o buscar plantillas en la web y crear un nuevo
documento en blanco.

Word 7?7 — &7 X
Documentos recientes

Informacién
Muevo

TIPS DE SEGURIDAD.docx
Abrir Mis documentos » procedimiento
. a— compras.docx
Guardar Mis documentos
Guardar como L Adquisicion.docx

Mis documentos d

Para empezar a trabajar en un proyecto nuevo debes seleccionar alguna de las plantillas
que te sugieren o si quieres realizar un documento desde cero selecciona la opcion
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Documento en blanco.

Documento en blanco ~

El ambiente del Word 2016 tiene los siguientes elementos.

1. Barra de herramientas de acceso rapido 2. Barra de titulo 4, Botones de presentacion

B Documental - Word
Archive INSEFLAl | LhSENO I'l.'-ml.:'.i METErer iu.'-rl-up | KEVISar | vista | LMESAITE | LOMPH| W INCICE BUIB LIC =4 LOMparur
e, ¥ |Calibri (Cuerpo) 1 .= 55 vlioe €232 e
T NK S-astex,x b BE===1=. AaBbCeD(| AaBbCeDe AaBbCe | —
: THormal | 7Sinespa.. Titule1 < Ed'f"ﬁn

ul
>

Portapap... Fuente Estilos

¥ - + 100%

Pagina1de1 0 palabras ¥ Espanol [Espana)

6. Barra de estado
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1.

2.

Barra de herramientas de acceso rapido. Contiene
los botones que se utilizan mas frecuentemente
para manipular archivos (Nuevo, Abrir, Guardar,
etc.), los botones deshacer y rehacer, entre otros.

Al dar clic en el botdn - puedes personalizar las

opciones para mostrar en mas comandos. BARRA DE HERRAMIENTAS |
DE ACCESO RAPIDO

Barra de titulo. Muestra el nombre del documento actual y el nombre del programa
(Word).

Documentod - Word (Trror de actvacidn de producton) m - 5 x

3.

nertar Dselto formato Referencias Conespondencu Revisar Vnta emend

ricier sesibn ) Comparie

Cinta de opciones. Contiene las herramientas necesarias para trabajar con el
programa de Word, se divide en pestaias y en ellas los grupos de herramientas,
los botones o comandos para realizar la accion que se desee; en algunos de ellos,
en la esquina inferior derecha, se encuentra un pequefio boton con forma de flecha,
que mostrara un cuadro de didlogo con mas opciones.

Documentol - Word

Archivo Insertar Diserio Disposicion Referencias Correspondencia Rewvisar Vista

ki Calibri (Cuer {11~/ A" A7 Aa- B | i=-i=.%-. E&=3=
Pegar o g LA .o . B ===|"=-
- ~ Copiar formato N K S -aex. X A-%-4 = = = | =

Portapapeles P Fuente P Parrafo

Botones Presentacion. Tiene las opciones de
presentacion de la cinta de opciones.

Minimizar. Minimiza la ventana a la barra de lgl[ﬁlm

tareas.

Restaurar/Maximizar. Restaura la ventana a su CERRAR
tamano anterior o maximiza la ventana para que

ocupe todo el tamano de la pantalla. RESTAURAR
Cerrar. Cierra la aplicacion Word. ¥ MAXIMIZAR
¥ MINIMIZAR
Barra de desplazamiento. Las barras de
desplazamiento te permiten mover la hoja a lo largo y ancho.
Distribucion gratuita-Prohibida su venta 16



Documento3 - Word (Emor de activacsén de producton)

Referencias  Comespondencia  Reviswe  Vota  PDFelement

A A A A - -tEe EIE N Y ausbccdd] asbeede AaBb sa8bcct. AQB assbeer acssceon
Pagar NKS-mx,x QA-¥-A-8 m- &yl 1 Normat | % Sin espa Tato 1 Tanto Shle 2

BARRA DE DESPLAZAMIENTO VERTICAL «

BARRA DE DESPLAZAMIENTO HORIZONTAL

LI |

21de’  Opaladeas ¥ Cipafiol b 4 - ® - [ + 30%

6. Barra de estado. Muestra informacion del estado del documento, como la pagina
actual, el total de paginas del documento, el numero de palabras o el diccionario
que se esta utilizando para la correccion de la ortografia, entre otras opciones que
se pueden agregar dando clic derecho en esta barra para personalizar las opciones
que quieras agregar.

Paginalde1 Opalabras L% Espafiol (Espafia) &3 B B - | + 100%

Zoom. Permite acercar o alejar la vista del documento.

Botones de vista. Determinan la forma en la que se vera el documento, se puede
elegir entre modo lectura, disefio de impresion o disefio web.

o Vista Normal. Esta vista es la que viene predeterminada por Word. Se
recomienda su uso para escribir, editar, formatear y moverse dentro del
documento, ya que todos los formatos podra verlos en la pantalla (tamafios
de letra, formato de texto, etc.)

e Vista disefo en pantalla. Esta vista es ideal para leer documentos de
Internet. Al utilizar esta vista, Word dividira la pantalla en dos paneles: El
panel izquierdo permite seleccionar los titulos, subtitulos y temas para
"navegar" rapidamente dentro del documento; y en el panel derecho puede
ver el contenido de la seleccion del panel izquierdo.

e Vista disefio de pagina. La vista disefio de pagina muestra el documento en
pantalla tal como se vera impreso el documento. Se pueden ver los
encabezados y pies de pagina, columnas, imagenes y todos los detalles de
diseno de tu documento.

e Vista esquema. Utilice la vista esquema para organizar las ideas y
establecer la estructura general de un documento que estas escribiendo.

El area de trabajo. Es el espacio para introducir los diferentes elementos del documento,
puede ser texto, imagenes, graficas, tablas, etc.

1 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



4. Botones de presentacion

2. Barra de titulo

1. Barra de herramientas de acceso rapido

E Documentol - Word

ANCIO II"\S'Er'L-'nrl Lseno |rorr‘na'{ | KETerer | LOresE | Kevisar | visia | UE-&I'r'(.l LOMPH | W INQICAL.
Calibri (Cuerpo) I ~f|=E-in | EE ol
. A 3¢
NKS-axx,x b BE= = AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC(
/ P TMNormal | TSinespa..  Titulo 1
B-F-A-A- A DD B ?
- 4 3. Cinta de opciones
P

Fuente I Parrafo

Archivo aulaLic = LOmparur

Edicién

-

Estilos 1l »~

Area de trabajo

Earras de desplazamientn¢

Pagina 1de 1 O palabras 1% Espanol [Espana) R £

6. Barra de estado

Como puedes ver Word 2016 te ofrece una gran Para saber mas

cantidad de herramientas que te permiten creary
editar tus textos. En las siguientes lecciones | hitps://view.genial.ly/600a50f23fd
aprenderas a utilizarlas. 8070cf8bf5728/presentation-
genially-sin-titulo

Referencias
e Soporte de Microsoft (s.f.). Tareas basicas en Word.
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-word-
87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999%fdc

e Internet paso a paso (s.f.) Ventana Principal de Microsoft Word ;Qué es y para qué
sirve? https://internetpasoapaso.com/ventana-principal-word/

Imagenes tomadas de:

e https://pixabay.com/es
e https://www.canva.com/
e https://pxhere.com/

Distribucion gratuita-Prohibida su venta 18


https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc
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Menciona tres caracteristicas de cada uno de los tipos de procesadores de texto.

Procesadores de texto mecanicos

Procesadores de texto electronicos

Procesadores de texto de software de aplicacion
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Escribe los nombres de los elementos del entorno de Word 2016.

4] =] b Documentoal - Ward O

Calibri (Cuerpo) -

N K S -ax x, x AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbCh

Q- W . A - Aa- - T Mormal | 7 5in espa... Titule 1

Fuente P Estilos

Pagina 1 de 1 0 palabras ¥ Espanol [Espana) Gii E - + 100%

6.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta 20



; Autoevalunacion

Indicadores

Lo que puedo  Tengo dudas Necesito

hacer trabajar mas

Comprendo qué es un procesador de
textos.

Identifico los tipos de procesadores
de textos.

Conozco las principales funciones
de un procesador de textos.

Puedo identificar los diferentes
procesadores de texto y sus
caracteristicas.

Reconozco que existen diferentes
procesadores de textos.

Conozco el entorno de Word 2016.

Identifico los principales elementos
del entorno de Word 2016.

21
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Configuracion de pagina, referencias e hipervinculos

Quiza al observar las imagenes que se te muestran, de primera impresion, puedes pensar
que no tienen nada en comuln pero todas ellas representan uniones o cadenas con
estructuras que se ligan entre si. En el caso de los anillos de compromiso la unidn es de
tipo simbolica.

En muchas actividades de tu vida cotidiana hay situaciones que te vinculan a cosas o
personas jen alguna ocasion le has pedido a alguien que te extienda una carta de
referencia? jte has relacionado sentimentalmente con alguien? ;Si te dejan un proyecto
escolar buscas informacion en una pagina y terminas consultando otras?

ﬂ iVamos a aprender!

En la leccién anterior revisaste de manera general el ambiente de Word 2016, ahora
aprenderas como configurar el disefio y el formato de tus documentos de acuerdo con el
tipo de proyecto de desees realizar o segun las caracteristicas que se te soliciten, asi como
colocar enlaces las secciones de tu documento o a paginas externas e insertar referencias
en una tabla de contenido.

Por ejemplo, hay ocasiones que tus maestros te piden ciertas caracteristicas para la
entrega (impresa o electronica) de tus trabajos escolares, por ejemplo: te piden un tamafio
de la pagina del documento que puede ser carta, oficio u algun otro, tamafio de los
margenes, orientacion del documento, espacio de interlineado de los parrafos e incluso la
incorporacion citas bibliograficas, encabezados, numeracion de las paginas, entre otros.

El disefio y configuracion de tu documento es de las primeras acciones que debes llevar a
cabo ya que esto te permitira visualizar mejor el espacio de tus paginas para que puedas
incorporar la informacion necesaria.

En la pestafia Formato podras observar = o
diversas herramientas del grupo Configurar > ,
’ . , . . Archivo Inicio Insertar Disefio Formato
pagina, tales como: margenes, orientacion, —
~ ’ ’, m
tamafio, columnas, saltos, nimeros de lineay || 5 [

guiones. Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - bc Guiones~

a - dE

L
'— Saltos

1 . 2
§:D Muimeraos de linea

Configurar pagina [F}
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Cuando abres Word, el programa aplica una configuracion predeterminada a tus
documentos en el tamafio del documento (carta), orientacion de la pagina (vertical),
margenes (normal) e incluso el tipo, tamafio y color de fuente. Todas estas caracteristicas
las puedes cambiar y aplicar a todo el documento o en algunas secciones especificas.

= I - @ El margen es la distancia entre los bordes del
Y N papel y los bordes del texto de la pagina de los
3 — " Saltos - margenes superior, inferior, izquierdo y
E ITIE ID £ Nimeros de linea - dereChO
Margenes Orientacién Tamafio Columnas e e
- o o = bt Guiones - .. ° .
Noremal En la opcion margenes puedes elegir a.lgunas
Sup.: 25cm Inf.: 25em de las cinco opciones predeterminadas:
lzdo.: 3 cm Dcho.: 3 cm
normal, estrecho, moderado, ancho vy
Estrecho , . reflejado. También puedes personalizarlos
U 1.27 cm Inf.: 1.27 cm e i
lzdo.: 127 cm Dcho: 127em | escribiendo los valores que necesites.
Moderado
Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.34 cm
lzdo.: 191 cm Dcho.: 1.91 cm
Ancho
Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.34 cm Mrgenes | Papel | Disefio
lzdo.: 508 cm Dcho. 5.08 cm
Margenes
Reflejado Superior: 2.5¢em f Inferior: 2.5m
m Superior: 2.54 cm Infericor: 2.54 cm lzquierdo; 3m = Derecha: 3am
Interior: 318 cm Exterior: 2.51 cm Encuadernacion: 0cm = Posicién del margen intermao: Izquierda ~

Margenes personalizados...

La opcion Encuadernacion te sera de utilidad para aquellos casos en los que apliques algun
tipo de engargolado ya que te permite contemplar un espacio adicional en el margen
izquierdo para evitar que tu contenido se afecte con las perforaciones del engargolado.

También, puedes ajustar los margenes de manera manual utilizando los botones de la
regla.

=] . ~ ¢ B DocumentaZ - Word

Mchivo  Inicio Insert
L ] “ % [=] ‘Hsakes- Aplicar sangifa Espaciade L [& Alinear=
1 © —  i[\Nimewosdelinear = lmuierdx Ocm & iZAntes  Opto [ ,
Mirgenes Orientacién Tamaiio Columnas - 42 n Ajust Panel de
H . . T b Guiones+ SfDeechx 0cm - 3= Desputs Dpte Cra

Configurar pagina & Parrafo & Organizar A
L H ‘i‘\-i-l‘; o FEERNEEEE IR RCAY ISR SRR S £ 0800 wea-on S W 15 AR
Margen decech

Pﬁf ]E La herramienta Orientacion les proporciona a las pdaginas de tu
; D_ documento un disefo horizontal o vertical. Puedes aplicar a un documento
Orientacion Tamafio ( . . . . .
2 - diferentes orientaciones dependiendo del contenido, para ello debes
aplicar saltos de pagina o seccion. Aprenderas a hacerlo mas adelante.

I
D Vertical
D Horizontal
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T - B22 La herramienta Tamafio te permite seleccionar la opcidn entre
N . © una lista de tamanos predefinidos. Si deseas personalizar el
[ bD:u:nesd‘ tamafio de tu documento, da clic en la opcién Mas tamaiios de

- papel y define las medidas.

A4 (210 x 297 mm)

21 emx 2.7 em

]

Carta (8,5 x 11 pulg.) Configurar pagina

21.50 27.94
21.58 em x 27.54 em Margenes  Papel  Disefio

Legal (8 1/2 x 14 pulg.) Tamaria del papel:

1

21,59 em x 3356 cm Carta (8.5 11 pulg) ~
Ancha: |21.59 em =
8 x 10 pulg. At 27.94 cm

2032 cmx 234 cm
Origen del papel
Primera pagina: Otras paginas:

Bandeja predeterminada (Alimentadar de papel po) Bandeja predeterminada (Alimentador de papel po)

Alimentador de papel po Alimentador de papel po

5 % 7 pulg.
127emx 178 em

4 x 6 pulg.
1016 cmx 1524 cm

3.5x 5 pulg.

8%9cmx 127 cm Vista previa

16:9 ancho {4 x 7,11 pulg.) _
10,16 em x 18.06 cm =

Sobre #10 (4 1/8 x 9 1/2 pulg.) —
1048 crnx 2413 cm

Aplicara: |Todo el documento | v Opgiones de impresién...

A6 (105 x 148 mm)
10.5 cmx 14.8 em - Establecer como predeterminado Cancelar Formato
. P L1
Mas tamarios de papel... "/ Saltos ~

. .
§:D Mumeros de

, . . - Columnas

Otro tipo de configuracion que puedes realizar es la aplicacion de - b¥ Guiones~
columnas en tu documento, puedes aplicarlo en todo tu proyecto o en ns
algunas secciones. Generalmente los periddicos o algunos libros utilizan
este tipo de herramientas para dividir el texto. Dos
Word te permite generar hasta doce columnas que puedes y puedes e
determinar el ancho de la columna y el espacio entre cada una. )

lzquierda
En la herramienta Columnas elige alguna de las opciones Derecha

predeterminadas o selecciona la opcion Mas columnas para aplicar una
configuracion personalizada.

==  Mas columnas...

Columnas ! Al activar la
casilla se
insertara una
linea entre
las columnas

Preestablecidas

Define el

anchoy
espaciado de

Una Dos Tres lzquierda

cada Mumero de columnas: | = [ Linea entre column
columna Ancho y espacio Vista previa Se puede
Col. n®: Anchao: Espaciadao: especificar entre
435em 2 [127em 2 todo el
Puedes 435em 2| [1.27em 2 documento, de
o . - - aqui en adelante
especificar el 435 < - qu
T y, si hay un texto
| i o
Columnas de igual ancho sellEadienecis
para todas .
Aplicar a: | Todo el documento | aparecera

las columnas .,
también esta

Cancelar opcion
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L
'/ Saltos -

de

Dentro de la pestafia Formato también puedes encontrar la
herramienta Saltos. Los saltos
marcadores invisibles que separan una determinada pagina de la

pagina y de seccion son

siguiente, es decir, que es el punto que indica el final de una pagina

y el inicio de otra.

Los saltos de pagina te sirven para cuando necesitas [NERSNEENTEEE
ajustar el nimero de paginas del documento o cuando i Formste [ N E LR
deseas que un parrafo inicie en una pagina nueva. = Saltos~ Aplicar sangria Espaciado

Por otra parte, los saltos de seccidn te permiten aplicar
una configuracion diferente dentro del mismo
documento e incluso dentro de una misma pagina, por
ejemplo, si la orientacion de tus hojas esta configurada
de manera vertical y deseas insertar una hoja con

Saltos de pagina

-

Pagina
Marca el punto en el que acaba una paginay
comienza otra.

Columna
Indica que el texte que sigue al salto de columna
empieza en la columna siguiente.

Ajuste del texto

Separa el texto segun los objetos en las paginas
web, como el texto de leyenda y el texte de cuerpo.

I B 0

orientacion horizontal, puedes insertar un salo de
seccion para hacer el cambio. También te sirven para
cuando necesitas integrar una parte de la informacion
en columnas aplicar un disefio distinto sdlo en partes
especificas.

Saltos de seccién

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
nueva en la pagina siguiente.

-

BE B [ B

Continua
Inserta un salto de seccién y empieza la seccidn
nueva en la misma pagina.

Pagina par

Inserta un salto de seccién y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina cen un ndmero par.

Saltos de pagina:

Pagina: Marca el punto en el que acaba una pagina y ;
comienza otra.

Pagina impar
Inserta un salto de seccién y empieza la seccidn
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.

Columna: Indica que el texto que sigue al salto de columna empieza en la columna
siguiente.

Ajuste del texto: Separa el texto segun los objetos en las paginas web, como el texto de
leyenda y el texto de cuerpo.

Saltos de seccion:

Pagina siguiente: Inserta un salto de seccion y empieza la secciéon nueva en la pagina
siguiente.

Continua: Inserta un salto de seccién y empieza la seccion nueva en la misma pagina.

Pagina par: Inserta un salto de seccién y empieza la seccion en la siguiente pagina con un
numero par.

Pagina impar: Inserta un salto de seccion y empieza la seccién nueva en la siguiente pagina
con un nimero impar.

Si das clic en el boton iniciador de cuadro de didlogo aparecera la ventana que se muestra
en Margenes personalizados.. 0 Mas tamafios de papel..

En la pestafa Disefio de esta ventana puedes configurar la Alineacion vertical, las opciones
son: Superior (por defecto), centrada, justificada, abajo.

También puedes configurar los encabezados y pie de pagina y la primera pagina para hacer
que ésta tenga una configuracion diferente al resto del documento.
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Nimeros de linea

Puedes activar esta herramienta te muestra la numeracion del numero de lineas de tu
documento. Los numeros de linea se muestran en el margen izquierdo del documento y
te permiten tener control o hacer referencia a una linea especifica.

-

- &2

Formato Referencias

Corresp

L ! :
*— Saltos ~ Aplicar sangria

i 2 e L
[ Mimeros de linea~ | 2= lzquierda: |0 crr

v Minguno
Continua
Reiniciar en cada pagina
Reinicar en cada seccion
v Suprimir del parrafo actual

Opciones de numeracion de linea..,

WoO~NDmOEWN =

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona
encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que
se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el
encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee
de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando
haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos
y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los
titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.
Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en
una tabla. haaa clic donde desee aareaar una fila o columna v. a continuacién. haaa

Puedes configurarlos de manera continua para todo el documento, reiniciar la numeracion
en cada pagina, reiniciar la numeracion en cada seccion, suprimir la numeracion en el
parrafo actual o bien, ver mas opciones de numeracion de linea.

Guiones

Habras visto que en algunos libros o documentos aparecen
guiones que dividen las palabras al final de una linea, eso también
lo puedes hacer en Word, para ello, debes seleccionar la pestana
formato y dar clic en el boton Guiones, que desplegaran las
opciones que te permitirdn hacer que los guiones aparezcan de
forma automatica, de forma manual o personalizarlo.

Configurar pagina

Mirgenes  Papel | Diseia

Seccién
Empezar seccidn: Continua
Suprimir notas al final
Encabezados y pies de pagina
[ Pares e impares diferentes
[ Primera pagina diferente

Encabezado:  |1.25 cm

Desde el borde:

Av| [

Pie de pagina: | 1.25 am
Pagina

Alineacion vertical: | Superior

Vista previa

Aplicar a:  Todo el documento |

Establecer como predeterminado

Nimeros de linea...

L :
' Saltos ~ Aplicar
| - r ==
£ Numeros de linea~ | 3= Izqu
=% per

Ninguno

+ Automatico
Manual
pE  Opciones de guiones...

Bordes...

Cancelar
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Ahora, conoceras algunas herramientas que te ayudaran a mejorar el aspecto y la
funcionalidad de tus documentos. En la pestana Insertar vas a encontrar diferentes grupos

de herramientas que te facilitaran hacerlo.

Iniciar sesion  $3 Compartir

Archiva  Inicio Diseic  Formato  Referencias  Comespondencia  Revissr  Vista  Desarrallador I cer?
y > s i o - e
B Portada E== g %J T SmartArt & Tenda W Eg; &, Hipervinculo j [] Encabezado B~ [# - T Ecvacién
[) Pagina en blanco = = 11 Gréfico > Marcador [2] Pie de pagina - 4 - B € Simbalo ~
rll i Tabla | Imagenes Imagenes Formas & Mis complementos - Wikipedia  Video | Comentario ) ) Cuadro de
= Salto de pagina . enlinea - i Captura~ enlinea | LHReferencia cruzada [#] Mimero de pagina® ey - 8-
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia WVinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto simbolos ~

Nos centraremos en mostrarte como funcionan algunas herramientas que puedas aplicar
para tus trabajos escolares como colocar una portada, agregar hipervinculos, agregar
informacion en los encabezados y pies de pagina, asi como a colocar numeracion en tus
paginas.

La Portada es una pagina de presentacion del documento en el que puedes incorporar
informacion que identifique tu trabajo, por ejemplo, el titulo y/o subtitulo, tu nombre, fecha,
entre otros. Para agregar una portada a tu documento, realiza el siguiente proceso:

1. Da clic en la cqspomf ==

~ Integrado
pestana
Insertar. e
2. En el grupo
selecciona la
. Austin Con bandas Cortar (oscuro)
herramienta e
Portada. - -
3. Elige la opcion Lo o
que mas te
guste 0] - =
. Cuadricula Faceta Filigrana -
personaliza tu [ Mss portadas de Offce.com .
portada [ OQuitar portada actual

Word 2016 tienelé portadas prediseiadas de entre las cuales elegir:

1

Cortar (oscuro)

Cuadricula Filigrana Linea latera Movimiento
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D Encabezado ~

[2] Pie de pagina ~

[#] Nimero de pagina -
Encabezado y pie de pagina

Dentro de la pestana Insertar se encuentra el grupo de
herramientas Encabezado y pie de pagina, en la que se
proporcionan tres herramientas: Encabezado, Pie de pagina y
Numero de pagina, las cuales sirven para insertar elementos
que daran una mejor presentacion al documento y permiten
ubicar los temas o secciones de una forma mas facil.

[ Encabezado - S B-[- T Ecuacen - El Encabezado es el espacio entre el borde

Integrado

En blanco

- superior de la pagina y el margen superior.

En blanco (tres columnas)

En dicho espacio se pueden colocar texto,
imagenes o ambos, Word 2016 tiene 20
encabezados predisefiados de entre los cuales
elegir, o bien se puede disefar un encabezado

[Esseriba aqui] [Escriba aqui]

Austin

personalizado. Como encabezados se pueden
colocar elementos como el nombre de la
empresa, escuela, alumno, etc., un logotipo o
bien imagenes que mejoren el aspecto de los

[Encriba sl

(Vb ol coeurmmonde]

Con bandas

documentos.

El encabezado permanecera en la parte
superior del documento, una de sus

@ Mas encabezados de Office.com
[ Editar encabezado

E;-; Quitar encabezado

MiTULD DEL DOCUMERTD)

caracteristicas es que aparece en todas las
paginas, lo cual depende de la configuracion de
las paginas o secciones. los siguientes son
, ejemplos de encabezado:

CARRERA DE TECNICO EN OFIMATICA

MANUAL DE WORD 2016 15-5-2021

EDUCACION Subsecretarn de Educacién Media Superior

Agropecuaria y Ciencias del Mar
Centro de Bachillerato Tecnoldgico Agropecuario No. 306
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Pie de pagina

[ Encabezadio - @-g- T Ecucion - Es similar al Encabezado, con la diferencia de que éste
[] Pie de pagina~ 4 - B € Simbalo - . . . .
.mg,af" """""" s . aparece en la parte inferior, ubicandose entre el borde
inferior de la pagina y el margen inferior; cuenta con 20
. formatos predisefiados para elegir y también se puede
disefiar uno propio.
En blanco (tres columnas)
Ejemplos:
Austin
Con bandas
[@ Mas pies de pagina de Office.com :

[ Editar pie de pagina
[ Quitar pie de pagina

TECNICO EN OFIMATICA

e,

é_% Padrdn de Calidad del Sistema Rio Florido, Fresnillo, Zac., Calle Nifio Héroes No. 10-4., CP 99170
_-“"l-:cﬁ Nacional de Educaciin Media Supérior chtarioflorido@omail. com

SINEMS

NIVEL 111

s.gob.mx y chtariofloridod®email.com

_ En el encabezado o pie de pagina se puede colocar también la
numeracion de las paginas, desde la opcion Nimero de pagina se
L puede seleccionar la posicion que tendra este elemento, dar un
Ei:e’::m cwdroce  formato a este nimero o bien quitar los nimeros de pagina.

texto -
B Pringipio de pagina 3
[ Einal de pagina 3
E] Mérgenes de pagina 3
[#] Posicién actual 3

& . _,
DE Formato del nimero de pagina...

B( Quitar nimeros de pagina
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W 1 | & Hipervinculo ) Dencabeado- = g W & Hipervinculo ¥ 01 Encabezado~ A B
- il > Marcador i [ Pie de pagina - S > Marcador LN [ Pie de pagina - 4

smentas - Wikipedia  Video I Comentario e mentos - Wikipedia ~ Video | _ Comentario - Cuadro de

enlinea | LikReferencia cruzada [5] Mimera de pagina P enlinea | L Referencia cruzada [] Nimero de pagina ™ yeto -
plementos Muttimedia Vinculos Comentarios E [ Pringipio de pégina » Snpie - [ Ppringipio de pagina »
Simple ~ [2] Einal de pagina » Mimero sin formato 1 [ Final de pigina »
Nimero sin formato 1 B Mirgenes de pagina y ’
®  Posicién actual » N »
By Formato del numero de pigina.

Fx Quitar nimeros de pagina
% pég

Nimero sin formato 2

MNimero sin formato 2

MNimero sin formate 2

Con formas
Con formas

Circulo
Cinta |
s @ Mss nameros de pigina de Office.com b
[} Més nimeros de pagina de Office.com g
W rmx &, Hipervinculo \1'* [] Encabezado ~ ’T B W [ @ Hipevincuia tj | Encabezade - A= €
bl W - R = [ Pie de pagina~
> Marcador . [] Pie de pégina « c mentos - Wikipedia  Video Comentario Lot Cuadro de
nplementos - Wikipedia  Video C omentario | T uadro de enlinea [5] Nimero de pagina = pexto -
en linea texto ~ plementas Multimedia Comentaries € [&] Principio de pagina
Complementos Multimedia Vincules Comentarios € in n 7 , " s P
p v B Pringipio de pagina 4 S 16 2 2 & u [ Einal de pagina
Lo 5 4.6 -7 . 481 -8 .1 .10 11 B Final de pigina R B e
B Mirgenes de pagina
Con formas ~| [] Margenes de pagina » e + [4 Posicién actual »
_ [ Posicién actual » Nimero sin formato [y Formato del nimero de pagina
[y Formato del pimero de pagina B Quitar nimeros de pégina
[3  Quitar nimeros de pagina
Con formas
Mossico
Circulo, derecha Circulo, izquierda Flechs, derecha
Rectingulo redondeado
Flecha, izquierda Orbita, derecha Orbita, zquierda |+
[@ Més nimeros de pagina de Office.com B Mss nimeros de pigina de Office.com N

El pie de pagina también permite colocar texto o imagenes solo que este, a diferencia del
encabezado, se muestra en la parte inferior del documento. En el pie de pagina puedes
colocar la numeracion de las paginas, la fecha o alguna informaciéon que requieras
incorporar en tu documento.

Hipervinculos

& Hipervinculo Dentro de la pestafia Insertar se encuentra el grupo Vinculos, donde se
[ Marcador ubica la herramienta para los hipervinculos.
E|_I| Referencia cruzada

Vinculos
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Los hipervinculos estan disefiados para trabajar con el formato en
electronico, te permiten establecer enlaces ya sea a alguna parte del Archivo o
documento o bien a lugares externos. Un ejemplo del uso del hipervinculo | Paginaweb

es el indice, al dar clic en el titulo de alguna seccidn te traslada a la pagina sxistente

correspondiente. Los hipervinculos que puedes insertar son a: Un archivo §
o pagina web existente, lugar de este documento, Crear un nuevo | Lugarde este
documento o direccion de correo electrénico. Veamos como insertar cada documento
uno de ellos. =

Para insertar un hipervinculo, selecciona el texto que lo abrira al presionar | crear nuevo
la tecla control y dar clic en el. documento

=

Direccion de
COIren
electronica

Hipervinculo para abrir un archivo

En la cinta de opciones da clic en la pestafia Insertar, identifica el grupo Vinculos y da clic
en la opcion Hipervinculo, con lo que aparecerd una ventana para elegir el tipo de
hipervinculo y las opciones para insertarlo.

Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador

D E ,_.—_‘E_. Q‘;l :ﬁSmartﬁkrt ﬁ'ﬁenda W Ee; %Hipem’ncula

1 1 Grafico
Tabla  Imagenes Imagenes Formas : - Wikipedia Video
= en linea - &4 Captura~ R o ([ [l Referencia cruzada

|" Marcador

Tablas llustraciones Complementos Multimedia I Winculos I

Lo primero es seleccionar el texto que se utilizara como hipervinculo, luego realiza el
siguiente procedimiento:

1. Da clic en el botdn Archivo o pagina web existente.

2. Elige la ubicacién de tu archivo, puedes seleccionar Carpeta actual o Archivos
recientes.

3. También puedes navegar entre tus dispositivos o carpetas desde la barra Buscar
en:

4. Selecciona el archivo.

Da clic en el botén Aceptar.

o
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Archivo o
pagina web
existente

Buscar en:

Texto: |Promocian 2019

promocion 2019

- N1 =

Info. en pantalla...

Carpeta
actual

CBTA 206 PROMOCION 2017 MODIFICADA. ppt
o PROMOCION CBTA 306 2018.ppsx

=

triptico premocién cbta 306 (1).pu

Marcadar...

Marco de destino...

Lugar de este

documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
Direc%gn de | Direccion: ChUsers\Balta\Documents\promocion 2019 ~
correo
glectrénico

Cancelar

Hipervinculo a pagina web existente

Te permite insertar un hipervinculo a una pagina web, también debes seleccionar el texto
que se utilizard como hipervinculo, ir a la pestafa insertar procedimiento es muy similar
al anterior:

1. Da clic en el boton Archivo o pagina web existente.

2. Puedes dar clic en el boton Paginas consultadas, si la pagina que deseas se
encuentra en la lista, da clic en ella y sigue al paso 4.

3. Sila pagina web no se encuentra en la lista del punto anterior debes escribirla en
el apartado para la direccion.

4. Da clic en el boton Aceptar.

Vincular a: Texto: (Google
/
Archivo o b
pagina web
existente Impresién de prueba ~
Carpeta Impresian de prueba
actual resy//efdocumentos\programasimegasinlimites\psiphon3. exe/main.
@ https:/fwww.onlineregister.com/epson/lam/7LANG=ES&RgYr="W10:Z
Lugar de este Ch\lJsers\Balta\AppDatatLocal\Temp EPSOM L575 Series\Firmware'\Re
documento Paginas |Insertarimagenas
consultadas | Insert lcons
. https://hubblecontent. osi.office.net/contentsve/microsofticonT&fbs
;ij Insert lcons
Crear nuevo Archivos https://hubblecontent.osi.office.net/contentsve/microsoftj 4
documenta recientes | https://Yims-prod07.adobelogin.com/ims/autharize/v nt_id=CC,
https://oobe.adobe.com/Terror=invalid_scope b
Direccién de Direccion: https:/fwww.google com.mx/ ~
COIren
electrénico

Info. en pantalla...

Marcadar...

Marco de destino...

Cancelar
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Al dar clic en el boton Info. en pantalla..

Aparece una ventana emergente en la cual

Vincular a: Texto:

Archivo o Buscar en: é] Documentos

*

Info. en pantalla...

B &
Establecer infermacidn en pantalla para hipervinculo 7 X

puedes escribir un mensaje que se mostrara

cuando el puntero de raton se posicione sobre
el hipervinculo. Por ejemplo si escribes Da clic

aqui, se muestra como en la imagen.

Puede aparecer una ventana de aviso de seguridad

como

Da clic agui
Ctrl+clic para seguir vinculo

Hipervinculo l

esta: Da clic en el boton Si.

Microsoft Office

Abriendo ChUsers\Balta\Documents\promocion 200 triptico
promaocion cbta 306 (1).pub

Algunos archivos pueden contener virus o ser perjudiciales
para el equipo.

Asegurese siempre de que este archivo provenga de un
origen de confianza.

:Desea abrir el archivo?

Cancelar

Hipervinculo a lugar de este documento

Informacion en pantalla:

Da clic aquil

Cancelar

Para seguir el hipervinculo coloca el puntero del
ratéon encima de él, presiona la tecla Control y
da clic.

Aviso de seguridad de Microso

@ Microsoft Office i

ificé un posible de

Puede que esta ubicacién no sea segura.

C:\Users\Balta\Documents\promacion 201%triptico promocion cbta
306 (1).pub

Los hipervinculos pueden dafiar el equipo y los datos. Para proteger su
equipo, haga clic solo en hipervinculos de origenes de confianza.

;Desea continuar?

Aparece otra ventana preguntando si quieres
abrir el archivo. Da clic en el botén Aceptar y
se abrird el archivo desde la aplicacidn
predeterminada para el tipo seleccionado.

Para poder insertar un hipervinculo de este tipo es necesario, primero, tener los
marcadores; un marcador es un elemento que hace referencia a un texto en una posicion
especifica.
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Establecer marcador:

Selecciona el texto donde se ubicara
Da clic en la pestana

Navega hasta el grupo vinculos.

Da clic en el comando Marcador. (Ta
de teclas Ctrl + Shift + F5)

I Ingertar I

Iméa [tefio Formato Feferencias

Archeeg

- — = S i . .
l; Partads ! = (-] Srnsitiirt i) Tenda W X e, Hapervincubs
L] Pégina en blanco - : 1 Grifico
Tabls  Imbgenes Imigenes Formas 3 Mz complementas = Wikapedia Videa
= Salto de phgena - en linea 4 Coplura = enlinga | D] Referencia cnuzada
Plginas Tablas lustraciones Complementos Muttimedia Vinculos

N - [

X

Marcador

Hombre del marcador:
AnimaleshMamif

Agregar

amimaleshiamif

Cometpondencia

el marcador.

mbién se puede hacer con la combinacidn

Ry Vets

. i . 5 7 . B W o

Mamiferos
on los animales que nacen de la madre.

1. En la ventana que aparece, escribe un
nombre para el marcador y da clic en el
botdn Agregar. En el ejemplo el nombre es
AnimalesMamif.

Eliminar
Se debe tener en cuenta que el nombre no
Ira puede contener espacios en blanco, debe
comenzar con una letra y el niumero de
caracteres no debe ser mayor a 40.
2. Si deseamos que los marcadores
estén ordenados, ya sea por nombre o
COrdenar por: (@) Nombre . s
_ posicion dentro del documento, podemos
() Posicidn .
hacerlo desde Ordenar por, seleccionando
[ Margadores acuitos alguna de las dos opciones:
Cemar Crdenar por: (%) Nombre
() Posicidn
Marcador ? =
. . . s Nambre del marcador:
3. Activando la casilla de verlflcacu?n [
Marcadores ocultos, se mostraran |rmsrara
_HibE2ETaTE Elimanar
aquellos marcadores que se encuentren | miszsraren
HI62579795
ocultos. Hit62579802
“Hite2575803
HIt625 79848
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F Margadores couitos

Cancelar
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Inserta

r Hipervinculo

Una vez que se han insertado los marcadores se pueden insertar los hipervinculos a ellos.

Disefla Foarmatio Rederencur

Correspondenicia

Selecciona el texto que se convertira en hipervinculo.
Da clic en la pestaia

Navega hasta el grupo Vinculos.
Da clic en el botén Hipervinculo.

Archevo Iriicio I Ingeriar I

Reewircar Vista

-
& Hipervinculo

B Postada - [— 1 | B coartAdt - e
| | L. ol Tends W o
' Pan]ma en blance o I-: e 1 | Geafico |" dargadaor
Tabls  |mbgenes Imbgenes Formas " . . Wilkipedia Yideo .
= Salte de pbging - on linea - e Coplura = & Mis compiementos enlinea | S Referencia cruzada
Faginas Tablas lustraciones Complementos MuBimed: Winoulos
L I - v c 3 - T+ b+ 2 f oA -5 d =K oNrTorq B AWy A0

Inzertar hipenanculo

winculsr = Tegtes animales mamderor
-'-‘<|:qu]'* 5 | Tebtsoore un begar de exte Sooumento
P ek Prirucipis del diocurments
enipiende Tl
5 Marcadores
Logar oe ste Ariarriabesh el
domumento
CREst fuevs
domumento
Dirgccsdan Se
Comed
gheciriricg

| Animales mamiferos |

4 =

im0, en pantalla...

Marca e despng..,

-

En la ventana que aparece,
en el panel izquierdo da clic
en el botéon Lugar de este
documento, da clic en el
nombre del marcador, en la
seccion Marcadores vy, clic
en el boton Aceptar. Si se
desea se puede dar clicen el
boton Info. en pantalla.. y
escribir el texto que
aparecerd  cuando  se
coloque el puntero del ratén
encima del hipervinculo.

El texto seleccionado cambia de color y aparece subrayado, eso indica que es un
hipervinculo.
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Hipervinculo para crear un nuevo documento

e Los primeros cuatro pasos del punto anterior son los mismos.
e Luego, en el panel izquierdo, da clic en el boton Crear nuevo documento.

Aparece el texto seleccionado

irertar hipenanculo / [ =
wingylas o

. Tegtes Cress dotumerto Info. en pantalla... Escribir el
Meﬁn o | Mombde ﬂrlw:v docummin: ‘___,_._-—-—-—'-' nombre del
piging wels | Curio e War
AR | pa oe accers compiein documento
"L'I Ol Beity’ AppDuta' Rosming MioosoffiNaed, CamBaal... Marce St deafins...
Legar de este Se pu ede
Anpunerto d
cambiar la
o I Cu;nﬁ sl UbiCECiljn
=rmllz, () peadticar documents nseeo mis sdelante .
: () ABzafigar documents nuseen ahar del archivo
: desde este
Direcciin ae .
corres baoton
ghectréming

Cancear

Elegir cuando se desea modificar el| Clic en el botdn Aceptar
documento

Hipervinculo para enviar un correo electrénico

e Los primeros cuatro pasos del punto anterior son los mismos.
e Luego, da clic en el boton Direccion de correo electroénico.

e e ' % Se  escribe la
ncuter e o cores secrbnico wiompeia. | direccién de correo
U i, | uesotn de sones secréni del destinatario. *La
Pm;:n :;:-:Mdn-z:l:uhw wom o — palahi'a mamo

aparece

a okenando nfomacidn|
Lugar I‘l:'::;t [Diwecianes S cetres muuum\ automaticamente
B

Se escribe el asunto
Creas pueve
Setamento

=)
Dnrecesdn @
tomes

o ==

Clic en el botén Aceptar

Modificar hipervinculo

2 oA AW e,,

e Coloca el puntero encima del hipervinculo y NrkEY-oA -

dar clic derecho. Enviar correg g'q -4~
e Clic en la opcion Modificar hipervinculo. 4
e Aparecera la siguiente ventana, en donde se SR

podra modificar el hipervinculo. r—— |

jol
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Migdficar hipenamculo T =

Nindild &

s
AP o
pgeny ek
Lttt g

Lepar che este
demumnirio

tl

Creal fuivs
dopumerin

Darecciin de
COES
[

Quitar hipervinculo

Tito: Arimaled mandiiod info. en pantails...

Sedegoicne un lugar Se eibe documents

Prvgipio del documenta
Tibulos
Marcsdoie

. Waros o degfine..
Animabeshlamal

[+5 T

s vinculo

coc

e Coloca el puntero encima del hipervinculo y dar clic derecho.
e Clic en la opcion Quitar hipervinculo.

Arial I K oa o A

NEE Y-8

Animales mamifarae

En la pestana Referencias encontramos seis grupos de herramientas: tabla de contenido,
notas al pie, citas y bibliografia, titulos, indice y tabla de ilustraciones;

Archivo Inicio Insertar Diseio Formato

[ERRF Conespondencia  Revisar

8 Agregar texto - AR [T Insertar nota al final B’ ) Administrar fuentes [} Insertar Tabla de ilustraciones D [} Insertar indice

Vista  Desamollador @ i =

Iniciar sesién £ Compartir

+—r [E Insertar Tabla de autoridades

(3! Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie * ER Estilo: APA - Actualizar tabla Actualizar indice Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar . - Insertar Marear Marcar
Ay nota al pie 5 Mostrar notas cita- £ Bibliograffa - titulo L3 Referencia cruzada entroda s
Tabla de contenido Notas al pie I Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades ~

A continuacion, te presentaremos algunas herramientas de esta pestafia que te seran de
utilidad en tu vida escolar, personal e incluso laboral.

Una tabla de contenido es un listado que muestra los temas principales del documento,
aquellos textos que configures con los estilos de Titulo 1, titulo2 o titulo 3. También, puede
incluir el nimero de pagina en el que se encuentra cada uno y puede establecerse un
enlace directo (a modo de hipervinculo) a los puntos contenidos en la tabla.

5 +_. - - . - ~
B g Para insertar una tabla de contenidos debes seleccionar la pestana

[ Actualizar tabla

Tabla de Referencias de la cinta de opciones y clic en Tabla de contenido y

contenido ~

Tabla de contenido

37

elegir la opcion que se adapte a tus necesidades.
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Para personalizar la tabla de contenido da H ©- - 0O =

clic Tabla de contenido personalizada..
que aparece en la parte inferior.

Inicio Insertar Disefio Formato Referencia:

Archivo

% Tﬂﬁ«gregartexto* ABl r|—[ﬂ']lnsertar nota al final
[ Actualizar tabla AE; Siguiente nota al pie -
Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie =l Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Tituke 1 ........
Titulo 2 ...

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Tituks 1 ........
Titulo 2 ...
Titulo 3 .....

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)....
Escribir el tilulo del capiulo (nivel 2)...._.
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3)..
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)........

T T Y S T

@ Mas tablas de contenido de Office.com 3

I Tabla de contenido personalizada... I

E;'.; Quitar tabla de contenido

Al seleccionar la opcidn para personalizar tu tabla de contenidos podras:

1.  Mostrar u ocultar los nimeros
de pagina

Tabla de contenido

Indice Tabla de ilustraciones  Tabla de autoridades 2. Alinear los nimeros de pég|na
Vista preliminar Vista previa de Web a la derecha
TR0 T e | iulo 1 * | 3. Elegir el caracter de relleno
02 e 3 Titulo 2 (puntos, lineas, linea continua)
Titulod 5 Titulo 3

4. Elegir el disefo de formato
5. Ajustar los niveles de tu

v v | contenido

i [#] Mastrar nimeras de pagina 6U§a(ﬂiper\rl’nculosenlugarde numeros de 6 Hacer que tu tabla de
D [ Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina . . ,

‘ contenidos tenga hipervinculos en
3 Caracter de rellena: |, ™ ’ P

vez de numeros de pagina.
General

4 Formatos: Estila persanal ~
5 Mostrarniveles: |3 :

Opciones.., Modificar...

Cancelar
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Otro aspecto que debes considerar en tus trabajos escolares son las notas al pie de pagina,
estas son usadas para dar atribuciones de derechos de autor o para ampliar la informacion
del tema. Aparecen al final de la pagina, pero también se puede configurar para que
aparezcan al final del documento o de una seccion. Las notas al pie contienen una
numeracion para identificarlas, tanto en el texto como en la nota.

Imagina que en tu documento incorporas un fragmento y debes realizar la cita en una nota
al pie de pagina para indicar la fuente de la informacion o para ampliar un concepto.

Para ello, realiza el siguiente procedimiento:

e Daclic en la pestaia Referencias, de la Cinta de opciones:
e Ubica el grupo Notas al pie y da clic en el botdn

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato
+ .
£ Agregar texto - 1 |[i7 Insertar nota al final

it
E AB
DI Actualizar tabla

Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie

E; Siguiente nota al pie -

Mostrar notas

Tabla de contenido Motas al pie N

e En la parte inferior de la pagina aparecerd un numero con formato de
superindice, escribe la informacion correspondiente como se muestra en el
siguiente ejemplo.

Idferca e 000 paads

COVID-19 EN EL ESTADC DE ZACATECAS

FALLECIDDS

Al dia 29 de energ ol nomero de parsonas fallecidas por
COVID-19 en ol munscipio di Fresmdlo, Zacatecas era do 4507,
ke que ko hace al municipie con mayor tasa de mortalidad por
asta anfermadad,

¥ Dhabirs: hpimudcos o b gy Seracicn g8 Sakad b Zacalecas hilfr Pewe abadrsc gob o

]

En el botdn iniciador de cuadros de didlogo puedes personalizar las notas al pie. Este
botdn se encuentra en la parte inferior derecha de algunos grupos.
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1 |_|_[ﬁ']lnsertarr1u:uta al final

Posicidn

Final de pagina ~

AB, Siguiente nota al pie -

Insertar

nota al pie . Mostrar notas A /]

Motas al pie

Posicion
(® Notas al pie:
O Notas al final:

o

Final de pagina

() Motas al final:

Final del documento

Disefio de nota al pie

Columnas: Coincidencia de disefio de seccion |~
Formato

Formato de namero: | 1,2, 3, .. ~

Marca personal: I:I simbolo..

Iniciar en: 1 -

Humeracidn: Continua ~
Aplicar cambios

Aplicar cambios a: Todo el documento ~

Cancelar A

Insertar

La posicion de la nota al pie se puede
configurar para que aparezca al final de la
pagina (1) o por debajo de la seleccion (2).

Por debajo de la seleccion

EJviden proporciona una maners sficaz para ayudan a demostrar &l punta. Cusndo
haga clic.en \figes en linea, pusde pagar el coiga pars inssrtar del viden que desea
sgregar. Tambidn puede escribir una palabra clave pars buscar en lines o video
que mefor se adapte 3 Su documento’.
Fara ologar 3 su docurents un aspectn profesionsl Word progorciona
encabazads, pies d péging, paginas de portada y disafios de cusdno de texto que
se complementan entre Si. Por ejamplo, pusde agregar una ponada concdent. el
encabezado y |a bana lsteral. Hags cic en Insertar y sija los slsmentos que desee
de las disfintas galerias.
Loz temas y estios también ayudan 3 mantener su doauments coorinado. Cuando
haga céc en Dissio y ssleocions un tema nuev, cambiarsn kas imagenes, graficos
¥ arsfios SmarnArt para que coincidan son & nuzvo tema. Al apkoar los estios. los
{ituios cambian pars coincidir con =i nuswo tema.
Ahorme Bempo en Werd con nuevos botones que se muestran donde e necesiten
Fara cambiar a foma en que se 3justa una imagen en &l dosumento. haga dic ¥
aparecers un batdn de apciones de diseio junto a la imagan Cuando trataje en
unasbl, gl dond deses agrega una i o colurms . & confinuacién, haga
clic.en & signa
Eanctora £ més il ambidn =n'a nueva vista de lechura, Pusd confraes paries
el doclamento y centaree =1  t2x que desee. S| Ressh detenr I letura
ante de legar 3 fnsl Word e recardsd dénde Gafb et incluso £n otios
ssposiuo:
El wideo praporcions una maners eficaz para ayudarke a demastrar ol gunto. Cusndo
nagaaucenvmaoen linea. pusde pegar el codign pars insertar del video que desea
sqregar. Tambin pusde esortir una paisbra clave pars buscar en lines = video
que major se adapte 3 su documento.

5713 una maners ficaz para syudarie 3 demostrar e punto. Cuandn
haga dlic en Vfidea en lines, puede pegar el codigo para insertar del video que desea
agregar. Tambign pusde esctir una paiabra ciave para buscar en inea = video
que mejor se adapts a su documenta’.

Fara otorgar = su document n aspecio profesionsl Word proporciana
=ncabezadns, pies o= pagina, paginas de portads y disenios de cuadno e textn que
e complementan entre si. Por sjemplo, puede agregar una portads concidents, el
encabezado y |a bana lateral. Haga oic en Insetar y <lja los eiementos que desee
de las distintss galerias.
Los temas y estios también ayudan 3 mantener su documenio coordinado. Cuando
haga ohc en Dissfio y sskeosions un fema nusvo, cambiaran las imagenss, graficss
y arificos Smartért gara que coincidan con &l nugwo tema. Al apicar fos estios, los
ttuies cambian para caincidir con 21 nu=va tema,
Ahorrs tiempa en Vord con nusves botonss que s= musstan donde se necasitan
Fara cambiar 15 forma en qu= S2 3justa una imagen en e documento. haga dic ¥
recerd un botdn de optiones d disenio juntn & s magen. Cuando trabsje en
s abl, hag i donde desee aregar unfils o colurray, a confinuacion, haga
dlic.en e signo
Lalectura es mas facll tambign, en la nueva vista de lectura. Pueds confrass partes
del dooumento ¥ penbarse en el textn que deses. Si nesesita detener @ leotura
antes de Ilagar al final, Word le recordars dinde deio la lectura, incluso en ofros

duspos

porciona una maners eficaz para syudarke 3 demostrar e punto. Cuando
nagadmen\hdmen lines. pusde pegar el codigo para insertar del video que desea
agragar. También pusde escribir una paisbra clave pars buscar en lines ¢ video
que mejor s adapte a su documento.

Fosician oe i nota secaio e 1 esecsian]

Posicion
Notas al pie:

(® Notas al final:

Final de pagina

Final del documento

Final de la seccion
Final del documento
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Las notas al final se pueden colocar al final
de una seccion (1) o al final del documento
(2). En el siguiente ejemplo tenemos dos
secciones en el mismo documento
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El boton Convertir invierte las notas al final en notas al pie y viceversa, tiene tres opciones:

1. Convertir las notas al pie en notas al final
2. Convertir las notas al final en notas al pie
3. Intercambiar notas al pie y notas al final.

N

Al dar clic en dicho boton se abrira la ventana

Convertir... Convertir notas 4 x

| El wid Z para ayudarle a demostrar & purtta. Cuando
i f i H B haga clic en Vidzo &n Ilnea puede pagar el codige para insertar del video que desea
@;Qon\rer‘tlr las notas al PIE en notas al fll"lE'; agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea =l video

. . . que mejor se adapée a su documento’.
Convertir las notas al final en notas al pie Fara olomar 3 su documents un aspecto profesional Word proparciona
pies de pagina, pap de portada y disefios de cuadro de texto que
i fay i s& complemantan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidents, el
Intercambiar notas al pie y notas al final bty I b T g S e i o8 s que e

{ifis cambian para caincidir 6on & nuevo tera.

Aharre fismpa en Word con nuevos botones gue s= muestran donde se necasiten.
Fara cambiar I forma en que s= ajusts una imagen en el documento. haga clic y
aparecera un botén de opciones de disefio junto a |a imagen. Cuanda tr&:a]e en
una tsbla, haga clic donds d agregar unafila I v.a i ian, haga
clic en &l signo mas'.

La lectura 25 mas facil, tambign, n la nueva vista de lectura. Puede confraer partes
del documento y centrarse en el texto gue desee Si necesita detener |3 lectura
antes de llegar al finsl, Word le recordara ddnde deié la lectura, induso en ofros
dlspcsnwus.

S ————

Z para ayudarle a demostrar & purta. Cuando
haga clic:en Vidzo &n Ilnea puede pagar el codige para insartar del video que desea
agregar. También pusde escrkir una palabra clave para buscar en linea & video

ue mejor 5e adapée a su documento.
# Ejempio dos de notas al final del documentc]

de las disfintas galerias.
Los temas y estils también ayudan 3 mantener su decumento coordinado. Cuando

haga ciic en Dissfio y ssleccions un tema nuevo, cambiaran las ima'genes: grafices
ACEptE r Cancelar  graficos SmartArt para que coincidan con 2l nuewo tema. Al aplicar los estiles, los

titulos cambian para coincidir con & nusve tema.

Aharre fempa en Word con nuevos batones gue s= muestran donde Se necasiten.
Fara cambiar I forma en que s ajusts una imagen en el documento. haga cic y
aparecera un botén de opciones de disefio junio a la imagen. Cuando trabaje en
una tabla, haga clic donds dasze agregar un fila o columna y, 3 continuacidn, haga
clic en & signo mas

La lectura == mas facil, tambign, en la nueva vista de lectura. Puede confraer partes
del documento y centrarse en el texto gue desee Si necesita detener |3 lectura
antes de llegar al final, Word le recordard dénde deid la lectura, indusa en atros
dlspcsnwus.

para ayudarle a demostrar &l punto. Cuando
haga clic en Vidzo &n Ilnea puede pagar el codige para insertar del video que desea
agregar. También pusde escribir una palabra clave para buscar en linea =l video
que mejor 5e adapie a su documenio.|

"Ejempl 1 de natas al fral de la seccitn
£ Ejempio dos de notas alfinal del documents

Convertir notas que te muestro a continuacion:

Conwvertir notas

Convertir las notas al pie en notas al final

(®):Convertir las notas al final en notas al piei

Intercambiar notas al pie y notas al final
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Si solo se tienen notas al pie en el documento, se
habilitara unicamente la primera opcion, si das clic
en el boton Aceptar las notas al pie se convertiran
en notas al final.

Si Unicamente se tienen notas al final en el
documento se habilitara la segunda opcion, dando
clic en el botén Aceptar estas notas pasaran a ser
notas al pie.
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Si se tienen notas al pie y notas al final en el
documento, se habilitaran las tres opciones, la
(®){Convertir Ias notas al pie en notas al finall | tercera opcion cambiard las notas al final en notas
() Conwvertir las notas al final en notas al pie | al pie y las notas al pie en notas al final, para ello
() Intercambiar notas al pie y notas al final hay que seleccionar dicha opcion y dar clic en el

botén Aceptar.

rertir notas

Asi como puedes configurar las

Disefio de nota al pie ..
paginas para que aparezcan en forma

Columnas: Coincidencia de disefio de seccian de columna también lo puedes hacer
e [
Formato P B con el drea de las notas al pie y notas

al final. Puedes seleccionar el nimero
de columnas para dicha area.

columna 2
columna 3
columna 4

Formato de ndamero

hdarra marcnamal

Observa el ejemplo donde aparecen las notas en tres columnas.

Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en
una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuacién, haga
clic en el signo mas.

1 Ejemplo de nota al|pie 1 2 Ejemplo de nota al pie 2 3 Ejemplo de nota al pie 3
Formato En la seccion Formato de numero puedes
Formato de numero: |1, 2, 3 seleccionar el formato de numeracion a
Marca personal [ utilizar (nimeros arabigos, romanos, letras
Iniciar en: iA.”anf mayusculas o minusculas o simbolos).
HNumeracign: 1A,
* 32
Marca personal: [ ' Simbolo... Te permite colocar una marca personal, como
el nombre o las iniciales a tus notas. Ejemplo:

clic en el signo mas.

| CBTA3061 |Curso Acreditacion de Microsoff
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Puedes elegir el numero con el que deseas iniciar las citas de tu documento.

La numeracion puede ser
continua, se puede reiniciar
en cada seccion o reiniciar

Numeracion: Continua

Continua

Reiniciar cada seccion =
Reiniciar cada pagina en cada pagina.
TRICUICCNTOTTY '
Iniciar en: 1 = ‘
Aplicar cambios Si se tienen secciones en el
P Ee Esta seccién " documento, se pueden aplicar los

cambios que se realicen en esta
ventana a la seccion actual o a

LETEEE todo el documento.

Aplicar cambios Si se realiza algun cambio en esta
Aplicar cambios a:  Esta seccién ventana podemos seleccionar la
parte del documento a la cual se

E‘W“ el documento aplicaran, desde la lista desplegable

de la opcion Aplicar cambios a, las

opciones que tenemos son:

e Esta seccion
e Todo el documento

En este grupo esta también la opcion de: Insertar una nota
al final la cual funciona de forma similar a las notas al pie
que analizamos en el punto anterior, para insertar una

Referencias

ﬁ'} Insertar nota al final

AR, Siguiente nota al pie ~

Insertar nota al final basta con dar clic en dicho botdn, con lo cual
; Mostrarnotas 4 P 4 .

nota al pie = el puntero del raton se posicionara en el espacio
Motas al pie =  configurado para esas notas y puedas escribir la nota

correspondiente. Aqui te muestro como aparece:

B I R IR WA AT IR AR RAIRIIE RIFIE I R RN TRAIE R

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes
del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura
cordara dénde dejo la lectura, incluso en otros

dispositivos’.
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Siguiente nota al pie

Otra herramienta de la pestana Referencias es Siguiente nota al

m Referencias I pie, la cual permite desplazarse entre las notas al pie y las notas

i e il al final, ya sea avanzando a la siguiente o ir a la anterior. Esto te

permitira encontrar de manera rapida las notas al pie o al final, ya

M_",Siguiente nota al pie ~ o X ,
que el cursor se posiciona en donde se inserto la nota.

AE: Siguiente nota al pie
MNota al pie anterior
Siguiente nota al final

Mota al final anterior

Ejemplo:

que mejor se adapte a su Ic_iocum_en@l‘ﬁ)/

titulos cambian para coincidir con el nugvo tema?.

Mostrar notas: Si estas colocado en el lugar de un nimero W
de nota al pie o al final y das clic en este boton el cursor

se movera entre el nimero de la nota al pie y el texto de AB' IT51 Insertar nota al final

esa nota. Ejemplo: AB, Siguiente nota al pie ~

Insertar I
N .
nota al pie| Mostrar notas

Motas al pie Ta

titulos cambian para coincidir con el nuevo tema?.

1 Nota al pie 1
P Nota al pie 2

Si se tienen notas al final y notas al pie, aparecera una ventana con las opciones Ver el
area de notas al pie y Ver el area de notas al final.

Mostrar notas

Este documento contiene notas al pie y notas al final.

Opciones:
@ Wer el area de notas al pie?
() Ver el drea de notas al final?

Cancelar
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Citas bibliograficas

Citas y bibliografia es otro grupo de herramientas que se encuentra en la pestafa
Referencias. Cuando elaboramos algun documento basado en una investigacion, ya sea
bibliografica o de otro tipo, debemos hacer referencia a la fuente de la cual obtuvimos la
informacion.

Archivao Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
% Tﬂ Agregar texto ~ ABl |_r[ﬂ'] Insertar nota al final ,:_;ﬁ E‘,,Administrarfuentes E
[l Actualizar tabla '“lE_l; Siguiente nota al pie - [% Estilo: APA -
Tabla de Insertar - Insertar .~ : Insertar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas cita- £ Bibliograffa~ titulo S

Tabla de contenido Motas al pie

w1

Citas y bibliografia

En la pestaina Referencias, se encuentra el grupo Citas y

Referencias Correspondencia Revisar

bibliograflfl, lo primero es registrar 'la fuente de ...l @ £ Administrar fuentes

informacion, para ello da clic en el boton Administrar notaalpie - ER Estilo: | APA -
Insert

fuentes atas rlsitea'ar £'1 Bibliografia -

Una vez hecho esto, aparecera la siguiente ventana: m

Administrador de fuentes

Buscar: Ordenar por autor v

Fuentes disponibles en:
= Examinar...
Lista general Listg actual

Nuevo..,

¥ fuente citada
?  fuente de marcador de posican

Vista previa (APA):

Cerrar

Clic en el boton Nuevo | mee. con lo que aparecera una nueva ventana

Crear fuente

Tipo de fuente bibliografica - Idioma Predeterminado ~

Campos bibliograficos de AP4
Autor Editar
I:‘ Autor corparativo
Titulo
Afio
Ciudad
Editorial

D Mostrar todos los campos bibliograficos

Mombre de etiqueta
MarcadorDePosicit Cancelar
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En el tipo de fuente bibliografica las opciones que se tienen son: Libro, Seccion de libro,
Articulo de revista, Articulo de periddico, Actas de conferencia, Informe, Sitio web,
Documentos de sitio web, Medios electronicos, Arte, Grabacion de sonido, Representacion,
Pelicula, Entrevista, Patente, Caso judicial y Varios.

Mediante un ejemplo registremos un libro:

Los autores del libro son Julio Gomez Lopez y Oscar David Gomez Lopez, el titulo del libro
es Administracion de Sistemas Operativos, el afio de la publicacion es 2011, la ciudad Madrid
y la editorial Ra-Ma. Si se activa la casilla de verificacion Mostrar todos los campos
bibliograficos, se mostraran mas opciones.

Para registrar los dos autores da clic en el boton Editar

v— MBS Se tendra esta ventana para escribir los apellidos, el nombre
e y segundo nombre, en su caso, se da clic en el boton Agregar
—— y se registra el siguiente, al terminar da clic en Aceptar.

-

La ventana Crear fuente se actualizara y se registran los datos.

Administrador de fuentes

Buscar: Ordenar por autor ~

Fuentes disponibles en:

Examinar...
Lista general Lista actual
o i Copiar -> Gomez Lopez, Julio, Gémez Lépez, Oscar David; Administracian de Sis
Eliminar
Editar...
Huevo..,

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Vista previa [APAJ:
Cita: (Gomez Lopez & Gomez Lopez, 2011) ~

Entrada bibliografica:
Gomez Lopez, 1., & Gémez Lopez, Q. D. (2011). Administracidn de Sistemas Operativos. Madrid: Ra-Ma.

Cerrar

Al terminar da clic en el boton Aceptar para que la fuente quede registrada en el
Administrador de fuentes.

Crear fuente

Tipo de fuente bibliografica | Libro s |dioma | Predeterminado ~
Campos bibliograficos de APA
Autor |Gomez Lopez, Julio; Gomez Lopez, Oscar David; Editar
[] Auter corporativo
Titulo | Administracion de Sistemas Operativos
Afo 2011

Ciudad Madrid

Editorial |Ra-Mal

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

Gom11 Cancelar
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Al seleccionar una fuente de Lista actual, da clic en el botdn Copiar para pasar a la seccion
Lista general y viceversa.

Para eliminar una fuente se selecciona y debes dar clic en el boton Eliminar.

Con el boton Editar se abre la ventana Editar fuente, donde se puede modificar algun dato
del registro seleccionado.

Por ultimo, da clic en el botdn Cerrar de la ventana Administrador de fuentes.

Insertar cita bibliografica

La cita bibliografica acredita una fuente de

P E‘,,Administrarfuentes E Insertar Tal s y . , .
= e, _ informacion al citar el libro, articulo u otro material
[g Estilo: APA - Actualizar -

P Fesie g _del que proceda. En ocasiones tu maestro te pedira
cita~ E[Bibliografia - titulo i Referencia . .,

. . A . .1 que agregues las fuentes de informacion o los
Gémez Lépez, Julio, Gémez Lopez, Oscar David ¢ A i .
Administracién de Sisternas Operativos, (2011) documentos ConSUltadOS, de tu |nVeSt|gaC|0n, atu

documento y es ahi donde esta herramienta se vuelve
£ Agregar nueva fuente... muy importante ya que, si no sabes como insertar la
[ Agregar nuevo marcador de posicién... bibliografia con formato APA, Word lo hara por ti, con

tan solo capturar la informacion que te pida.

Para insertar una cita bibliografica da clic en la pestafia Referencias y, en el grupo Citas y
bibliografia selecciona el botdn Insertar cita, donde estaran las fuentes que se hayan
registrado. Se puede agregar una nueva fuente o bien, agregar un marcador de posicion.
Dar clic en la fuente y se insertara después del texto.

La ventana de configuracion de las opciones de rendimiento permite optimizar el
rendimiento de la copia de seguridad (Gomez Lopez & Gomez Lopez, 2011)

Insertar bibliografia

Una vez que hayas capturado las citas bibliograficas, lo que debes hacer es incluir la
bibliografia, por lo general se hace al final del documento, para eso lo que debes hacer es:

e Posiciona el cursor en el lugar del documento donde se insertara la bibliografia.
Puede ser al final del documento.
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Da clic en el boton Bibliografia y selecciona el estilo deseado o bien, da clic en el

[ J
botdn Insertar Bibliografia que se ubica en la parte inferior.

Vista Desarrolladar

Referencias Correspondencia Revisar

ta al final ,:_:'j @Administrarfuentes D Insertar Tabla de ilustraciones +|_

1ota al pie - [% Estilo: |APA - Actualizar tabla
Insertar Insertar M

itas ot EJD Bibliografia - titulo Ej Referencia cruzada ent

F ( Integrado
2 1+ 3 . 1 | Bibliografia

Bibliografia

Benito, A. (2003). Cilas y referencias. Mueva York: Conloso Press.

Garcia, M. A. (2008). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones
Raimon

Lopez, A (2005). Crear una publicacion formal. Boston: Proseware, Inc.

Referencias

Referencias

Benilo, A. (2003). Cilas y referencias. Nueva York: Conloso Press.

Garcia, M. A (2008). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones
Raimon.

Lopeaz, A (2005). Crear una publicacian formal. Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

Trabajos citados

Benilo, A. (2003). Cilas y referencias. Mueva York: Conloso Press.

Garcia, M. A, (2008). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicacionas
Reimon

Lopaz, A (2005) Crear una publicacion formal. Bostor: Proseware, Inc.

E Insertar bibliografia

Referencias

Soft zone (2020). Olvidate del Intro: asi puedes afadir nuevas paginas a Word con
saltos de pagina https://www.softzone.es/programas-top/word/anadir-usar-

eliminar-saltos-pagina/
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Para poner en practica tus conocimientos y habilidades adquiridas realiza el siguiente
proyecto.

Realiza una investigacion acerca de los derechos humanos en México.
Toma en cuenta el siguiente temario:

e Definicion de derechos humanos
e Antecedentes historicos de los Derechos Humanos
e Los derechos humanos en México
o Leyes
o Tipos
e La Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH)
o Funciones
o Responsabilidades
o Sanciones

Elabora un documento en Word de entre 3 y 5 cuartillas con la informacién recabada.

Considera que debes imprimir el documento y engargolarlo para la entrega de tu
producto final.

1. Configura el documento con las siguientes caracteristicas:
e Margen normal

Aplica una sangria para el engargolado

Tamano carta

Orientacion: vertical

Numeracion de paginas

2. Tutrabajo debe cumplir con los siguientes elementos:
e Portada (con todos tus datos)
e Tabla de contenido que incluya:
o Temas y subtemas
o Numeros de paginas
o Hipervinculos de cada tema al texto correspondiente en el documento.

e En el encabezado de todo el documento debe mostrarse el titulo del tema
(excepto en la portada)

e En el pie de pagina incluye tus iniciales (excepto en la portada)

e Incluye una linea del tiempo de hechos historicos que han marcado avances
importantes en el tema de los Derechos Humanos ( sélo esta pagina debe
presentarse en formato horizontal).

e Integra recomendaciones de videos o paginas web para consulta adicional con
el hipervinculo correspondiente y una breve descripcion.

e Incluye citas, definiciones o comentarios como notas a pie de pagina

e Al final del documento incorpora las referencias bibliograficas y electronicas
que consultaste para tu trabajo

43 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



4

Escribe el nombre de la orientacion de cada pagina.

Escribe los datos que se te solicitan.

Aplica espaciado entre la primera y segunda columna de 1.2 m. y, entre la segunda y
tercera columna de: 1.38 cm.

Selecciona los elementos escribiendo una palomita (v) en la casilla de verificacion
correspondiente.

Configura el documento a tres columnas, con una linea de division entre ellas y con las
siguientes medidas ancho:

e Primera columna: 6.81 cm.
e Segunda columna: 7 cm.
e Tercera columna: 6.5 cm.

Columnas

Preestablecidas

Dos Tres lzquierda Derecha

=
3
o

»

Miamero de columnas: [] Linea entre columnas

4

Ancho y espacio Vista previa

Col. n® Ancho: Espaciado:

cm om

om

()

3
AR 4]
E SIS

|:| Columnas de igual ancho

Aplicara: | Todo el documento |~ Empezar columna
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Relaciona las columnas con la descripcion que corresponde al concepto.

A. Salto de pagina ( ) Inserta un salto y empieza la
seccion nueva en la misma pagina
B. Salto de Columna ( ) Inserta un salto y empieza la
seccion nueva en la pagina
siguiente
C. Salto de pagina ajuste de ( ) Marca el punto en el que acaba una
texto pagina y comienza otra
D. Salto de seccion de pagina ( ) Inserta un salto y empieza la
siguiente seccion nueva en la siguiente

pagina con un nimero par

E. Salto de seccion continua ( ) Indica que el texto que sigue
empieza en la columna siguiente

F. Salto de seccion de pagina ( ) Separa el texto segun los objetos
par en las paginas web, como el texto
de leyenda y el texto de cuerpo

G. Salto de seccion pagina impar ( ) Inserta un salto y empieza la
seccion nueva en la siguiente
pagina con un nimero impar

Ordena los pasos para mostrar los nimeros de linea de manera continua, escribiendo en
las lineas los nimeros del 1 al 4.

Clic en nimeros de linea
Clic en la pestanan Formato
Clic en continua

Ir al grupo Configurar pagina
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Explica para que sirven los siguientes botones

Archivo o
pagina web
existente

¢

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

il

Direccion de
COrren
glectronico

Escribe el nombre de los elementos.

Manual de Microsoft Word -"

® @

DGETAYCM -H
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Autoevalunacion

Lo que puedo  Tengo dudas Necesito

: hacer trabajar mas
Indicadores

Comprendo qué es la configuracion

Puedo identificar las herramientas
que me permiten configurar las
caracteristicas de mis documentos

Soy capaz de configurar los
margenes de un documento

Puedo configurar la orientacion de
un documento

Tengo la habilidad de insertar una
portada en el documento

Sé como insertar columnas en un
documento y ajustar las medidas

Puedo insertar wuna tabla de
contenido

Soy capaz de insertar hipervinculos
a un documento externo y a una
pagina web

Puedo insertar saltos de pagina,
seccion y columna

Conozco el procedimiento para
insertar los datos de las referencias

Sé como insertar una cita
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Formato de fuente y parrafo

El contenido de las diversas plataformas de transmision de contenido, mejor conocidas
como streaming, o el contenido que ves en la television, tienen diferentes caracteristicas
o formatos, de acuerdo con el publico al que se dirige, por ejemplo: peliculas, miniseries,
documentales, series, programas de entretenimiento, telenovelas, entre otras.

Cada uno de estos formatos tiene distintas formas de presentar el contenido, la duracion,
los colores, la tematica, la escenografia.

5
| Wiaaiy,
LELFRT)

(En qué otras areas se le puede dar formato a algo? ;Has utilizado algun tipo de formato,
cual? ;Cuando haces tus tareas debes cumplir con algun tipo de formato?

m IVames a aprender!

Las caracteristicas de un documento de texto pueden variar dependiendo el enfoque que
le des; por ejemplo, puedes elaborar una tesis, una revista, un periddico, una invitacion, un
esquema, etc. Cada uno de estos documentos tienen formatos diferentes como: tipo de
letra, tamano, color, alineacion, interlineado, vifetas, sangrl'as, estilos.
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Un procesador de textos usado para estas funciones es Microsoft Word 2016, el cual te
ayudara a dar un formato adecuado a cada uno de tus documentos, dependiendo de las
necesidades que tengas, ademas tus trabajos tendran una presentacion profesional.

Con Word 2016 podras asignarle diferente tipo de formato a tus documentos, de acuerdo
con el Diccionario de la Real Academia espanola el formato es la forma, tamafho y modo
de presentacion de una cosa, especialmente de algun documento de texto (carta, libro,
revista, lecturas en general, recetas de cocina, etc.). En esta leccion vas a trabajar con los
grupos de herramientas fuente, parrafo, estilos y edicion, las cuales encontraras dentro
de la pestaia Inicio.

£ Awiian -

Bdrmchrhug®: - 11 G| A a0 fa- B = L R T ances | s AABI AaBBL AsBbtc Aembce
NE §-~anp n B~ 47 . ] ] 1 torread || % E32s Tho1  TTaed  Taeel  dThdes .

Pagw e Al
& Copie foamuta Lo Reterc o

Fawrin Hrata & Cridlon i Coidda

FEeagapain

g Bshnschnft Light = |11

Pegar ) .
. % Copiar formato N kK 5 M, M

Portapapeles = Fuente

= =

De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafola, la fuente se refiere al
conjunto de signos graficos. Las herramientas del grupo Fuente te permiten modificar las
caracteristicas de tus textos, tales como el tipo de fuente, tamafio, color, efectos.

Por ejemplo, si necesitas hacer un documento con disefio tipo un periddico o revista, estas
herramientas te seran de mucha utilidad porque podras tener diferentes tipos de fuente,
destacar titulos con un tamafo de letra mas grande, aplicar el efecto de negritas, cambiar
el color de las letras, resaltar informacion importante, etc.

FLYER COVER

SO T E TN BT e

..World News

F' - ' BREAI ING NEW

|} » A
!l 3

L

v eew bbe

Para que comprendas mejor, observa la aplicacion de las herramientas y el resultado del
diseno.
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|Bahns:hriﬂLig|-rt =1 o« A A par B

Fuente. Aqui puedes seleccionar el tipo de letra, dando
- clic en la flecha se desplegaran los tipos de letra. En el
ejemplo puedes ver diferentes tipos de fuente

Fuentes del tema
Calibri Light (Tilulesy
Calibri (Cusma)

Fuentes utilizsdss recientemente

Formato de fuente y parrafo

Amasis MT Pro Light Las herramientas de la pestaia fuente, te permiten
Amasis MT Pro modificar las caracteristicas de tus textos, tales
Amasis MT Pro Black como el tipo de fuente, tamafio, color, efectos.

Sentpt ALT Fakd . )

Bahnschrift Light EX|st<.en mll:lC.hOS tipos de fuente que puedes usar,
Montserrat por &jempto.

Aria Arial

Callgraphazr BT

L Monserrat

Cambria Math

T — o Broadway
Todas ks fuentes

Elephant
Abadi
\badh Extra Lig & Scuipt MT Bold

dealem BEn g eed LET

Anency [

Aharoni

Aldhabi e
ALEERIAN -

Bahnschrift Light

Y muchos mas.

Formato de fuente y parrafo

Las herramientas de la pestafia fuente, te permiten
modificar las caracteristicas de tus textos, tales como el
tipo de fuente, tamafio, color, efectos.

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar, por
ejemplo:

Arial

Monserrat
Broadway
Elephant

Scuipt MT Beld
Bahnschrift Light

Y muchos mas.
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Tamafio de la fuente:

Sirve para seleccionar
el tamano de la fuente.
Da clic en la flecha y se
desplegaran los
numeros de tamafos
disponibles o puedes
escribir el nimero. En ¢
el ejemplo se 16
incrementd el tamafio 12
del titulo.

i

10
11
12

Otra forma de modificar el
tamafno de la fuente es
utilizando las herramientas
Aumentar tamaino de fuente y
Disminuir tamaio de fuente,
representadas con los botones:

A AT
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mayusculas y
mindsculas. Cambia el texto
seleccionado a mayusculas o
minusculas y otras opciones.

Cambiar

Observa el ejemplo con los

diferentes tipos de opciones.

P

Tipo cracion.

1— i
I— v A w
3

- P

=

R
—

mindscula ————————  p
MAYUSCULAS ——————
Poner En Maylsculas Cada Palabra —g,

Alternar mayudsculas y mindsculas

N

Formato de fuente y parrafo

Las herramientas de la pestaia fuente, te permiten
modificar las caracteristicas de tus textos, tales como el
tipo de fuente, tamafio, color, efectos.

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar, por
ejemplo:

Avrial

monserrat
DBROADWAY

Script Mt Bold
bAHNSCHRIFT UGHT

Y muchos més.

Formato de fuente y parrafo

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar, por

Borrar todo el formato: Quita
todo el formato de la seleccion
y deja Gnicamente el texto

Las herramientas de la pestafia fuente, te permiten 8,
maodificar las caracteristicas de tus textos, tales como el
tipo de fuente, tamafio, color, efectos.

normal sin formato.

ejemplo:

Arial

monserrat
BROADWAY
Seript Mt Beld
bAHNSCHRIFT UGHT

Y muchos mas.
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Formato de fuente y parrafo

Las herramientas de la pestaia fuente, te permiten
modificar las caracteristicas de tus textos, tales
como el tipo de fuente, tamano, color, efectos.

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar,

por ejemplo:

Arial

monserrat
BROADWAY

Script Mt Bold
bAHNSCHRIFT lIIGHT

Y muchos mas.

_Texto sin formato

Megritas: Activa o desactiva el
formato de negritas. Su atajo es

Gtk N, -

N.o—'—'_

Efecto de Cursiva Activa o
desactiva el formato de cursiva.

Kk —
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Formato de fuente y parrafo

Las herramientas de la pestaiia fuente, te permiten
modificar las caracteristicas de tus textos, tales
como el tipo de fuente, tamaiio, color, efectos.

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar, por
ejemplo:

Arial

Monserrat
BROADWAY
Script Mt Bold
Bahnschrift light

Y muchos mds.
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Formato de fuente y parrafo

Y muchos mas.

Las herramientas de la pestana fuente, te permiten "
modificar las caracteristicas de tus textos, tales || — | formade triangulo,
como el tipo de fuente, tamano, color, efectos.

Subrayado: Aplica el efecto de
« subrayado, dando
clic en el boton con

I - -

que se encuentra a
la derecha, se

Existen muchos tipos de fuente que puedes usar,por |~ """ ' desplegard  una
ejemplo: — | serie de opciones
Arial .' — entre las . que

‘= cesesemee - puedes  elegir, la
Monserrat opcion color de
BROADWAY subrayado te permitira definir el

color del subrayado y, dando clic
en la opcidon Mas subrayados.. se
abrird la ventana Fuente, donde
encontraras mas opciones.

Subindice: Activa/desactiva el
formato de subindice, que son
caracteres pequeios en la parte
inferior.

Superindice: Activa/desactiva el
efecto de superindice, también
son caracteres pequeios, pero, en
la parte superior.

b

59

Aplica el subindice a la ecuacion quimica,
selecciona el caracter deseado y da clic en el icono
de subindice

H2(g) + 02(g) e H20 (1)
J
H2(g) + 0:(g9) e HO(l)

Aplica el superindice a la ecuacion algebraica,
selecciona el caracter deseado y da clic en el icono
de superindice

Tx4+5x3-9x2-6=0
N2
Tx“+5x3-9x2-6=0
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#%  Tachado: Aplica un tachado al
texto.

Chil

& - Efectos de texto y tipografia: Te
permite aplicar  diferentes

efectos a un texto, tales como sombra,

reflexion o iluminado, entre otros.

% . Color de resaltado de texto:
Resalta el texto seleccionado, \
puedes elegir entre 15 colores

Formato de fuente y parrafo

Las herramientas de la pestana fuente, te

permiten modificar las caracteristicas de tus
textos.

Existen muchos tipos de fuente que puedes
usar, por ejemplo:

Arial

Monserrat

diferentes, o bien, dejarlo sin color. — _

A - Color de fuente: Permite cambiar
el color a la fuente, dando clic en ol
la flecha puedes elegir entre colores
solidos de la paleta de colores, mas
colores e incluso un degradado.

C

Y muchos mas.

Boton iniciador de cuadros de didlogo: Muestra la ventana fuente, en donde puedes hacer

en un solo momento todos los cambios de formato fuente que necesites. Recuerda
seleccionar primero el texto para que se realicen los cambios.

Fuente

? X
Fuente  Avanzado
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Calibri Mormal 1
Eritannic Bold A m_ a8 ~
Broadway Cursiva 9
brownies cake Megrita 10
Brush Script MT Negrita Cursiva
Calibri v 12 v
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico w [ninguna) w Automatico w
Efectos
DTacﬂado |:| Versalitas
|:| Doble tachado DMayﬁlsculas
[ superindice [ oeulto
[ subindice
Vista previa
Calibri

Fuente TrueType. 5e usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar
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Formato de parrafo

Otro apartado que esta dentro del Mend Inicio es la opcion de Formato de Parrafo, el cual
permite que puedas realizar modificaciones a todo el parrafo posicionandote en cualquier
lugar dentro de este.

L por e

Un parrafo lo puedes entender desde una letra o un conjunto de varias lineas de texto,
comprendido desde donde empiezas a escribir hasta donde haya un punto y aparte o un
salto de linea.

Al igual que el formato de fuente puedes elegir el formato de parrafo y empezar a escribir
o primero escribir el texto, seleccionas el parrafo y aplicas el formato deseado.

Los elementos que contiene son los siguientes:

o == (== 8T | o

— Ribbclera die vineke

"~ Vifetas: Permite crear una lista con vifietas, al dar [ ol allall a
H ’ anguna .

clic en la flecha se desplegara una ventana emergente con *

diferentes estilos de viheta. v

Diefinir nuees vibeta

Aa bl

1 1 i—
. I— w
Fhguna - 5 —

Numeracion: Crea una lista ordenada la cual puede ser a
- » s través de nimeros o incisos. Da clic en la flecha y podras ver las
' - . distintas opciones. Selecciona la opcion Definir nuevo formato de
%+ . numero y podras seleccionarla alineacion del nimero.

Todo ~

Lista actual

1.
a.

Biblioteca de listas

0 — T 1
a) 1.1,

Lista Multinivel: Permite hacer listas organizadas en | "™™ 7 1
varios niveles. Existen varias opciones, las cuales podras ver al |, o | Do
dar clic en la flecha que esta a un lado. g Secclbn 101 | | 117w 2

() Tituio 2 111 Tt 2

1 Tituio Capitulo 1T
A_Titulo 2 Titulo 2
1. Titwo : | | Tituio 3

Listas en documentos actuales

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...
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7 7 7 7 7 7
RS X IR X IR X IR X IR X6

Vinhetas

Arial

Monserrat
BROADWAY
Script Mt Bold
Bahnschrift light
Y muchos mas.

coswN s

Numeracion automatica

Listas Multinivel

Arial 1. Arial
Monserrat
BROADWAY 1.1. Tamafio 10

Script Mt Bold
Bahnschrift light
Y muchos mas.

1.2. Monserrat

1.2.1.BROADWAY

—  Disminuir sangria: Mueve | Las herramientas de la pestafia fuente, te permiten
= eltexto hacia el margen modificar las caracteristicas de tus textos, tales
izguierdo. " como el tipo de fuente, tamafio, color, efectos.
—_  Aumentar sangria Musve Las herramientas de la pestafa
2= eltexto hacia el margen fuente, te permiten meodificar las
derecho. S I caracteristicas de tus textos, tales como el
tipo de fuente, tamano, colar, efectos.
Sin ordenar 4| Ordenar: Organiza la Ordenado
Elephant mformaE:l_on seleccionada en Arial
orden alfabetico o numerado.
Arial Podremos ver una ventana como | Bahnschrift Light
M esta: Donde puedes configurar el Broadwa
onserrat orden. y
Broadway Elephant
Script MT Bold Monserrat
Bahnschrift Light Script MT Bold

T

Mostrar todo: Muestra los caracteres ocultos y las marcas de parrafo, esta
opcion es funcional cuando tienes que realizar tareas avanzadas de disefio.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta
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Formato-de fusnte-y-parrafod] K
Las-herramientas- de- la- pestafia- fuente -te- permiten: K
modificar- las- caracteristicas- de- tus- textos, tales | q

como-el-tipo-de-fuente, -tamafio,-color -efectos. 9
Existen-muchos-tipos-de-fuente que-puedes- '
usar,-por-ejemplo:q 1
Arialf] 1
Monserraty 1
Croadway 1
Elephant¥ 0
Seuipt MT-Bokd¥] 1
Bahnschrift-LightT 1
— 1

Botones de alineacion:

0
1l
Il

e |zquierda: Alinea el texto al margen izquierdo, su atajo es Ctrl+Q.

e Centro: Centra el texto de manera horizontal, su atajo es Ctrl+C.

e Derecha: Alinea el texto al margen derecho, su atajo es Ctrl+D.

e Justificado: Permite distribuir el texto de forma homogénea entre los margenes,
su atajo es Ctrl+J.

lzquierda Centrado Derecha Justificado

Las herramientas Las herramientas Las herramientas | Las  herramientas
de la pestania de la pestafa de la pestafa [ de la  pestafa
fuente, te permiten fuents, te permiten fuente, te permiten | fuente, te permiten
madificar las miodificar las maodificar las | madificar las
caracteristicas de caracteristicas de caracteristicas de | caracteristicas  de
tus textos. tus texios. tus texios. | tus textos.

IE . Espaciado entre lineas y parrafo. Te permite definir el espacio entre las

lineas del parrafo.
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Espacio 1.0

Espacio 1.5

Espacio 2.0

SIS

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

s Thormal |1

Las herramientas
de la pestaiia
fuente, te permiten
maodificar las
caracteristicas de
tus textos.

Agregar espacio después del parrafo

B

™

Colores del tema

Colores estandar

.'.ll'

Sim color

Mas colores,

Las herramientas
de la pestania
fuente, te permiten
modificar las
caracteristicas de

tus textos.

Las herramientas
de la pestania
fuente, te permiten
modificar las
caracteristicas de

tus textos.

Espacio 1.0 Espacio 15 Espacio 2.0
Las herramientas Las herramientas Las herramientas
de la pestana de la pestafia de la pestaiia
fuente, te permiten fuente, te permiten fuente, ie permiten
modificar las miadificar las modificar las
caracteristicas de caracteristicas de caracteristicas de
tus textos. fus textos. tus textos.
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Sombreado: Cambia el color que estd detras del texto, parrafo o tabla
seleccionados.

T Warmal | T
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Espacio 1.0

Espacic 1.5

Espacio 2.0

Las herramientas de la
pestafia fuente, te
permiten modificar las
caracteristicas de tus

Las herramientas de la
pestafia fuente, te
permiten modificar las
caracteristicas de tus

Las herramientas de la
pestafia fuente, te
permiten modificar las
caracteristicas de tus

Bordes: Permite agregar o quitar bordes a la seleccion.

TMarmal | T5in espa.

Borde inferior

textos. textos. textos.

Borde superior

Cuando trabajas con bordes, puedes aplicarlo de diferentes
formas:

Borde izquierdo

Borde derecho

e Bordes: se aplica al parrafo seleccionado.
e Bordes de pagina: se aplica a la o las paginas deseadas.

Sin borde
EE‘ Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Para llegar a estas opciones, tienes que dirigirte a la opcion de
Bordes y después a la opcion de Bordes y sombreado.

Borde horizontal interno

En la peStaﬁa Bordes y sombreado ? et
Bordes
puedes Borde de pagina Sombreado
seleccionar el Valor Estilo: Vista previa
H ! . "~ Haga clic en uno de los
estilo de linea, D Minguno diagramas de la izquierda o
color o ancho use los botones para aplicar
bordes
del borde. En |:| e
la seccion — |
dere_cha m teges || .
configura la
posicion  del S v
borde 0 D] Cuadricula =
Caolor
bordes que se Automatico »
q .
aplicardn al 3] Personalizade | ancho
3 . V2 pt {
parrafo “ P Aplicar a:
Tabla ~

Opciones...

Cancelar

La pestafia Borde de Pagina es similar a la anterior, con la diferencia que los bordes se
aplican a la pagina y no al parrafo, en la lista desplegable

65 Distribucion gratuita-Prohibida su venta



Bordes y sombreado ? >

Sombreado

Valorn Estilo: Vista previa

-~ Haga clic en uno de los

diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
baordes

Minguno

Cuadra | | ——mmmmmmmmmmmmm -

Sombra

1] | [ | [ | [

Automatica ~
= Personalizado Ancho:
Yz pto e
Aplicar a:
Arte: Todo el documento e

[Ringuna)
Cpciones..

Aplicar a: te permite aplicar estos bordes a todo el documento, a la seccion actual, la
seccion actual solo la primera pagina, o a todas las paginas de la seccion excepto a la
primera pagina.

Estilos

El siguiente apartado dentro del Men inicio se llama Estilos.

e S T

Seguramente tu tienes un estilo, en tu forma de vestir, de caminar, un estilo Unico con
caracteristicas especificas y cada uno de tus compafieros tiene su propio estilo,
seguramente ya te habias dado cuenta de ello e identificar el estilo de cada uno de ellos.

Lo mismo sucede en nuestros textos y procesadores de texto, hablando especificamente
de Word, los estilos se caracterizan por una combinacion predefinida del color, tamafio y
estilo de la fuente, te ayudaran a dar una mejor presentacion a tu documento de una forma
rapida debido a que tiene definidas diferentes formatos para los titulos, subtitulos, parrafos
y texto. Observa algunos ejemplos de la aplicacion de estilos.

Normal Estilos

Los estilos en Word se caracterizan por una combinacién
predefinida del color, tamaiio y estilo de la fuente.

Parrafo de lista Estilos
Los estilos en Word se caracterizan por una combinacion
predefinida del color, tamano y estilo de la fuente.

Enfasis intenso Estilos
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Los estilos en Word se caracterizan por una combinacion
predefinida del color, tamafo y estilo de la fuente.

Titulo 5
Estilos

Los estilos en Word se caracterizan por una combinacion
predefinida del color, tamaio y estilo de la fuente.

(Como insertar un estilo predeterminado?

En Men Inicio dentro del apartado de Estilos, da clic en el boton Mas.

AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbC AaBbCcel Aatj AaBbCcC
TMarmal | T5in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo E

Estilos la

Se desplegara un menu con distintos estilos predeterminados, indicando el estilo actual
que posee tu documento. Haz clic en el estilo que quieras utilizar.

AaBbCeDy | AaBbcedt AaBbC  AaBbCcel Hatﬁ AaBhCecr

T Mamna T Sin espa.. Titulz 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo
AgBbCex  AaBbCcDy AcEbCelx  AaBbCoM  AcBbCel:  AoBbCoy
Enfasiz sutil Enfasiz Enfasiz ink. leuto en .. Crta Cita destas, ..

AsBECCOL AaBBCCDD  AoBbCofx  AaBbCcli
Referenci..  Referemci.. Titulo del ... TPérrafo.
4 Crear un estilo

&  Bomar formato

4, Aphicar estilos...
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Estilos v
Ahora el estilo de tu documento ha cambiado, debe tener una vista Borrar toco

[ normal

mas atractiva, mejor estructurada y un mejor disefio.

Sin espaciado
Titulo 1

Puedes ademas utilizar funciones parecidas desde el panel de estilos .,
que se abre haciendo clic en el boton del extremo derechp inferior e
del grupo Estilos o presionando las teclas CTRL+ALT+MAYUS+S Soe

Enfasis sutil
Enfasis
Enfasis intenso

Texto en negrita
Cita
aaBbCeDe | AaBbcede AaBbC aaBbce AAD asebcce Cita destacadia
Referencia sutil
TMormal || T5inespa..  Titulo 1 Titula 2 Titulo Subtitule |+ Referencia intensa

Titulo del libro

Estilos Parrafo de lista

Ap oo lERsesoa BEERa|A

Maostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados

k-] 4—’;‘5 4—}” Opciones...

Edicion

El altimo apartado del menu Inicio, se llama Edicion dentro de este trabajaras las
herramientas de Buscar y Reemplazar.

La opcidn de Buscar te permite encontrar rapidamente texto o cualquier otro contenido
dentro de todo tu documento. Da clic en la herramienta Buscar y de lado izquierdo de la
pantalla se abrira un panel en donde debes escribir lo que deseas buscar, enseguida
aparece una lista mostrandote todas las partes del documento en donde aparece el
contenido que decidiste buscar.

7 | .
Puedes moverte con las flechas de anterior y siguiente , puedes tambien
seleccionar directo de la lista que te aparece o ubicar la posicion deseada con la barra de
desplazamiento que se encuentra a la derecha del panel.
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KX Buscar ~

EE,; Reemplazar

Navegacion M

[+ Seleccionar ~
5 p .

Edicidn
Titulos ~ Paginas  Resultados

Texto, comentarios, imagenes.., Word puede
encontrar cualquiera de estos elementos en
su documenta,

Use el cuadro de bisqueda para encontrar
texto o la lupa para todo lo demas.

Navegacion -

Estilos W~

| 20 resultados

Titubos Faginas  Resultados

con & formato de fuente, pamaio,
estibos y edicidn, las ouales se
encueniran dentra

una ventans emergents con diferentes

estibos de wicta,

Estilos

apartado dentro del Meni inicio se
lama Estilos.

fexin, hablandso Hpﬂ:l‘;camﬂm de
Word, los estilos se caracienzan por

una combinacidin

Dhbsena algunos ejemplos de la
aphcactn de estilos

Estibos.

Los estibos en Word se caracterizan por
una combinacidn predefimida del colar,

Reemplazar. Seguramente, algunas veces te das cuenta de que cometiste algln error en
el documento, ya sea porque repetiste una parte del documento o porque necesitas
cambiar una palabra o frase en particular, los errores son comunes al momento de estar

escribiendo un documento.

En ese caso podemos utilizar el comando Reemplazar siguiendo estos simples pasos. En
la pestafia Inicio, haz clic en el boton del comando Reemplazar, que estara ubicado en la

esquina derecha de la Cinta de opciones.

4 Buscar ~

3% Reemplazar

[+ Seleccionar ~

Edicién

Se abrira el cuadro de didlogo de Buscar y reemplazar. En Buscar escribe la palabra o el
fragmento que quieres reemplazar, y en Reemplazar con escribe el texto con que quieres

reemplazarlo.
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Buscar y reernplazar

Buscar  Reemplazar Ira

Buscar: Estilos o

Reemplazar con: Estil::ul w
Mas == Reemplazar Reemplazartodos Buscar siguiente Cancelar

Para reemplazar tienes varias opciones:

e Reemplazar. El cursor se posiciona en el contenido encontrado inmediatamente
después de la posicion en donde empezaste el reemplazo. Si deseas realizar el
cambio debes dar clic en Reemplazar, tendras que dar clic en Buscar siguiente
para ubicar el siguiente contenido a reemplazar.

iniciador de cuadros de didlogo: Muestra la ventana fuente, en donde puedes hacer
en un solo momento todos los cambios de formato fuente aue necesites. Recuerda

Buscar y reemplazar ? X
Buscar  Reemplazar Ira
Buscarn |Bot6n
Reemplazar con: |Botones

I Reemplazar I| Reemplazar todos | | Buscar siguiente | | Cancelar |

e Reemplazar todos. Esta opcidn te permite reemplazar en un solo momento todo el
contenido encontrado dentro del documento.

= Microsoft Word *
(s Reemplazar i o Hemos terminado.f5e han realizado 5 reemplazos.
Buscar: Botén
E

Reemplazar con: |Botones

Mas == Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar
e Bu l—l Jal,

puedes dar clic las veces que necesites hasta encontrar la ubicacion deseada.
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Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar Ira

Buscar: Botones ot

Reemplazar con: Botdn v -
Mas = > Reemplazar Reemplazar todos : Buscar si_quiente'E Cancelar

Referencias

Aplicar y Modificar Estilos. (s.f.) https://www.customguide.com/es/word/aplicar-y-
modificar-estilos

Definir nuevas vinetas, nimeros y listas multinivel. (s.f.)
https://support.microsoft.com/es-es/office/definir-nuevas-vi%C3%Bletas-
n%C3%BAmeros-y-listas-multinivel-6c06ef65-27ad-4893-80c9-0b944cb81f5f
Introduccion a la Operacion de Computadoras Personales Departamento de Cs. e
Ing. de la Computacion Universidad Nacional del Sur. (s.f.) Unidad 4 procesador de
textos: Word 2016.Recuperado de http://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-
computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf

Imagenes tomadas de:

https://pixabay.com/es/

vs
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https://www.customguide.com/es/word/aplicar-y-modificar-estilos
https://www.customguide.com/es/word/aplicar-y-modificar-estilos
https://support.microsoft.com/es-es/office/definir-nuevas-vi%C3%B1etas-n%C3%BAmeros-y-listas-multinivel-6c06ef65-27ad-4893-80c9-0b944cb81f5f
https://support.microsoft.com/es-es/office/definir-nuevas-vi%C3%B1etas-n%C3%BAmeros-y-listas-multinivel-6c06ef65-27ad-4893-80c9-0b944cb81f5f
http://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf
http://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf
https://pixabay.com/es/

Lee detenidamente cada pregunta, marca con un ¥ la respuesta correcta.

1.- Dentro del apartado Fuente, encuentras las herramientas:

O Viietas, O Fuente, tamano, O Estilos O
numeracion mayusculas y predeterminados
automatica, listas minusculas,
multinivel, efectos, color de
alineacion, fuente y
interlineado, resaltado.
bordes y
sombreado.

2.- Dentro del apartado Parrafo, encuentras las herramientas:

O Viietas, O Fuente, tamano, O Estilos O
numeracion mayusculas y predeterminados
automatica, listas minusculas,
multinivel, efectos, color de
alineacion, fuente y
interlineado, resaltado.
bordes y
sombreado.

3.- Dentro del apartado Estilos, encuentras las herramientas:

O Viietas, O Fuente, tamano, [ Estilos O
numeracion mayusculas y predeterminados
automatica, listas minusculas,
multinivel, efectos, color de
alineacion, fuente y
interlineado, resaltado.
bordes y
sombreado.

4.- La herramienta S la utilizas para:

O Aplicar subindice [0 Cambiareltipode [O Aumentar y 0O
y superindice. fuente al texto. disminuir el
tamaio del texto.

5.- La herramienta ,, . la utilizas para:
O Aplicar subindice [ Cambiareltipode 0O Aumentar y O
y superindice. fuente al texto. disminuir el

tamano del texto.

6.- La herramienta : la utilizas para:

X, X
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Buscar
reemplazar

Cambiar
mayusculas
minusculas.

Cambiar
mayusculas
minusculas.
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O

71.-

O

8.-

O

9.-

O

Aplicar subindice [0 Cambiareltipode [ Aumentar y 0O Cambiar
y superindice. fuente al texto. disminuir el mayusculas y
tamano del texto. minusculas.

Herramienta usada para crear una lista con vifetas.

= = . = 3= .
5— — = - —
O O O

Herramienta usada para crear una lista con numeracion.

= =- e= 5= =
O O O

Herramienta usada para aumentar o disminuir sangria.

= - = == =
O O O

10.- Herramienta usada para aplicar diferente interlineado al parrafo.

O

= = &= 3= =
= = €= 3= =
Od O O

Relaciona ambas columnas trazando una linea identificando la herramienta de alineacidon
que se utilizo.

a) lzquierda En esta leccidn trabajaremos con el formato de fuente, parrafo, estilos

y edicidn, las cuales se encuentran dentro de la pestafia Inicio.

b) Centro En esta leccidn trabajaremos con el formato de fuente, parrafo, estilos

y edicidn, las cuales se encuentran dentro de la pestafia Inicio.

c) Derecha En esta leccidn trabajaremos con el formato de fuente, parrafo,

estilos y edicidn, las cuales se encuentran dentro de la pestafa Inicio.

d) Justificada En esta leccidn trabajaremos con el formato de fuente, parrafo,

73

estilos y edicidn, las cuales se encuentran dentro de la pestafa Inicio.
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?_{ Autoevaluacidon

Indicadores Lo que puedo  Tengo dudas Necesito

hacer trabajar mas

Reconozco las herramientas del
apartado Fuente

Identifico las herramientas del
apartado Parrafo

Reconozco las herramientas del
apartado Estilos

Soy capaz de identificar cudl es el
uso de las herramientas de los
apartados: Fuente, Parrafo, Estilos,
Buscar y Reemplazar

Puedo aplicar los diferentes tipos de
alineaciones de parrafo.
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Mejorando el aspecto de la informacion

El aspecto es una cuestion muy importante en cuestiones de lo que quieres proyectar a
los demas.

Cuando ves a una persona lo primero que ves es su apariencia o aspecto fisico, te fijas en
su ropa, su peinado, etc., y ahi surge una primera impresion.

iElegirias salir con alguien que tenga un aspecto limpio y ordenado o con alguien de
aspecto desalineado? ;Por qué?

ﬁ i{Vamos a aprender!

En las lecciones anteriores has aprendido a utilizar diversas herramientas de Word para
aplicar diversas configuraciones de formato a tus textos. En esta leccion aprenderas a
utilizar herramientas avanzadas como lo son los textos artisticos, imagenes, tablas,
graficas, diagramas, entre otras.

Tablas

Al momento de crear un documento es necesario ordenarlo, es decir, organizar nuestro
texto de tal manera que este tenga una estructura adecuada y gentil al lector. Una tabla
nos ayudara con ese objetivo, asi que, una tabla estd compuesta de filas, columnas y
celdas, formando una especie de cuadricula. Las columnas son las lineas verticales de la
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cuadricula, las filas son las lineas horizontales de la cuadricula y las celdas, es cada

cuadrito de la tabla.

ELEMENTOS DE UNA TABLA
CONTROLADOR
DE COLUMNAS |
MOVIMIENTO u u
T |4 J
(7]
S | | | |
= A
LINEAS DE CELDA CONTROLADOR /
DIVISION DE TAMARNO

Como insertar o crear una Tabla

1. Coloca el cursor donde deseas insertar la tabla en tu documento.

2. Daclic en la pestana Insertar.

3. En el grupo Tablas, presiona el icono de Tabla

4. En el cuadro de Insertar tabla, selecciona el nimero de filas y columnas pasando
el indicador del mouse sobre la cuadricula.

5. Cuando termines de seleccionar el nimero de filas y columnas que quieres, da clic
y aparecera la tabla en tu documento.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta
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Observa que conforme
- pasas el ratdn por la tabla,

E Portada = 1) .
D O E. LA te indica las columnas y las
= S

[l Pagina en blanco

Archivo Inicio Jisefio Formato

] Tabla Imagenes Image filas
'— Salto de pagina -

Pdginas Tabla de 4x4

L E

: |
) |
_ I
- I I
; I A
: I I
: o

~ E

BN Insertar tabla... ]
™ Dibujartabla

E['a Hoja de calculo de Excel
B Tablas rapidas

Cuando tienes seleccionada la tabla se activaran las opciones de edicion de la tabla como
se muestra a continuacion. Tendras las pestafias Disefio y Presentacidn para realizar los
cambios deseados.
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eeeee

Fila de totales Utk

- ¥ pto
= ' Sombreado Estilosde
= - borde - 2 Color de la pluma

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes

4\3\-2\-1\*w-x:lﬂ%}:»wsahsw7wuwﬂwmwnwu!uwuwuw-uw-n |

/] Filas con bandas

Aplicar estilos a las tablas

Un estilo es un conjunto de configuraciones aplicadas a los elementos de tu tabla, tales
como el color, grosor y tipo de borde; el relleno y alineacion de una celda; etc. A
continuacion, te explicamos cdmo aplicar un estilo a tus tablas.

1. Haz clic en cualquier lugar de la tabla. Las pestafias Disefio y Presentacion
apareceran en la Cinta de opciones.

2. Selecciona la pestana Diseiio y ubica el grupo Estilos de tabla.

3. Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro,
asi podras ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla (3a).
Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una vista previa.

Referencias Correspondencia Revisar Vista

4. Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras que la tabla quedara con el
aspecto que has elegido.

&

Si has aplicado un estilo a tu tabla, podras configurar
algunas opciones adicionales. En la pestana Diseno,
que encontraras dentro de las Herramienta de tabla,
cuando el punto de insercion esta dentro de ésta,
tendras el grupo Opciones de estilo de tabla.

| Fila de encabezado |+| Primera columna
Fila de totales Ultima columna
+| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla
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Analicemos sus elementos:

Si se encuentra activado se sombreara la primera fila con el color

primario. Si lo deshabilitas tomara el color secundario.
Fila de encabezado -

Si lo habilitas, la ultima fila adoptara un aspecto especial con un borde
superior de doble linea y una fuente con efecto de negritas. »

412

80

| Fila de totales

Aplica colores a las filas, acordes al estilo seleccionado.

+/| Filas con bandas 10
23

34
13

Aplica el efecto de negritas a la fuente de la primera columna:
_ Dispositivos
/| Primera columna Entrads
Salida
Almacenamiento

Aplica el efecto de negritas a la fuente de la ultima columna:

Ultima columna 23

C

Aplica el color secundario a las columnas pares o nones, segun la
configuracion de la primera y ultima columna.

o

_. ositivos
+| Columnas con bandas Entrada =

Salida 23
Almacenamiento 34
13
80

Cambiar el aspecto de la tabla

Si no has elegido un estilo predeterminado para tu tabla, puedes modificarla para que se
adapte a tus necesidades, modificando los aspectos que consideres necesarios, veamos
como cambiar los diferentes elementos.

A. Sombreado.

Se refiere al color de relleno. Puedes sombrear una celda, un rango de celdas o
toda tu tabla, esto dependera del elemento que tengas seleccionado. Para hacer
esto lo que debes hacer es:
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1. Haz clic en cualquier lugar de la tabla. Con esto apareceran las herramientas de
tabla, que contienen dos pestafas: Disefio y Presentacion.
Documento? - Word Herramientas de tabla
Fferencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador m Presentacian

1S | —

_ Sombreado  Estilos.
- barde

2. Selecciona la tabla, celda o rango de celdas al que quieras aplicar el sombreado.

=

3. Daclic en el boton Sombreado que se encuentra en el grupo
Estilos de tabla, lo que hara que aparezca la paleta de
colores para elegir. Si pasas el puntero del ratén por encima
de los cuadros de colores las celdas seleccionadas tomaran
ese aspecto.

mientas de tabla

Ve pto

Sombreado || Estilos de
ECDIC

borde ~

Colores del tema

Colores estandar

HE EEEEN
Colores recientes

O

Sin color

I't'f Mas colores... I

4. Da clic en el color que desees. Si ninguno se ajusta a tus necesidades, puedes dar
clic en la opcidn Mas colores lo que mostrara una nueva ventana con dos pestafias:
Estandar y Personalizado:

{Estandar | Personalizado Estandar Aceptar

Colores: Cancelar Colores: Cancelar

u|<

Madelo de color:
Bojo: .
verde: o = .

. e ¢

Actual Adtual

80
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Desde la pestaia Personalizado puedes crear tus propios colores modificando los
valores Rojo, Verde y Azul, los valores que puedes introducir son nimeros del 0 al
9y letras de la A a la F. Una vez que selecciones el color debes dar clic en el boton
Aceptar de la ventana. Con lo que la seleccion se sombreara.

4

B. Bordes:
Son las lineas que delimitan las celdas de la tabla, como lo vimos al principio de
este tema y puedes modificar su estilo, grosor, color y borde (superior, inferior,
izquierdo, derecho) al que se aplicara la seleccion. Para configurarlo tienes el
grupo del mismo nombre.

1% pto — BE‘

Estilos de Bordes Copiar
borde - E Color de la pluma - = barde

:

Para modificar el borde lo primero que debes hacer es seleccionar el rango de
celdas que quieres modificar.
Analicemos los botones de este grupo.

a. Estilo de borde. Contiene el & 7 = - X

color y tipo de borde, incluso el i - P
grosor, para aplicarlodaclicen ~ cwrbo wmerj’c::dm'w Bordes Eﬁ;

el botén Estilos de borde, una  seccim
vez que se desplieguen los
bordes del tema da clic en el

que sea de tu agrado.  Muestario de bordes

Iniciar sesién £ Compartir

Estilo de pluma. Si das clic en el boton con este nombre, se desplegara una
serie de opciones de entre las que podras elegir para el estilo del borde. é

b. Grosor de pluma. Te permite elegir, de entre varios e
valores, el grosor para el borde. J — el
c. Color de pluma. Este botdn te permite seleccionar = ***

# pto

un color para tu borde, la ventana es T

igual a la de Sombreado. ———» B v Zapte |
Colores del tema
H EEE [ ] | 3pto
I 472 pto
II 6 pto
ARNREEEEE
Colores estandar
‘mm EEEEE

. Colores recientes

@ Mis colores...
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d. Bordes. Se refiere al borde especifico, dentro de la celda o | .»

Bordes Copiar

rango, al que se aplicara la configuracion seleccionada. La = ==

Borde inferior

Ultima opcion de la lista (Bordes y sombreado) abrird la = s
. . , Borde izquierdo
ventana Bordes y Sombreado, misma que contiene todavia

Borde derecho

, . Sin borde
mas opciones. Bordes y sombreado B Todos los bordes
ordes extemos
Bordes ext:
Bordes Borde de pagina  Sombreado -
L = 4 Bordesinternos
d Estilo: Vist:
— sta previa Z Borde horizontal intemo
— P Haga dic en uno de los -
Hinguno diagramas de la izquierda o 9 Borde vertical interno
los boti |
selos batones pars aplicar Y Borde dagons descendente
Cuadro 74 Borde diagonal ascendente
7777777777777 . - - 4= Linea horizontal
Todos || oo [ Dibyjar tabla
e _ i BB Ver cuadriculas
v
Cuadricula [ Bordesysombrezdo...
Calor: : :
Automatico v
Personalizado T E
B9 | anchor 7 A E N
¥z pta ~
Aplicar a:
(Tobla e —

e. Copiar borde. Copia el estilo de borde de la celda donde se ubica el cursor,
dentro de la tabla. Una vez que hagas clic en este botdn, el puntero del ratén
tomara un aspecto parecido a esto: _# vy si presionas el botdn izquierdo
del raton y arrastras el puntero por los bordes, se aplicara la configuracion
seleccionada.

Presentacion de la tabla

H - ¢ §&- & 0 = & - Documento? - Word Hena abla = - %

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Desarrollador PESEEN  Presentacion Iniciar sesién £} Compartir

[ Seleccionar= | [ Dibujar tabla B‘( m D El I: [ Combinar celdas $0035cm | DO istrbuir filas ZSS Al @ Al [EE3| Repetir filas de titulo
=

ler cuadriculas orrador ividir celdas E% Convertir texto a
[ Ver cuadricul Borrad Dividlir celd @

Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara Avtosjustar 330 e 2| ] Direccién Margenes  Ordenar
S 289cm | [ Distribuir columnas
[ Propiedades - arribadebajo la izquierda la derecha | £ Dividir tabla b E B E deteto decelda Je Férmula
Tabla Dibujar Filas y columnas 5 Combinar Tamafio de celda " Alineacién Datos »~

Tal vez requieras borrar algun borde, eliminar una celda, fila, columna o toda la tabla; unir
celas, dividir una tabla en dos; o realizar alguna otra accion sobre tu tabla. Analicemos la
pestafia Presentacion para que conozcas todo lo que puedes hacer, ademas de lo que ya
viste, con una tabla. No olvides que para que las pestafas Disefio y Presentacion se
muestren, el punto de insercion debe estar dentro de la tabla.

Empecemos por el Grupo Tabla: [t Seleccionar ~

[EH Ver cuadriculas
r|'§| Propiedades

Dando clic en este boton podras seleccionar la celda, la & o oy
columna, la fila o la tabla donde esté ubicado el punto de "
inserCién. [ Seleccionarfila

i

Seleccionar tabla

[} Seleccionar ~

Si estas utilizando una tabla sin bordes, pero deseas que éstos se
muestren para guiarte, da clic en este botdon y se mostraran en forma de

cuadricula punteada.
[E Ver cuadriculas
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Dispositivols

Entrada 10
Salida 23
Almacenamiento 34
13
80

Muestra la ventana propiedades de

%Propiedades

tabla, la cual tiene 5 pestafas: Tabla, | B Coumne | Celde | Tedoatermstuo
Fila, Columna, Celda y Texto alternativo = 0. .
B | @ e
B =
Cancelar

Propiedades de tabla

Grupo Dibujar
™ Dibujar tabla

DBD"EdDI’

[ Dibujar tabla

Dando clic en este boton, el puntero del ratén tomara la
forma de un lapiz, dando un clic sostenido en el botdon
izquierdo del raton podras dibujar los bordes que desees

para tu tabla.

Borradar
Dibujar ks

Si das clic en este botdn, el puntero del ratén tomara la
forma de una goma de borrar, con la cual podras eliminar

los bordes que desees.

Para desactivar cualquiera de estos dos botones, puedes presionar la tecla Escape o dar
clic en el boton correspondiente.

Grupo Filas y columnas

[

Eliminar

iidill=t
¥

Insertar Insertar
ariiba_debajo Iz

R B R &

Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara
= arriba  debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas ]

Elmine celdas. filas y Eliminar tabla.

Eliminar columnas

Eliminar filas

% % B

Eliminar tabla

El botén Eliminar, proporciona 4 opciones:
Eliminar celdas, Eliminar columnas, Eliminar

Sidas clic en Eliminar celdas te aparecera una
pequeia ventana para que selecciones la

opcion que mas se ajuste a tus necesidades,
puedes desplazar las celdas a la izquierda, a
la derecha, eliminar toda la fila o toda la

columna.

Eliminar celdas

(®):Desplazar las celdas hacia la izquierda;

O Desplazar las celdas hacia arriba
() Eliminar tada Ia fila

O Eliminar toda la columna

Cancelar

i
Insertar
arriba

Con este boton podras insertar filas arriba de
la celda donde se ubica el punto de insercion.
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B

Insertar

Permite insertar una fila debajo de la posicion

debajo del punto de insercion.

7 Inserta una columna a la izquierda de la
e posicion del punto de insercion.

la izquierda

E’ Inserta una columna a la derecha de la

posicion del punto de insercion.

Insertar a
la derecha

Grupo
Combinar
E Combinar celdas
{1 Dividir celdas
== Dividir tabla

E3 Combinar celdas

Si tienes seleccionadas dos o mas celdas, se activara el
boton Combinar celdas, si das clic en él éstas se uniran
formando una sola

[DISposiivos | |

Combinar

[ Dividir celdas

El boton dividir celdas abre una ventana
del mismo nombre, donde podras |umes e coumes [z
especificar los numeros de columnasy |"m°®™ T
filas en los que deseas que la celda
seleccionada se divida.

v 4

Combinar celdas antes de dividir

=2 Dividir tabla

Divide la tabla en dos de manera horizontal, insertando un
salto de linea en la parte superior de la posicion del punto
de insercion.

-Ezfsdsltivos 1 1 1 —
[-sanua : ; ; “;I
Almacenamiento | 34|
El boton Autoajustar tiene tres
opciones para elegir:
Autoajustar al contenido: La
columna, de la celda donde se
encuentra el punto de insercion,
n - aumenta el ancho hasta que el
Grupq Tamatio de celda ' contenido mas amplio de manera
Mm, :”:;”” Efz“’” S [ horizontal se pueda mostrar en una
T e Cin = || HE Dtrbuircolumnas H Autoajustar al contenido SOla lfnea_
s ’ B4 Autosjustar a la ventana Autoajustar a la ventana: La tabla se
TFe anchodecolimnafie 1 3jysta a los margenes horizontales,
ocupando todo el ancho del area de
impresion.

Ancho de columna fijo: La columna
no modificara su ancho a pesar del
texto que se escriba en ella.
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Alto de fila de la tabla: Puedes
escribir un valor para el alto de la

§llosecm fila, escribiéndolo directamente o
dando <clic en las flechas
arriba/abajo para modificarlo.
Ancho de columna de tabla:

Shsem Funciona de la misma manera que
el anterior, pero este es para
especificar el ancho de la columna.
Dando clic en este botdn las filas se

Bt Distribuir filas distribuiran de tal manera que todas
tendran el mismo alto.

Con este boton todas las columnas,

EH Distribuir columnas o) aquellas que tengas
seleccionadas tomaran un mismo
ancho.

Cada uno de estos nueve botones alineard el
contenido de la celda de manera horizontal y
vertical, las opciones son:
] (M [ . T . .
I 0 O Arriba a la izquierda, arriba en el centro, arriba a
mmry la derecha, en el centro a la izquierda, alinear
verticalmente (centrado), en el centro a la
derecha, abajo a la izquierda, abajo en el centro
y abajo a la derecha.

A= Cada vez que das clic en este botdn se modifica

—3
—
—

Direccidn

del texto

Grupo Alineacion

cus i O

] [l Cal del texto  de celda

Alineacién

la lineacion del texto, son tres las formas
disponibles, la horizontal es la predeterminada 'y
corresponde a la imagen de la izquierda, las
otras dos son:

>
Dglclcilén Hacia abajo

del texto

LTim Hacia Arriba
e

Arriba olecy

iBi

Margenes
de celda

De la misma manera como lo haces con los
margenes de la pagina, puedes configurar los
margenes para las celdas. Cuando des un clic en
este boton, aparecera una ventana como esta:

’
En ella podras |
Configurar, ademés, un Margenes de celdas predeterminadas
. Superior:  Dem 2| lzquierdo: D19 em 3
espacio entre celdas. menor 0m 3| Dereha 1zem 3
Espaciado de celdas predeterminado
[ permitir espaciado entre celdas Ocm =
Opciones
Ajustar automaticamente el tamafio al contenido
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Ordenar

Grupo Datos

Este botdn te permite ordenar el contenido de
las celdas, si tienes seleccionadas las celdas
que quieres ordenar al dar clic en él se
ordenaran de forma ascendente, si no tienes
seleccionadas las celdas, aparecerd |la
siguiente ventana:
Como
puedes e ] @
ver, Luega por :
tienes la | Ao frew
opcion )
de elegir
la

(O Conencabezado @) Sin encabezado
columna

Columna 1 v | Tipo: Texto

Utilizando: | Parrafos

| @ Ascendente
(O Descendente

Luego por
Tipo: Texto Ascendente

Descendente
Utilizando: |Pérrafos

Opciones.

por la
cual se ordenara la tabla, el tipo de dato (Texto,
nimero o fecha), la forma Ascendente o
descendente, ademas podras ordenar la tabla
por mas de una columna y especificar si se
tienen encabezados para que la primera fila no
se considere al ordenar.

A Repet\rfilasdet\'tulo
Z

E"é Convertir texto a
Ordenar
fx Férmula

Datos

Repetir filas de titulo

Este boton se activa si el
punto de insercion
encuentra en la fila
superior y lo que hace es,
que, si tienes una tabla
muy grande, de mas de
una hoja, de manera
automatica mostrara los
titulos de la primera hoja

en todas las demas.

Nombre Edad

se Carlos 15

Luis 17
Antonic 14
Javier

EQE' Convertir texto a

Convierte la tabla a texto, al dar clic en él te
aparecera una ventana como esta:

Elige el tipo de separador y
da clic en el botdn Aceptar.

Separadores

() Marcas de pérrafo

Nombrg Edad @ {[abuiadones:
Carlos 15 O tomag
Luis 17 O gtro: |-
ArﬂOniO 14 L Convertir tablas anidadas
Javier 16

Aceptar Cancelar
Nombre Edad )
Carlos 15
Luis 17
Antonio 14
Javier 16
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Con el botdn formula puedes realizar célculos,
dando clic en él tendras una ventana como
esta:

Formula:

En ella podras elegir |

el tipo de formula o |emeemme

funCién, SeleCCionar Pegar funcién: Pegar marcador:

el formato de numero

fx Férmula

y agregar funciones a
la formula, para insertarla da clic en el botdn
Aceptar.

Imagenes

Insertar imagenes es muy sencillo, lo puedes hacer de dos formas,

E |___.‘E.4 insertar una imagen desde el equipo o, desde una imagen en linea, los

Imigenes Imagenes  botones para hacerlo se encuentran en el grupo ilustraciones dentro de
enlinea |3 pestafia Insertar.

Si eliges el primer boton (Imagenes) se abrirad el explorador de Windows con el texto
insertar imagen en la barra de titulo, donde se podra navegar por las carpetas o unidades
de almacenamiento hasta encontrar la imagen deseada.

Al dar clic en el botdn Imagenes en linea, en cambio, se mostrara una ventana donde se
puede buscar la imagen directamente desde Bing o, en el almacenamiento personal de
OneDrive.

Insertar imagenes © e
b Busqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing

&8 OneDrive - Personal Examinar

Una vez insertada la imagen y estando seleccionada se agrega una nueva pestana, con el
nombre formato (Herramientas de imagen), en la cinta de opciones con la siguiente
estructura:
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GRUPO BOTON FUNCION

(o]
Eﬂ Permite eliminar el fondo a una imagen, con botones para
AT marcar areas para mantener o eliminar.

fonda

Contiene opciones para ajustar la nitidez, el brillo y
contraste.

Correcciones ~

Presenta las opciones: Saturacion de color, tono de color,
volver a colorear, mas variaciones de color, definir color
transparente y, las opciones de color de imagen. Definir

[ad] Color ~ color transparente elimina el color que se seleccione de
la imagen, si la imagen tiene un fondo blanco y
seleccionas ese color, se eliminara de la imagen dejando
un fondo transparente.

Agrega efectos artisticos para que la imagen parezca un

A-UStar Efectns artisticas = > A
J boceto o una pintura (Informacion en pantalla de Word).

Reduce el tamaiio del archivo, se debe elegir el destino
del archivo para elegir la mejor opcion, se tiene HD (ppp),
Impresion (220 ppi), Web (150 ppp), correo electronico (96
ppi) usar resolucion del documento.

:IZtComprimirima'genu

Cambia la imagen seleccionada por otra que se puede
elegir desde el equipo en que estas trabajando, desde el

£ Cambiarimagen  buscador Bing o, desde el almacenamiento personal
OneDrive; con el mismo formato y el tamano de la imagen
actual.

Descarta todos los cambios realizados a la imagen, tiene
“HRestablecerimagen  dos opciones: Restablecer imagen vy, restablecer imagen
y tamano.

FUNCION

predefinidos.

Es_tilosdela Aplica un contorno a la imagen, se puede

Imagen L# Contoma de imagen - seleccionar el color, grosor y estilo de la linea
(guiones).

QD Efectos de la imagen ~ Agrega efectos visuales a la imagen (Sombra,
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reflexion, iluminado, bordes suaves, bisel o un giro
3D).

Convierte las imagenes seleccionadas en un

E‘- Disefio de imagen ~
= ° elemento SmartArt.

GRUPO BOTON FUNCION
Permite seleccionar el lugar donde se colocaran los
objetos seleccionados en la pagina, las opciones
son:
Pasician e Superior: lzquierda, centro, derecha.
- e Medio: Izquierda, centro, derecha.

e Inferior: Izquierda, centro, derecha.

. Selecciona la forma en la que el texto se ajusta a la

imagen, las opciones son: En linea con el texto,

cuadrado, estrecho, transparente, arriba y abajo,

detras del texto, delante del texto, mover con el
texto, ajustar posicion en la pagina.

Ajustar
texto -

Mueve el objeto seleccionado una posicion mas

Organizar . ., .
.1 Traer adelante = adelante, tiene tambien las opciones traer al frente
y adelante del texto.
" Enviar atrés - Envia el objeto un nivel mas atras. Tiene también las
opciones enviar al fondo y, detras del texto.
o - Muestra el panel de seleccion, donde se listan los
ol Panel de seleccian . .
objetos existentes.
£ - Alinear objetos: Cambia la posicion de los objetos,
Lo ’ .. . .
es muy util para organizarlos dentro de la pagina.
= Agrupar: Une los objetos seleccionados en uno solo.
o Contiene la opcidn para desagrupar.
89
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Girar objetos: Gira o voltea el objeto seleccionado,
puedes girarlo 90° a la derecha, 90° a la izquierda,
voltear verticalmente o voltearlo horizontalmente.
También hay un botdn en la parte inferior con el
texto Mas opciones de giro.. el cual abre la ventana:

Disefio

X

-"‘LT
GRUPO BOTON FUNCION
Recortar Permite eliminar partes de la imagen.
Tamaiio
ED 1.8 cm . . - . .
Permiten ajustar el tamano vertical y horizontal del
[ ﬁ 7 69 crm objeto.
Formas

Las formas te permiten mejorar el aspecto de tus trabajos y dar claridad a tus ideas, se
agrupan por categorias las cuales son: Rectangulos, formas basicas, flechas de bloque,
formas de ecuacion, diagramas de flujo, cintas y estrella y llamadas.

No debes confundir una forma con una imagen, ya que la imagen es como una fotografia,
en cambio las forma son eso, figuras geométricas que puedes insertar en tus trabajos y
configurarlas, agregarles texto, modificarlas, etc. Tienen dos elementos principales que
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son el relleno y el contorno. Estas se encuentran en la pestana Insertar, en el grupo

Ilustraciones.

Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desa
1) |7 SmartArt
o gl @ Tiend L =
= = 1 1 Gréfico o
Tabla = Imagenes Imagened Formas| & Mis complementos - Wikipedia Video
e en linea ~  Jas Captura~ en linea
Tablas llustraciones Complementos Multimedia

Insertar una Forma.

1. Desde la pestafia Insertar, haz clic en el botén Formas.

aparecera.

2. Haz clic sobre la forma que desees insertar.

o -

Archivo Inicia Insertar

A O

- @ -

Disefio Formato Referencias Correspondencia

Un menu desplegable

Bj Portada -

[ Pagina en blanco

’#Saltodepégina
Paginas

L 30 2

Imagenes Imagenes Formas

EpE

en linea

Ilustr,

e LR OGEN NOOOALTL

L]

Pagina 1 de 1 0 palabras

=

Espariol (México)

F
I__T) [ SmartArt ﬁ'ﬁenda

1 1 Grafico
+ @4 Captura~

Formas usadas recientemente

SEVICE 2

Lineas
\\\\\\\\llilllﬂﬁ%

Rectingulos
I N ) B o

Formas basicas
HOAMNIQASOOO®®
GGOIJOr Ly o ga

O0@ADE@U X4 (3N

(J{xC )€1
Flechas de blogue
SRR ab
VR DD E#)'Q{Iﬁ
T

Formas de ecuacion
ShIES = §oC

Diagrama de flujo

OC<erooldg=oay

CuUdrd®e X ¢ AVAD
Qs o

Cintas y estrellas

MR RO @HEHSe
ok T bk TR [T I [0]
Llamadas

L,__l OB aODAsATd:

A‘) Muevo lienzo de dibujo

&P Mis complementos -

ot

3. Laforma aparecera en tu documento, lista para ser ajustada.
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documento base - Word

isefio Formato Referencias

Correspondencia

Vista Formato @ ;Qué desea hacer?

Hat

F0T
w
5 > [

IR/
>y

~ 4[]

4

Desde este boton podras insertar una nueva forma,
es una forma colapsada, dando clic en el boton con
forma de flecha y una linea en la parte de arriba, se
mostraran todas las formas disponibles.

Insertar formas
@B \Of |-
OO0ALL - HE

TEmeg =

Insertar formas

Este boton tiene tres opciones:

Cambiar forma: Cambiara la forma actual por una
que elijas de la lista que aparece.

Modificar Puntos: Apareceran puntos negros en
forma de cuadro en los vértices de la figura, los
cuales te serviran para modificar la forma, si das
clic en algln punto o linea aparecera una ventana
emergente con opciones como: agregar punto,
eliminar punto, abrir ruta, etc.

Arial -1z - €= 3=

N K S A

Agregar punto

Eliminar punto

Abrir ruta

Punto suave
Puntg recto
v Veértice

Salir de Medificar punto

Estilos de Forma

Estilos de temas

=) (=] (=) (=) [=] [=
i ‘
aeeaeanea
aesn ea
SEERE-EE

De manera
predeterminada,
Word te ofrece
varios estilos que
puedes aplicar a
la forma, si das

.| 2 Relleno de forma -

‘Abc| ﬂ - LZ Contomno de forma -

= CF Efectos de farma -

e a -

Estilos de forma 1)

clic en el botdn
del recuadro rojo,

Precatablecidos

A hect ok R e

aparecera  una
lista de estilos
para que elijas la que mejor se ajuste a
tus necesidades.

Si pasas el puntero del raton por encima
de un estilo, este se mostrara en la
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forma; para aplicarlo debes dar clic en
él

£ Relleno de forma -

Al dar clic en este boton se mostrara
una paleta de colores para elegir,
ademas puedes elegir sin relleno, mas
colores de relleno, relleno con imagen,
rellenar con un degradado o rellenar
con una textura.

Z Contorno de forma =

[ Contomno de forma~ A
Colores del tema

ol EEN

Con este boton puedes dar
color al contorno de la
forma, dejarla sin
contorno, abrir la ventana
de mas colores, cambiar
el grosor, elegir el tipo de
linea (guiones) vy, si
insertaste  una linea,
puedes aplicar puntas de
flecha.

Colores estandar

Colores recientes

L& Efectos de forma -

L3 Efectos de forma~

i |:‘ Preestablecer
D Sombra 3
D Reflexidn
D lluminado 3

Bordes suaves

Permite aplicar efectos a
la forma, tales como:
sombras, reflexion,
iluminado, bordes
suaves, bisel o rotacion
3D, todas estas tienen
sus propias opciones
para elegir.

-

-

-

|7| Bisel »

[j Rotacién3D b

Desde esta pequena lista

desplegable puedes elegir algln

- estilo de WordArt para el texto de la

forma.

Estilos de WordArt

i A -
Estilos de WordArt -]

Si la forma tiene texto, se
activaran los elementos

=l

Dando clic en la flecha de la derecha
del botdn podras elegir un color de
relleno para la fuente, ademas de la
paleta de colores, puede ser sin
relleno, mas colores de relleno o
degradado.

I=
4

del grupo Estilos de
WordArt

Con el botén con forma de flecha,
tendras una paleta de colores para
elegir, también la opcion sin
contorno, mas colores de contorno,
grosor y guiones, todo esto para
configurar el contorno de la fuente.
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B~ En este - e e
botdn ” ——————
encontraras /\ s -
efectos para ,;_; } qm
la fuente de ;.. o e
laforma, son oo cee =
muy abede abcde abede Abede
parecidos a abede abede <355
los efectos P o s
de la forma, i
este mcluye abcde abeae abede  abede
Transformar, shede bl e sbede
con formas ahede abede abede abede
predeterminadas para tu texto.

SmartArt

Un SmartArt es una forma compuesta que puedes configurar para ajustarla a tus propias
necesidades o las de tus clientes, con ella puedes hacer organigramas, ciclos, listas, etc.

Con un aspecto muy profesional y facil de elaborar.

Insertar un SmartArt y agregarle texto

1. En la pestana Insertar en el grupo Ilustraciones, haz clic en SmartArt.

Insertar Diserio Formato Referencias

= D g O

Archivo Inicio

FD SmartArt
1 1 Grafico

E Portada -
[] P4gina en blanco

= _ Tabla = Imagenes Imagenes Formas
¥— Salto de pagina > en linea + gy Captura~
Paginas Tablas llustraciones

Elegir un gréfico SmartArt

3. Escribe el texto de alguna de estas formas:
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2. En el cuadro de

— Lista ~ didlogo elige un
= Todos ’gn
—gr =] o0 mm - — elemento  grafico
2% Proceso ElE' [:[i%T] \;";I :— SmartArt, haZ Cl.IC
¥ Ciclo Ltipo y el diseno
Jerarqui —— = S .
gj :er:::: - E=— C que quieras.
P wie == gy eeo —
A Piramide Q) Lt g b b
15 le bloques basica
Imagen Ry m —
d- a- q- H’H’H §| Utilicelo para mastrar los blogues no
S BlElg) EEIE | inomaaon. Mavimie st expacio de
isualizacidn horizontal y vertical de |
S = :IosrL:alsZ.acmn orizontal y vertical de las
(1= =
= | =1 .
Cancelar
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e Haz clic en [Texto] y escribe tu propio texto.

e Copia texto de otra ubicacion o programa, haz clic en [Texto] y pega o haz clic en un
elemento de tu SmartArt y pega.

e Sitienes habilitado el panel de texto, escribe o pega en él.

Para habilitar el Panel de texto hazlo desde la pestaia Disefo de las herramientas
de SmartArt, en el grupo Crear grafico.

[Texto]

[Texto]

[Texto]

Agregar o eliminar formas a un elemento grafico SmartArt

1. Selecciona el SmartArt, haz clic en el elemento
grafico SmartArt que quieres cambiar.

2. Haz clic en la forma existente que esté mas 6
cerca del lugar donde deseas agregar la nueva [Texto]
forma.

[Texto]

[Texto]

3. En Herramientas de SmartArt, en la pestafia Disefio, en el grupo Crear grafico, haz
clic en la flecha ubicada junto a Agregar forma. Puedes elegir entre: Agregar forma
detras, delante, superior, debajo o asistente, las opciones estaran disponibles de
acuerdo con el tipo de WordArt.

Inicio Insertar Disefio Formato Refer
"CIAgregar forma =, Promover Subir
[:=] Agregar vifieta Disminuir nive ¥ Bajar

E[] Panel de texto (:)De derecha a izquierda Disefio

Crear grafico

4. Analicemos los botones:
Promover: Cada vez que des clic en él, la forma seleccionada subira un nivel en la
jerarquia.
Disminuir: Dando clic en él, la forma seleccionada disminuirda un nivel en la
jerarquia.
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De derecha a izquierda: Voltea el WordArt de forma horizontal.

APLICACION

SOFTWARE SISTEMA
DESARKDLLO BESARRDLLO

ENTRADA ENTRADA

APLICACION

SALIDA

SISTEMA SOFTWARE

ALMACENAMIENTO HARDWARE

Subir: Subirad el elemento seleccionado dentro de su mismo nivel de jerarquia,
observa la figura Almacenamiento, la figura de la izquierda es la origina, si das clic

en Subir, cambiara a la figura de la derecha.

SOFTWARE SISTEMA

cz:ARmLm

| -

APLICACION
SOFTWARE SISTEMA

DESARRD[LD

HARDWARE

Bajar: Hace lo contrario que el boton subir, este baja la figura seleccionada, un nivel

en la lista dentro del mismo nivel de jerarquia.

Si no ves las pestafias Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurate de que has
seleccionado el elemento grafico SmartArt. Es posible que debas hacer doble clic en él

para abrir la pestaia Disefo.

Graficas

Las graficas permiten analizar datos de manera rapida, y clara, dependiendo del tipo de
datos informacion sera el tipo de grafico que utilices, Word 2016 te ofrece graficas de
columnas, linea, circular, barra, area, entre otras. En este tema aprenderas a insertar y
configurar las graficas, para que las utilices en tus documentos escolares o en tu vida

diaria.

Insertar grafica

1. En la pestafa Insertar, en el grupo ilustraciones, da clic en el botdn Grafico.

|nsertar Diserio

E a0 e

Archivo Inicia

ﬁ Portada =
0 Pagina en blanco

Tabla  Imégenes Imagenes Formas

¥ Salto de pagina - en linea

Paginas Tablas
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Referencias

l__"l_::] %) SmartArt

1 | Grafico

+ g4 Captura~

llustraciones
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2. En la ventana emergente seleccione el tipo de grafico que se ajuste a tus
necesidades. En la parte izquierda aparecen las categorias (C), a la derecha (D)
tendras los estilos disponibles para cada una de ellas y, dando clic en alguno de
estos tendras una vista previa (V). Una vez que selecciones la de tu agrado, da clic
en el botdn aceptar (B) que se encuentra en la parte inferior derecha de la ventana.

Insertar grafico

Todos los graficos

- e il |nA (AR fn o3 08 99

Columna
Linea Columna agrupada

Circular Titukes dol geiicn D

Barra

J'i\rEE I
XY (Dispersion) I I II I
Vv

Cotizaciones | |¢ T e

Superficie
Radial
Grafico de rectangulos

Proyeccién solar

Histograma
Cajas y bigotes
Cascada

Cuadro combinado B

FEEEFOAXBEEBMe FE

3. El grafico sera insertado y aparecera una ventana de Excel donde podras editar
los datos.

isei " encia Vista ar «e? Inicarsesion
L] — — - -
: ENE
0 o o Ihkul | pizy bl biul bdull kL hdul - it o2 1
Agregar elemento Diseio | Cambiar |- I IM | 1F 2 2 CEMURNE. DEEE CBBEE e BOET - cambiarene seleccionar Modificar Actualizar | Cambiar tipa
degrificor  répido  colores~ filssycolumnas  datos  datos~  detos  degréfico
Diseios de grifico Estios ae Datos Tipo ~

SRR L2356 T8 5 T

8 c
3 1 serie1  |seriea  serie3
- ) " 2 |Categoria1 a3 24 2
2| Titulo del grafico 3 |categoria 2 25 a4 2
- 4 |Categoria 3 3.5 18 3
| ° 5 |Categoria4 45 2.8 5,
: as 5
b 4 -
] s 7
H B . 3
] 2s
- 2
| 1
9 1
| os
R
> °
7] categoria 1 categoria2 ctegorizs categoriaa
i serie1 Wseiez Mseies
Piginaldel  Opalabras [IZ Espafiol (México) %3 & B I + %
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4. Teniendo seleccionado el grafico apareceran dos pestafias mas en la cinta de
opciones, las cuales te serviran para configurarlo, estas son: Disefio y formato.

umentol - Word Herramientas de graficos

Rewvisar Vista Desarrollador Formato
Ll | hbul

4

4]

5. Desde la pestaia Disefio de las herramientas de BE=REECRINT RN AN
graficos podras modificar el aspecto de tu grafica. En [ S e
el grupo disefios de grafico podras agregar
elementos, dando clic en el boton Agregar elementos

1k dn? e e l‘l‘ﬂ

Agregar elementa Disefioc  Cambiar | -

de gréfiCO degraficor  rapido~  colores~
il Ees >
Idh  Titulos de ejes 3 l[
dh  Titule del grafico 3 i[
i Etiquetas de datos 3
ok, Tabla de datos »
dii Lineas de la cuadnicula 3
E[h Leyenda 4

6. Con el botdn disefio rapido puedes elegir un disefio que se ajuste a tus necesidades
solo tienes que dar clic en el que desees para aplicar la configuracion.

¢ &- e 0O

o Insertar Disefio Form.

Jﬂ[h_u L) i —
S | b

répidoT  colores ™
v

e | g | e

7. Desde el grupo Estilos de disefio puedes modificar los colores de tu grafico o
cambiar elegir un estilo rapido.

S YTTIERe TOEY YT ETURYTLIE

colores ~
Estilos de disefio
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8.

H ©-

Si requieres modificar los datos lo puedes hacer dando clic en el boton Seleccionar
datos que se encuentra en el grupo Datos de la misma pestafia. Se abrira dos
ventanas, una ventana de Excel donde estan los datos y la ventana Seleccionar
origen de datos, donde se puede seleccionar aquellos datos que requieras que
aparezcan en la gréafica.

Si lo que deseas es modificar los datos da clic en el botén Modificar datos, con lo
que aparece una ventana de Excel que contiene la informacion de tu grafica, haz
los cambios en ella para que se apliquen.

- @ 0 = @

Archivo

Inicio

Insertar  Diseio  Formato

Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Desamrollador Iniciar sesién £, Compartir

1t 5 e e =k " 1l
. E ; 4 i
o 0 hdull| bocf hdull bdull bdull bl bl -
Agregar elemento Disefio | Cambiar || - 10 B BV £ 075 2 27 b SERINUIREE. - DIETHE -WEE mEEE (WO¥Y || cambirentrs
degrafica~  rapido~  colores~ filas y columna datos~  datos | degrifica
Disefios de grafica Estilos de disefio Tipo S
B A EEAAI SR SR RIS S SRR AR SRR AT AR AN I R E "SR PN
[ =
=
Titulo del grafico
- +
] S
~ 5
h 45
" 4
35
3
25 Seleccionar origen de datos
] 2 Rango de datos del grafico: | =HojalISAST:SDSS
. 1.5
- 1 “»j [#] Cambiar fila/columna \Jkl
0.5 Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
o A e c o 17 Agregar || [ Modificar || X Quitar || [ eatar
1 ~ [senea lserie2serie3 et p——
’ e R
ategoria . .
eor: Serie 3 Categoria 3
4 |Categoria3 35 18 3
- Categoria 4
o 5 |Categoriad. a5 28 E
6
v —| | Celdas ocultas y vacias Aceptar Cancelar
Pagina 1 de 1 Opalabras [ Espafiol (México) 23 | ¢

Cambiar entre Selecciona pctualizar | Cambiar tipo

wi -

filas y columnas  datos datos de grifico
Datos Tipo
1 1 17 1 13 1 14 1 ic [ 18 1 17 1 iq
Grafico en Microsoft Word X
A B c | D E | F | &6 | H [+
1 Seriel  |serie2  Serie3
2 |Categoria 1 4.3 2.4 2
3 |Categoria2 2.5 4.4 2
4 |Categoria 3 3.5 1.8 3
5 |Categoria 4 4.5 2.8 5.
6 -
= -
4 L3
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10. Si por alguna razon deseas modificar el tipo de grafico da clic en el RIS

botdn Cambiar tipo de grafico, que se encuentra en el extremo derecho i1

de la cinta de opciones en la pestana diseno de las herramientas de  csmbiartipo

graficos. de gréfico
Tipo

La pestafia Formato de las herramientas de graficos te permitiran modificar el aspecto de
los elementos de tu grafica.

1.

En el grupo Seleccion actual encontraras una lista desplegable desde la cual
podras seleccionar el elemento que quieras modificar dando clic en el boton que
se encuentra a la derecha de este elemento.

2. Una vez que selecciones alguno, las opciones de la
SRR CRREE  cinta de opciones cambiaran ajustandose a las opciones
":mllffl L = de configuracién del elemento seleccionado.

Area del grafice

H o &- e D

19
EjeHorizontal (Categoria)

EjeVertical (Valor)

EjeVertical (Valor) Lineas de divisién principales i
Leyenda r
Plano inferior

Plano lateral

Planc posterior

Planos laterales

Titule del grafice

Serie "Serie 1"

Serie "Serie 2" 4
Serie "Serie 3"

' I

Desde el grupo estilos de forma podras modificar colores de relleno, linea o aplicar
efectos al elemento seleccionado.

p | 3 Relleno de forma -
u D E&ntﬂrnodefﬂrma*

L Efectos de forma -

4

4

Estilos de forma ra

Si el elemento seleccionado contiene texto podras utilizar los botones del grupo

Estilos de WordArt para aplicar colores al relleno, al contorno o incluso agregar
efectos.

A — A
I/} - ﬂ -
A £ A

Estilos de WordArt P

Cuadros de texto

Los cuadros de texto te permiten escribir informacion en cualquier parte del documento,
escribiendo en ellos y dandoles una configuracion independiente al resto del documento,
puedes configurar el relleno, el contorno y la fuente.
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Para insertar un cuadro de texto hazlo desde la pestaia insertar, en el grupo Texto, da clic
en el boton Cuadro de texto.

Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador

D g Q’S} T smartArt & Tenda W E% & Hipervinculo tj W Eslhs=ine - -
o | s [t [ 1l Gréfico Wik v |* Marcador . [2] Pie de pagina = S 7
abla magenes Imagenes Formas - IKIpedia €0 omentario uadro de
- en Iinea - @+ Captura~ 3 Mis complementos en linea E|__:| Referencia cruzada [#] Nimero de pagina = texto - 0-

Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina

Con esto se desplegara una lista de opciones de entre las cuales puedes elegir:

&= - =} x

e Parainsertarlo debes dar clic en cualquiera de ellos.
| Encabezado ~ B - ¥ - | 7T Ecuacion -
| Pie de pagina - ey 4 -5 | Qsimbolo~
| Nimero de pagina - :ﬂ‘:.e O~ %
e | [Capte la atencion de los | =

lectores mediante una cita
importante  extraida  del
documento o utilice este
espacio para resaltar un punto
clave. Para colocar el cuadro
de texto en cualquier lugar de
la pagina, solo tiene que
arrastrarlo.]

Cuadro detexto simple Barra lateral con bandas  Barra lateral de Austin

Podras editar el texto y modificarlo con tu propia
Barrs lateral de cuadri... Barra lateral defaceta .. Barra lateral de facets . [+ InformaC|6n

[E Mss cuadros de texto de Office.com >

Dibujar cuadro de texto

Cuando selecciones el cuadro de texto tendras la pestafia formato de las [T

herramientas de dibujo, puedes modificar el estilo de la forma, el estilo de Formato
WordArt; estos los analizamos en el tema anterior o crear un vinculo. élgDi'E“‘éndE'm'
+J Alinear texto =
@D Crear vinculo
Texto
N =" Desde el grupo Texto podras modificar la direccion del texto dando clic
_— en el boton del mismo nombre. Las opciones que tienes son: Horizontal,
girar texto 90°, girar texto 270° y opciones de direccion del texto, si das
e clic en este ultimo botén aparecerd la siguiente ventana para que
iartesto 270 TN apliques la configuracion que desees:
|I& Opciones de direccion del texto... Orientacion Vista previa
M Elveloz
murciélago
1% g hindd comia
feliz cardillo y
kiwi. La

Aplicar a

WordArt

Si deseas darle un aspecto espectacular a un texto, puedes utilizar WordArt, para textos
cortos que quieras que resalten en tu documento.
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Para insertar un WordArt, da clic en la pestaiia Insertar, ve al grupo Texto y haz clic en el

botdn Insertar WordArt:

I Insertar | ||» Cuadr-:-d-: - ,_, "» AA O Y
texto -
Texta A A ﬂ' L}
Tendras 15 elementos entre los cuales elegir. Seleccionando uno "™ :

tendras el texto predeterminado y una nueva pestafa en la cinta de
opciones, con el nombre Formato de las Herramientas de Dibujo. Enel """ .. .
grupo Estilos de WordArt encontraras un botén para seleccionar el =~ %t =
color de relleno del texto, encontraras, incluso, relleno con degradado.

En el botén Contorno de texto tendras la misma paleta de colores del
relleno, un botdn para seleccionar el grosor del contorno y un botdn, | e i ais
Guiones, para seleccionar el estilo de la linea de contorno. Dentro de s s o
los efectos, se pueden aplicar: Sombra, reflexion, iluminado, bisel, giro

3D y un botdon Transformar donde podras seleccionar la forma del
WordArt. abede abcde abede abede

abcde abcde abcde 2bcde

abcde abcae abcde abede

i abcde abede abcde abed
Ejemplo de WordArt: cde abede abede abede

o en Ofiy,
< 93* g, e,
&’ ®

Letra Capital

La letra capital es una letra de un tamafio mayor a las demas, puede abarcar dos lineas o
mas y se encuentra al principio de un parrafo.

Parainsertar una letra capital debes tener un texto escrito, estar colocado en alguna parte
de él, ir a la pestafia Insertar, navegar hasta el Grupo Texto y dar clic en el boton Agregar
una letra capital. Tendras las opciones:

A I;l - Q T i Magans
- i AT tnims
Insertar | ||# Cuadro de 4 ||# As- ||# \
texto - A~ o
Texto '

e Ninguno: No tendra letra capital.
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El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento.

dispositivos.

e Entexto: La letra capital se alineara al margen, desplazando el texto a la derecha.

IS S -g‘l‘l-l‘l- S3 0 & 5.0 B4 T4 B %4 A0 4 14 1204 131 14 1 15 i 0 0T | 18

Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del
video que desea agregar. También| puede escribir una palabra clave para
buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.
dispositivos.

E | video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.

e En margen: La letra capital se colocara a la izquierda del texto, antes del margen.

3-|‘2‘|‘1-|-§- B EEAE INR R IR IR RSN E A A AR AR R ARAE IR AR RANERE (RS VRSN RN At SRR * RN CRRTCE LR A

haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documenta.

dispositivos.

E | video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando

e Opciones de letra capital..: Mostrara la siguiente ventana:

Letra capital ? X

Posicion

Ninguna Entexto En margen
Opciones
Fuente:
Arial
Lineas que ocupa: 3

ar|4r

Distancia desde el texto: |0 cm

Ecuaciones y Simbolos

Iniciar sesién £, ]

[ETS Discio  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Desarrollador ; cer?
D ’__|E1 E\& @) T SmartArt & Tiends W E(?.; &, Hipervinculo t,j [ Encabezado - E - [ - | T Ecuacion -
Tabla | Imégenes Ima’ge‘;’es ooy L Y | . Wikipedia  Video e Comentario B Gty me Cusdrode = =) || Ente

- aniines = g Capturar 9P Mis complementos enlines | L Referencia cruzada [#] Nimero de pagina~™ teyto - -
Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

Las ecuaciones son muy utilizadas en matematicas, principalmente; Word cuenta con
algunas de ellas, el area del circulo, la expansion de una suma o el teorema de Pitagoras
son algunas de las que podras encontrar, pero no solo eso, si lo requieres, podras crear
tus propias ecuaciones utilizando las herramientas incluidas para ello.

Ademas de esto, podrias necesitar algunos simbolos como el de derechos reservados, por
ejemplo, pues Word cuenta también con herramientas para insertar un gran numero de
ellos.
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Ecuaciones

Para insertar ecuaciones lo que debe hacer es ingresar a la pestana Insertar,
Simbolo ~

) navegar hasta el grupo Simbolos, que se encuentra en el extremo derecho

de la cinta de opciones y dar clic en el botdn ecuacidn que tiene un icono del

simbolos simbolo Pi (r), lo que hara que se muestre la pestafa disefio, con todas las
herramientas para crear ecuaciones.

T Ec._.aci._:.nE Si das clic en el botén con forma de tridngulo que se encuentra a la

derecha, se desplegara una serie de ecuaciones predisefiadas de entre
las cuales podras seleccionar la que desees, ademas tiene el botén Mas opciones de
Office.com, insertar nueva ecuacion y entrada de lapiz de ecuacion, que mostrarad una
ventana para que puedas escribir.

T ecuacion - Al dar clic en la pestafa Insertar, navegar hasta el grupo Simbolos y dar clic
Q) Simbolo ~ en el botdn Ecuacion:

Aparecera un rectangulo para insertar/crear una ecuacion:

Simbolos

Se agrega una nueva pestana a la cinta de opciones,

|—=‘Escriba aqui la ecuacién.|_| e . "
la pestana Diseno de las Herramientas de ecuacion.

Herramientas de ecuacion

s La cinta de opciones tiene el siguiente aspecto:

T A & EEEHFEREED =][2] §eNx 08 0y sme G Jm A [
Ecuacién En;v:::uda?\éﬂslz mTEX;D orm . E E @ E Fra:vcm'n \'ndl:es Radvlcal Integral C;E:rr‘:deovr Cor:vhete Funf\ém A:evnto m;ran:‘\tt;g' Oper'ador Mavtnz
Con esto podras crear la ecuacion que desees.

R T Ecuacién ~
Simbolos

’ ’ . v v — £
Los simbolos los encontraras en el mismo grupo. . :'

Para insertar un simbolo lo que debes hacer es dar clic en el botéon | = # = = -
correspondiente, lo que hara que se muestren un conjunto de simbolos  * = u© o 8
para elegir. Si ninguno de ellos es el que buscas, puedes dar clic en la | @ Msimbolos..
opcion Mas simbolos y aparecera una ventana, como la siguiente, con muchos mas
simbolos.
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~d
>

Simbolo

Simbolos  Caracteres especiales

Fuente: ' Webdings e

B w[|© =¥ 8] 5 | =|m ww s &ML _[O]z]«
Pla|w ||| 11 || @ | 2A e | B | ik il | il el T
ey emelrS| ¢ (6 D) D Subile i & A P |-
\ G ERERDDE B RERaE s
Simbolos utilizados recientemente:

Fl8 = °o|lwM#* €L ¥O®™ML|# |2+

E;:Z:;:;jde: Cadigo de caracter: |32 de: | Simbolo (decimal) |
Autocorreccian.., Teclas... Teclas:

Insertar Cancelar

Puedes cambiar el tipo de Fuente y cuando encuentres el que deseas haz clic en él y
después clic en el botdn Insertar de la parte inferior derecha de la ventana.

Si das clic en la pestafia Caracteres especiales, tendras una ventana como esta:

Simbelo ? >

Simbolos  Caracteres gspeciales

Caracter Teclas:
- Guidn corto Ctrl+- jteclado numérica)
- Guion de no separacion Ctri=Mayds+_
- Guidon opcional Ctrl=-
Espacio largo
Espacio corto
1/4 Espacio largo
= Espacio de no separacion Ctrl+=Mayls+Espacio
© Copyright Alt=Ctri+C
& Registrado Alt=Ctri+R
™ Marca registrada Al Chrl =T
§ Seccion
1 Parrafo
Puntos suspensivas Alt+Chrl=,
Comilla de apertura Ctrl+[[
Comilla de cierre Ctrl+',
Comillas de apertura Ctri+[
Comillas de cierre Ctrl=',” i
Autocorreccion.., Teclas...

Insertar Cancelar

El procedimiento para insertar el simbolo es el mismo que se describe arriba.
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Impresion

Muchas veces tendras que imprimir tus documentos, para eso necesitas tener al menos,
una impresora instalada y configurar los parametros de la impresion, ajustar tamafios de
la hoja, nimero de copias, entre otras cosas.

Para imprimir tienes estas tres opciones:

Dar clic en el icono de Impresion rapida (si esta activado), que se encuentra en la
barra de herramientas de acceso rapido, con esto el documento se enviara
directamente a la impresora.

H - 0 %-© 0 = & -

Utilizar la combinacion de teclas Ctrl + P.
Dar clic en la pestana archivo y seleccionar Imprimir.

Guardar como

Imprimir

G]

Informacisn
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar coma
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Documentol - Word 7 - x

Iniciar sesion
Imprimir
IE# Copias: |1 =t -

Imprimir

Impresora

EPSON L300 Series.

B s convien

Propiedades de impresora

Configuracién

”;D Imprimir todas las paginas

Todo el documenta

Piginas: :
|:| Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de..

= Intercaladas
BE o vs sas i

D Orientacién vertical -

Carta

[ 2150 cm x 2794 em
@ Margenes normales
lzquierda: 3 em  Derecha...

1 pégina por hoja -

Corfigurar pagina a1 de1 »

52% = 1 + (3]
Esta es la pantalla que tendras para configurar las diferentes opciones.
‘El‘ Envia el contenido del documento a la impresora.
Imprimir
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Permite especificar el nimero de copias que seran impresas,
Copias: |1 - puedes hacerlo escribiendo el nimero o con los botones del
control.

Impresora Permite seleccionar la impresora que se

EPSON L200 Series utilizara, si tiene mas de una instalada.

-
‘% 5in conexian

Propiedades de impresora

||= [mprimir todas las paginas
- - - . - - ’
D Todo el documento Permite seleccionar el rango que se imprimira.

Paginas: i

Imprimir a una cara Permite especificar si se imprimira a una cara o
Imor v a doble cara.
mprime solo en una cara de...

Se puede especificar si las paginas se imprimiran

= Intercaladas i ladas (1, 2, 3) o sin intercalar (1;1; 1; 2; 2; 2;

|_ intercala y & W b & £ 4
EE 1:2:3 1:223 1:2:3 3:3;3).

Ofrece las opciones de orientacion de la pagina

D Orientacion vertical T | (vertical u horizontal).
I:I Carta Aqui puedes seleccionar el tamafio del papel en
21.59 cm x 27.94 cm el que se imprimira, tendras las opciones: carta,

A4 0 mas tamafos de papel.

Mirgenes normales . . ,
, | Te permite configurar los margenes del
lzquierda: 3 e Derecha..
documento.
D 1 pagina per hoja 7| Puedes especificar cuantas paginas por hoja se

van a imprimir, incluso puedes escalar el tamahno
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de papel, si tienes un documento en tamaiio oficio
lo puedes imprimir en una hoja tamano carta.

Muestra el nimero de pagina actual y el total de
1 |del paginas a imprimir.

Abre la ventana Configurar pagina.
Configurar pagina

Aumenta o disminuye el zoom.

Hara que se muestre toda la pagina.

Actividades de aprendizaje:
Si cuentas con computadora, realiza las siguientes practicas:

1. En la primera hoja de tu documento: Inserta una tabla que contenga el siguiente
horario de clases:
e La primera fila y columna deben tener un relleno Anaranjado, énfasis 2.
e Las celdas de la asignatura de:
o Quimica deben tener un sombreado Rojo y fuente blanca.
o TIC deben tener sombreado Azul oscuro, fuente blanca.
o Tutorias, sombreado Negro, fuente blanca.
o Inglés | deben tener sombreado verde y fuente negra o automatico.
o Ldgica deben tener sombreado Azul claro fuente blanca.
o LEOYE | debe tener sombreado Purpura, fuente amarilla.
o Los submodulos |, Il y lll deben tener sombreado amarillo, fuente
negra o automatico.
o Algebra debe tener un sombreado Gris 25%, fondo 2, oscuro 50%.
o Las filas 2 a la 8 deben tener un alto de 1.2 cm.
o Las celdas de las filas 2 a la 8 deben tener una alineacion: Alinear
verticalmente, para que se muestren en el centro de la celda, tanto
horizontal como verticalmente.
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o Debes combinar las celdas de la fila 5, columnas de la 2 a la 6.

o Debes aplicar un borde de doble linea en color negro a las celdas del
texto RECESO y a las celdas de la primera fila.

o Todas las demas celdas deben tener un borde sencillo en color

negro.

QUuIMICA | QuimICA | LEOYE|

TUTORIAS LEQYE | LEQYE |
HONORES A LA -

SUBMGDULO Il TUTORIAS Quimica 1

SUBMODULO Il ALGEBRA ALGEBRA QUIMICA |

2. En la segunda hoja inserta una imagen referente a la carrera de Técnico en
Ofimatica, con las siguientes caracteristicas:
e Ancho: 8 cm.
e Opciones de disefio Arriba y abajo.
e Alineacion: Distribuir horizontalmente.
Debajo de la imagen inserta un WordArt con el texto Técnico en Ofimatica y las
siguientes caracteristicas:
Relleno de texto: Rojo oscuro.
Contorno del texto: Sin contorno.
Efecto de reflexion: Reflejo fuerte, sin separacion.
Efecto de transformacion: Detener.
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Autoevaluacion

Indicadores Lo que puedo  Tengo dudas Necesito
hacer trabajar mas

Comprendo qué herramientas puedo
emplear para mejorar el aspecto de
la informacion de un documento.

Identifico las diferentes formas de
insertar imagenes y modificar el
formato.

Soy capaz de disefar tablas y
modificar las caracteristicas y
formato.

Puedo diseflar diagramas vy
organigramas.

Tengo la habilidad de aplicar textos
artisticos en mis documentos.

Conozco las herramientas para
elaborar ecuaciones matematicas
dentro del procesador de textos.

Conozco las diferentes maneras de
imprimir mis documentos.
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