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Presentacion

La Universidad Auténoma del Estado de México, ha modernizado el equipo de computo en
todos los espacios académicos, en la actualidad se estos equipos cuentas con un software
actualizado y es por ello la intencién de presentar estas notas para comprender la nueva
version del Word versidon 2013, conocida también como version 2015 de Word, Mlcrosoft
Office ha ido cambiando progresivamente sus versiones y en esta ocasion ha lanzado una
versidn nueva, anteriormente se usaba en la mayoria de Iso espacios universitarios la versién
2003 o 2007 siendo muy sencilla, por lo que ahora nos toca transmitir el conocimiento con la
nueva version instalada en nuestros equipos de cémputo.

Con estos apuntes vas a poder apreciar las diferencias en la interfaz de la nueva version de
Word 2013.

Algunos datos caracteristicos es que en el Office 2003, el estilo de Windows xp el color azul
predomina, la ventaja de esta versién es que el consumo de recursos es minimo pero el
disefio deja mucho que desear.

En el Office 2007, para muchas personas continua siendo el favorito porque ya cuenta con los
menus atractivos.

El Office 2010, ya tiene un aspecto mas plano, haciendo lucir como el estilo de Windows 8,
pero las funciones son casi las mismas que podemos encontrar en la versién anterior.

En tanto que el Office 2013, es una version que han disefiado especialmente para que tenga
un aspecto como el de windows 8, incluso la imagen de fondo que se puede personalizar, lo
gue agrada de esta version es que nos indica la ultima pagina que se leyé en un documento
por si estamos interesados en volver a ese punto.

Con los cambios histéricos que ha sufrido las diferentes versiones de Office con el paso del
tiempo, este este software es el mas usado a nivel mundial.

El interés de nuestra institucion y en particular de nuestra Facultad, es brindar a los alumnos
lograr las competencias que para nuestro caso es en la Unidad de Aprendizaje de Sistemas de
informatica y estar a la vanguardia en el conocimiento y aprendizaje de esta nueva versién de
Word 2013-

Dra. Maria Elena V. Escalona Franco
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Unidad 1. Primer documento

Esta version de Word 2013 trae las siguientes novedades y mejoras.

A

s ka

A

s ka

A

% 0}

A

s ka

Guias dinamicas de alineacidn y diseio. Al arrastrar una imagen por el documento
aparecen unas guias de color verde que nos ayudaran a alinear la imagen con los
elementos de la pagina, como pueden ser la parte superior del parrafo, los margenes,
etc.

Guardar los archivos en SkyDrive es mas facil que nunca. Al guardar los documentos
en la nube podrds acceder a ellos desde practicamente cualquier dispositivo
conectado a internet. Ademds es muy sencillo compartir documentos en modo
lectura o escritura.

Con Word Web App solo es necesario disponer de una cuenta de correo de Microsoft
para acceder a una versiéon reducida de Word de forma gratuita. Podras crear y
modificar documentos de Word desde el navegador de cualquier equipo conectado a
internet, sin necesidad de instalar Word.

Office Mobile. Desde Septiembre de 2013 estd disponible la versién para teléfonos
moviles de Office con sistemas Android e iOS (ya estaba para Windows Phone). Con
Office Mobile se pueden crear y modificar documentos de Office en el mévil. Es
gratuita para suscriptores de Office 365.

Modificacion de archivos PDF. Directamente desde Word se pueden abrir
documentos PDF y modificar texto, parrafos, listas y tablas igual que se hace en
documentos de texto de Word.

Mejoras en la vista Revision. Ahora el disefio es mas claro y permite ver facilmente
los cambios realizados. También es mas facil responder a los comentarios.

Se pueden insertar videos directamente desde internet, sin necesidad de descargar
el video previamente a nuestro ordenador.

Se ha mejorado el modo lectura. Ahora aparece un icono para continuar leyendo en
el punto en que se dejé la ultima vez. Con doble clic se aumenta el tamaio de las
. / . .1
imagenes. Las secciones del documento se contraen y expanden con un clic.

1.2. Arrancar Word 2013

Este tema estd pensado para las personas que no conocen nada de Word 2013, si has
utilizado alguna versidn anterior puedes pasar a la Unidad 2. Aqui aprenderemos a crear y
guardar nuestro primer documento, te daras cuenta de lo facil que es Word 2013y
esperamos que te animes a seguir el resto del curso.

1 . s . .
Presionando el botdn izquierdo del mouse

e
7
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Si no conoces funciones bdsicas tales como manejar el ratén, el teclado o las ventanas aqui
puedes aprenderlas.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2013 es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas:

1.2.1-Desde el menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente,
en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde él se pueden |#@ Mot sooie

arrancar practicamente todos los programas que estan instalados G Google Chrome ’
en el ordenador. 3 Internet Explorer b

Al hacer clic sobre el botén Inicio@se despliega un menu |B}4 cutock 2013
parecido al que ves en la imagen. El aspecto puede cambiar
dependiendo de tu version de

Microsoft Office 2013 Windows.

B Access 2013 Vamos a usar de dos formas este

[ Enwviar a OneMote 2013 mend.

Excel 2013

[ OneNote 2013 La primera es escribiendo "word" -
G Outlook 2013 en la caja de busqueda. Asi aparecera el icono de Word 2013
[# PowerPoint 2013 y bastara hacer clic para arrancarlo.

[ Publisher 2013
B word 2013
Herrarmientas de Office 2013

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic
en la opcién Todos los programas que al desplegarse
mostrara una lista con los programas que hay instalados en
tu ordenador. Frecuentemente los programas se organizan en carpetas. La carpeta
llamada Microsoft Office 2013 contendra la opcidn que buscamos: Word 2013.

1.2.2-Desde un acceso directo en el escritorio:

E
Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2013, haz doble clic sobre é| #®
para iniciar el programa. Word 2013

Y si no dispones de acceso directo pero quieres crear uno, localiza el programa Word en el
menu Inicio como acabas de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic con el botén derecho del
ratdn sobre él. Se desplegara el menu contextual. Situa el cursor sobre la opcién Enviar a y
selecciona Escritorio (como acceso directo).

También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo Word de tu disco duro,
memoria externa o incluso de internet, el programa arranca automaticamente para
permitirte visualizarlo.

En el siguiente avanzado puedes conocer otras formas de iniciar Word. No es necesario que
las uses todas, con que sepas que tienes las opciones a tu disposicidn es suficiente.

Asus

Documentd

Imégenes

Musica

Apagar

C)
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Es conveniente que vayas poniendo en practica lo que aprendes a la vez que sigues el curso.
Para ello, te recomendamos que trabajes con ambas ventanas a la vez: la del curso y la de

Word. Si no sabes cémo

I , d m H = Documentol - Word ? H - O X
a ternar rapl amente entre INICIO | INSERTAR DISERIC DISENO DE  REFERENCIA CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEME Acrobat aula Clic - ‘é‘[‘%
distintas ventanas o cémo | = Galbri(Cuspe) -1 <] E-E-E &= #®
H . D N K S »acx x° A AaBbCecDe AaBbCeDt AaBb(C .
asignar media ventana a cada | ¢ L X1 iNommal | 15m e Titalo1 || Edicién
; - ¥ A A-har A Sin espa.. =
progra ma, aqUI te IO Portapapeles & Fuente F} Parrafo ] Estilos F} ~
explicamos. :

1.3. El primer texto

Al arrancar Word 2013
aparece una pantalla inicial
con la opcion Documento en
blanco, al hacer clic aparece TR T
una pantalla como ésta.

En el centro de la parte superior encontramos, la barra del titulo. En ella aparece el nombre
del documento sobre el que estamos trabajando. Al lado aparece el nombre del programa,
Word, en este caso porque estamos en la versién Word de escritorio, pero podria aparecer
Word Web App si estamos en la version gratuita de Word en la Web.

Cuando arrancamos Word 2013 sin abrir ningun documento, por defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos el
documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar cdmo escribir tu primer documento, y aprenderas cémo corregir los
pequefios errores y como desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de linea se realizan
automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de linea de
forma explicita, deberas utilizar la tecla INTRO (también se llama ENTER o retorno de carro).
Se trata de una tecla grande situada en la zona derecha del teclado alfabético. Su dibujo
representativo suele ser una flecha con la forma que indica que baja la linea y se situa al

principio de la siguiente (a la izquierda). ﬁﬁ INTRO ]

Una pequefia barra vertical parpadeante | es la que marca tu iﬁ
posicion en el texto. Se llama punto de insercion, porque alli

donde esté situada es donde se introducird el texto que teclees. Observards que va
avanzando segun vas escribiendo.

No confundas el punto de insercidn con el puntero del ratén.
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% E| cursor tiene esta forma :I: cuando estd dentro del area de texto, - esta

otra%cuando estd encima de los mendus, e incluso puede tomar otras formas que
iremos viendo mas adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estds moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccidn del teclado, mueves el punto de insercién.

Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccidn de textos nm.-
en ordenador tiene la ventaja de facilitar su correccion. Para borrar g i s

texto disponemos de la tecla RETROCESO. Esta tecla suele RETROCESO
encontrarse justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada -

una flecha larga hacia la izquierda.

¥ Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la
tecla RETROCESO una vez para que retroceda una posicidon borrando la ultima letra
tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguira borrando letra tras letra hasta que la
sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

“# Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas cuantas
letras mas. En ese caso no seria factible que borraras toda la frase por un error que
estd al principio de la misma. Lo normal es que desplaces el punto de insercién hasta
el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.

“¥ E|l desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se
suele realizar con las flechas del teclado. Normalmente se encuentran
en la zona inferior del teclado, cerca de la tecla INTRO.

“# - Site das cuenta del error cuando tienes el punto de insercién
lejos de él, lo mejor es hacer clic tras la letra que queremos borrar.

Es importante que lo hagas de esta forma por cuestidén de tiempo. Dejar el teclado para coger
el ratdn y hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que sdélo utilizaremos el ratén en
los casos en que el desplazamiento con teclado nos vaya a costar mas.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del
punto de insercion.

1.4. Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando

Documento3 - Word 7T - 0O X
en la memoria de tu ordenador; si MG&) aiscic + ol
apagases el ordenador, se perderia y [ G siDrve de auia G I Equipo )
no lo podrias recuperar. Con el [RA. Carpetas recienies
, FE% Otras ubicaciones web D.tms, , ) .
Coma ndo Guardar queda ra grabado Guardar como. D: » mis_webs » &n_construccio » cursos »..

Escritorio

en el disco duro del ordenador (o0 en RS [ eauipo Word-2010_Generado_pdf

D: » mis_webs » acabadas » Word-2010 » W

Compartir

Curso Word

Agregar un sitio
Mis documentos » Curso aulaclic » Ejempl..

Exportar
Mis documentos
Cerrar

Cuenta
Examinar

Opciones
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un dispositivo externo, como una memoria usb) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar H de la zona superior izquierda o pulsa las teclas CTRL+G y

aparecerd una ventana similar a esta.

Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de tu
ordenador selecciona Equipo (mds adelante veremos las otras opciones) y pulsa el

botdon Examinar para que se abra un
cuadro de didlogo como el siguiente.

Para guardar un documento debes
indicar el nombre con el que lo
quieres guardar, el tipo de documento
que estas guardando y la carpeta que
contendra tu documento.

% - El nombre lo indicamos en el
campo Nombre de archivo,
donde ahora pone Notas
escolares.

“¥ - El tipo del documento para
los documentos Word sera
Documento de Word, que ya
viene escrito por defecto.

4¥ - Los documentos dentro del

v

Guardar como

T

Organizar = Mueva carpeta

m Microsoft Word

T Favoritos
4. Descargas
B Escritorio

| Google Drive

MNornbre

. corregidos
. pendientes

=] atrasos

= Sitios recientes

& SkyDrive

4 Bibliotecas
3 Documentos

[ Imédgenes
J Musica
B# videos

Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

= Ocultar carpetas

L 4

Documento de Word

aula Clic

[] Guardar miniatura

. <« Mis documentos » word2013

v & Buscar en word2013 2

Fecha de modifica...

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Tipo
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Microsoft Word D...

Herramientas Guardar Cancelar

disco duro estan organizados en carpetas. Por defecto normalmente se guardaran en
la carpeta Mis documentos. Pero siempre podras elegir otra carpeta o incluso, como
comentabamos, guardarlo en un disco extraible.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberds hacer clic en el botdn Guardar. La barra de
titulo indicard el nombre que le hayas dado en lugar de Documentol.

1.5. Cerrar documento

Después de guardar un documento, Este continda en
nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una
vez que hemos acabado de trabajar con un documento

debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en el botdn ARCHIVO ,

y luego hacer clic en Cerrar. Si hemos hecho alguna
modificaciéon en el documento desde la ultima vez que lo

Restaurar
Mowver
Tamafic
Minirizar
Maxirnizar

Cerrar

“m

Alt+F4

B2
N

L
il

papele

guardamos, nos preguntara si queremos guardar los
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cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos cémo Este desaparece de la
pantalla y vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto,
permitiéndonos crear un nuevo documento o abrir uno existente.

Otra forma de cerrar un documento es cerrar la aplicacién Word, lo veremos mas adelante.

1.6. Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clicen Ia

o ARCHIVO . .. . . .
pestana-y seleccionar la opcion Abrir, o bien pulsar las teclas CTRL+A. Aparecera
una ventana similar a la que vemos aqui.

También aparecerd esta
ventana si al abrir Word
pulsas en Abrir otros
Documentos.

Para abrir un documento
de los que se muestran en
la columna Documentos
Recientes. basta con
hacer clic sobre él.

Si el documento que
queremos abrir no se
encuentra en esa lista
hacer clic en Equipoy se

©

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

nuevo - Word T - 0 X
aula Clic ~ Hgg
o - Documentos recientes
(=) Documentos recientes
-
a = NUevo
D: = mis_webs » en_construccio » cur...
£& SkyDrive de aula Clic e Nuevo
D: » mis_webs » en_construccio » cur...
Frary L = pruebal
is
(£ Otras ubicaciones web v SigyDrive de aula Clic » Documentos
m =| Ventas
T A SkyDrive de aula Clic
El:l Equipo
d = Ventas
https://d.docs.live.net » 03f335521f6c...
Agregar un sitio m L pruebal

https://d.docs.live.net » caeB925fd54...

abrira una ventana como la que ves a continuacion.

Aqui podremos hacer clic en una de las carpetas que se muestran o hacer doble clic en el
botén Equipo, en ambos casos se abrira una ventana como la siguiente

Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo hemos de seleccionar haciendo
clic sobre él (quedara marcado de color azul) y luego pulsar en el botén Abrir. Otra forma
mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el
documento aparecera en nuestra pantalla.

Abrir

T L <« acer7720 » Mis documentos » word2013

Organizar v Nueva carpeta

[ Documentos ~
] Imagenes

o' Musica

B videos

Nombre

coregidos
pendientes

G5 atrasos

) Grupo en el hogar

1 Equipo
i ACER (C)
- DATA (D)
- DATA(E)
T acer7720 (acer7720-pc)

€ Red

v <

Nembre de archive: |

v

¢

Buscar en word2013

= @M @

Fecha de modifica...

v | Todos los documentos de Won v

Hemamientas Abir |

»

Tipo

Carpeta d
Carpeta d

Microsoft

>

Cancelar

—
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En esta ventana se ven todos los
documentos que estan en la carpeta
seleccionada, en este caso Word2013, vy
también otras carpetas. Las carpetas tienen
el icono "'y hemos de hacer doble clic en
ellas para abrirlas y ver los documentos (o
subcarpetas) que contienen.

Si no tenemos Word abierto y tenemos el
archivo a mano en Windows y hacer doble
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clic sobre él sera suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

1.7. Cerrar Word

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos el

proceder es la misma que cuando cerramos un documento, Re=taurar
es decir, que también nos preguntard si conservamos los
cambios no guardados. La diferencia es que se cerraran Tamafio
todos los documentos abiertos, en caso de que L |

., . , —  Minirnizar |
estuviésemos trabajando con mas de uno.

botdn v y escogeremos la opcién Cerrar. La forma de | %

%
N

Mowver i
r
o

o Maximizar

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacién son ALT+F4.
x Cerrar Alt+F4

Aunque la forma mas normal de cerrar el programa es la
misma que con la mayoria de ventanas en Windows, desde la esquina superior derecha del

B - O X

7
programa. -

Unidad 2. El entorno de Word 2013

2.1. Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

la ventana de Word se puede [mos o P——— T - o %
H z INICIO | INSERTAR  DIGENO DISERIO DE REFERENCI CORRESPO REVIAR VISTA COMPLEM <A aula

personalizar (lo veremos mas adelante), W™ MR I wo0s © ]

para cambiar las herramientas y botones '_‘ £E-ax x|l

@;-i}/.A-Aa- A A

lic

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCc |

Edicién

[ Il

q TNormal | TSinespa.. Titulol |z

-8l

que hay disponlblesl de modo que debes Fartapa.. Fuente ) Farrafo 5 Estilos ] A‘

tomar Ias ima’genes deI CUrso como un 1.Barrade herramientas de acceso répido. [
. . 2. Barra de titulo.

recurso orientativo, que puede no ser . estafiasde a cnta de opcianes B

idéntico a lo que veas en tu pantalla. 4. Cinta de opciones de una pestafa

5. Botones Ayuda, Presentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

Hemos incluido notas descriptivas de cada j::;’:"“’“”‘“"'""““"
elemento. Es importante que te vayas 8. Vistas documento.
familiarizando con los nombres de cada o= L8]
uno' para que Sigas fa’CiImente Ias PAGINA 1 DE1 46 PALABRAS [Jﬁ ESPANOL (ESPANA)

explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

B H - -

contiene,
normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. El primer botén no
pertenece realmente a esta barra y al pulsarlo abre un desplegable con las opciones

1. La barra de herramientas de acceso rapido

13

papele
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A

s ka

de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los siguientes botones
son Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accidén realizada) y Rehacer (para
recuperar la accion que hemos deshecho). El ultimo botén abre el desplegable para
personalizar los botones que aparecen en esta barra, visita el siguiente avanzado
donde se explica cdmo hacerlo.

La barra de titulo, como ya hemos comentado, suele contener el nombre del
documento abierto que se esta visualizando, ademas del nombre del programa. La
acompafian en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar,
comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

y 4. La cinta de opciones es el elemento mds importante de todos, ya que se trata de
una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar
acciones en Word. Se organiza en pestanas que engloban categorias ldgicas. Para
cada pestafia hay una cinta de opciones diferente. Las veremos en detalle mas
adelante.

Los botones para obtener ayuda, cambiar la presentacion de la cinta de opciones,
minimizar, maximizar y cerrar.

Las barras de desplazamiento permiten la visualizacién del contenido que no cabe en
la ventana. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma
horizontal. En la imagen sélo se ve la vertical, si la hoja fuese mas ancha que la
ventana, también veriamos una barra de desplazamiento horizontal en la zona
inferior.

Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en
mayor detalle o ver una vista general del resultado.

Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada ser3 el
tamafio real, 100%). Se abrira una ventana donde ajustar el zoom deseado.

O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - 0 + que hay justo al lado,
arrastrandolo.

Las vistas del documento definen la forma en que se visualizard la hoja del
documento. Por defecto se suele mostrar en Vista de impresidn. Esto significa que
veremos el formato de la hoja tal cual se imprimira. Otros modos son para leer y para
disefio web.

La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero
de paginas y palabras, o el idioma en que se estd redactando. Podremos modificar
esta informacion si hacemos clic sobre ella, ya que normalmente son realmente
botones.

14
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2.2. La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mds importante de Word, porque contiene todas

[} INICIO INSERTAR DISENO DISENO DEPAGI REFERENCIAS CORRESPONDE  REVISAR VISTA COMPLEMENTO Acrobat aula Clic » “E‘l‘#cl

- y - ) =L & #
[, [Clbn(Cueperll -[A A AzBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC( [

MNormal | MSinespa.. Titulal |5 Edicion

*

Pegar ¢ NK S -axx x

-

Portapapeles & Fuente 1P Estilos P A
las opciones que se pueden realizar con los documentos. Vedmosla con mas detalle.

Las herramientas estan organizadas de forma légica en pestafias o fichas (Inicio, Insertar,
Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestaia
mas utilizada, Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta
forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la opcién Copiar, la nombraremos
como Inicio > Portapapeles > Copiar.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre de
pestafa.

. . e el INICIO IMSERTAR
Algunos de los grupos de herramientas de la cinta

. ~ P . . . il
disponen de un pequeiio botdn en su esquina inferior D Calibri (Cuerp

derecha. Este botdn abre un panel o cuadro de didlogo con

, . . ., Pegar -
mas opciones relacionadas con el grupo en cuestion. f' ' N K S
En la imagen, por ejemplo, el cursor estd situado en el |Fortapapeles 'T'%
botén que abre el panel Portapapeles. En el ortapapeles

T m— =)

grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo fuente, y asi e
consecutivamente.

Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento "inteligente",
gue consiste en mostrar determinadas pestanas Unicamente cuando son utiles, de forma que
el usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha
Herramientas de tabla no estard visible de entrada, Unicamente se mostrara si insertamos
una tabla en nuestro documento y la seleccionamos.

Esta funcién permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento
gueremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el
menu Archivo > Opciones >Personalizar Cinta de opciones, o pulsando con el botdn derecho
sobre la cinta de opciones y eligiendo Personalizar Cinta de opciones. Si quieres ver con
detalle como hacerlo, visita el siguiente avanzado de personalizacién de la cinta de opciones.
Ademas, si acostumbras a personalizar los programas que utilizas es posible que también te
interese aprender cdmo exportar e importar la personalizacién del entorno.

En las dltimas versiones de Word se apuesta por dotar de accesibilidad al programa,
pudiendo controlarlo por completo mediante el teclado.

e
15
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INICIO INSERTAR DISN

-

Calibri (Cuerpe - 111 | A &

0

N K 5 ~abe x. X° [

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefos recuadros junto a las pestafas y opciones indicando la tecla (o
conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcién sin la necesidad del ratén

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con numeros con fondo gris
en lugar de negro, por ejemplo, el 3 de la imagen que puedes ver al lado.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultard, para disponer de
mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas
a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el

botén ™ de la zona derecha superior que abrira la ventana que se muestra a continuacion,

? B - O X

CC [¢ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

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

F Mostrar pestarias
Muostrar solo las pestafias de la cinta de opcicnes,

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

—  Mostrar pestafias y comandos

Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de I}
opciones en todo momento.

con tres opciones.

Ocultar automaticamente la cinta de opciones. Mostrar sdlo las pestanas. Mostrar pestafias y
comandos.

16
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Modo Mouse/Modo Toque.

Con la aparicion de pantallas tactiles los botones pueden quedar demasiado juntos para
tocarlos con el dodo, por esto ahora podemos elegir entre el modo tradicional o Mouse vy el
nuevo modo Toque. En este avanzado puedes ver como activarlo.

2.3. La ficha Archivo

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color azul, ¢por qué?

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la modificacién y
tratamiento del contenido del documento, sino mds bien opciones referentes a la aplicacion
y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestaia, se cubre el documento con un panel de
opciones, es por ello que Microsoft ha llamado a esta vista la Vista Backstage.

De hecho, su estructura es distinta al resto de fichas, por eso la vamos a comentar a partir de
la siguiente imagen.

nueve - Word ? - 0O %

@ aula Clic - gila
Informacién Ab r| I b

Nuevo

1 . Documentos recientes
Abrit ) Documentos recientes
m- nuevo

D: » mis_webs » en_construccio » cur...

\_/
&&  SkyDrive de aula Clic :,

‘Guardar

Nuevo

Guardar como D: » mis_webs » en_construccio » cur..

Imprimir FEE Otras ubicaciones web pruebal

SkyDrive de aula Clic » Documentos

= Ventas
SkyDrive de aula Clic

Compartir

EltI Equipo
Exportar L Ventas

https://d.docs.live.net » 031335521 f6c....

Cerrar Agregar un sitio L pruebal

https://d.docs.live.net » caeB925fd54... -

Observaras que sus opciones no se encuentran en una ficha como las que hemos visto, con
agrupaciones. Estan situadas en forma de menu vertical. Esta pestafia equivalia al
botén Office en la version Word 2007, y en versiones anteriores era el menu Archivo.

La principal caracteristica de la ficha Archivo es que para cada comando de la parte izquierda
aparecen unas opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de estas opciones
aparecen otras opciones mas en la parte derecha de la pantalla. Por ejemplo, en la imagen
vemos como el comando Abrir genera las opciones Documentos recientes, SkyDrive, y al
seleccionar Documentos recientes aparece una lista con varios documentos recientes.

SkyDrive es un disco duro virtual en Internet que veremos con detalle mas adelante

Otra particularidad es la presencia del botdn @ para volver atras que sélo aparece en la
ficha Archivo.

17
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2.4. Ayuda de Word

Tenemos dos métodos para obtener ayuda en Microsoft
Word.

Ayuda contextual.

[P Parrafo [P

Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos 4
segundos para que aparezca una ventanita con la explicacion
sobre la funcién de dicho icono. Por ejemplo, en la siguiente
imagen vemos la explicacion sobre el icono Borrar todo el
formato.

Borrar todo el formato

Quita todo el formato de la seleccidn y deja
unicamente el texto normal sin formato.

e Mas informacién

Temas de ayuda.

Si con la ayuda contextual no tenemos suficiente, podemos hacer clic en el enlace? Mas
informacién y se abriran los temas de ayuda de Word (la Ayuda propiamente dicha) relativos
a ese icono.

Otras dos formas de llamar a la Ayuda son utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el

interrogante de la zona superior derecha ? y otra forma consiste en utilizar la tecla F1.

Aparecera la ventana de la Ayuda desde la cual tendremos que buscar lo que deseemos.

Si utilizas el boton ? o la tecla F1 para acceder a la Ayuda, accederas a una ventana como la
de la siguiente imagen.

AaBbCcDe

T Mormal

— = >
Word Ayuda - -
2% s A" | Buscar en la ayuda en linea <)
Busquedas populares
Curriculo Tabla de contenido Encabezado
Marca de agua Contar palabras Interlineado
Etiquetas Combinar correspondencia Margenes
Introduccién masc
Nowvedades @ SN - Cambiar
=== a Word 2013
wWer las novedades Métodos abreviados de teclado Recibir formacion
Conceptos basicos y avanzados masc
~
0y
= o
Conceptos basicos de Word Usar Word Web App Sugerencias para tabletas
En esta pantalla puedes ver varias secciones.
En la parte  superior  tenemos  un menu con diversos botones.
1 & .
ﬁ- = A | Buscaren la ayuda en linea el

18
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“# - Botones basicos de navegacién: Adelante, Atras. Y la opcidn para volver a la pagina
de Inicio.

¥ -Y botones de accidn que te permitiran Imprimir o Cambiar tamafio de fuente, que te
ayudard a ver mas grandes (o pequeiias) las letras de la documentacion.

%# - Caja de busqueda. Introducir el texto a buscar y pulsar INTRO o hacer clic sobre la
lupa. Nos mostrara una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la
cual se realiza en base a la ayuda de Microsoft Office en Internet y también de otros
sitios de Internet, entre ellos, la pagina web de aulaClic.

La seccidn Busquedas populares nos muestra los temas sobre los que se solicita ayuda mas
frecuentemente. La seccién Introduccion nos presenta las novedades de Office, métodos
abreviados del teclado y en Cambiar a Office 2013 podemos descargarnos videos de
formacion. La seccidén Conceptos bdsicos y avanzados nos muestra temas interesantes para
aprender Word.

En la parte derecha hay unas flechas ™2*® que nos llevan a la pagina web de Microsoft
para obtener mas ayuda en linea. En esta edicion de Office, la ayuda se encuentra,
fundamentalmente, en la red. Si no dispones de conexion a Internet aparecera un mensaje
indicandolo, en ese caso sdlo podrds obtener ayuda basica escribiendo en el cuadro de
busqueda.

Unidad 3 Técnicas especiales para Trabajar con los archivo de office

2013

Deshacer Un Error

Mientras esta trabajando con cualquier archivo en alguna aplicacién de Office 2013,
generalmente ocurren errores simples o quiza desastrosos. El comando Deshacer, permite
retroceder un paso cada vez y asi resolver los errores, si es que hubiese uno.

El comando Deshacer se encuentra en la Barra de herramientas de acceso rapido o también
puede pulsar Ctrl + Z.

Cuando existen diversas acciones aplicadas a un archivo, por ejemplo un documento de
Word, aparece una flecha junto al comando Deshacer y al hacer clic sobre la misma aparece
una lista de acciones realizadas a la cual usted puede retroceder.

B HS O -

ARCHIVO [ DISEFO  DISEFIO DE PAGINA
Hegrlt[,\\&
s - v . -
D Deshacerl Accien TR Aa -

Pegar K S - abe = Q. abF
) - X b JRY - T - -
_ - ¥ Copiar formatao = : o - S

A
]

Portapapeles P Fuente P
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Tenga en cuenta que deshacer una accién hace que otras acciones también desaparezcan,
por ejemplo, si ha seleccionado la accién 15 de la lista de Deshacer, entonces las 14 acciones
mas recientes también se deshacen.

Rehacer o Repetir

El botdn Rehacer cambia a Repetir y viceversa en base a la acciones dentro de un archivo. Por
ejemplo, cuando ha utilizado el comando Deshacer al menos una vez, entonces aparece el
comando Rehacer el cual permite mostrar nuevamente la accién descartada. Cuando aplicas
un formato, por ejemplo, entonces aparece el comando Repetir, al hacer clic sobre Repetir
en algun texto seleccionado, este hereda la ultima accién.?

Aplicar Zoom

La palabra Zoom estd muy mal difundida, muchos piensan que Zoom es aumentar la vista del
documento, presentacién o algin otro archivo de Office 2013. Zoom permite acercarse o
alejarse de la vista de un documento y es muy utilizado tanto para ver de cerca por ejemplo
una imagen, o ver todas o casi todas las paginas de un documento.

Puede encontrar las opciones de Zoom en el grupo Zoom dentro de la ficha Vista. Por
ejemplo en el grupo Zoom encontrara los siguientes comandos:

¥ Zoom

Muestra el cuadro de didlogo Zoom el cual permite especificar el nivel de Zoom.
¥ 100%

Permite aplicar un zoom al 100% del tamafio normal del documento.
¥ Una pagina

Ajusta el documento para que se vea

todaruna pagina en la pantalla. Q Iit\_} |:| Una pagina
*# Dos paginas ED [ varias paginas

Zoom 100%

Ajusta el documento para que se vea . .
: hara 4 1= Ancho de pagina

dos paginas en la pantalla.

“¥ Ancho de pagina Zoom
Ajusta el zoom del documento para que el ancho de pagina
coincida con el ancho de la ventana. o o

“¥ Ajustar a la ventana (PowerPoint) I I

Ajusta la vista de la presentacion a la ventana. Todo [eshacer Repefir en basea

? (aulaclic, 2013)
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la resolucidn de pantalla que posee para establecer un nivel de Zoom.

“# Objeto seleccionado (Publisher)

Ajusta el zoom a un objeto que ha sido seleccionado para que se muestre en toda la pantalla.

& Ampliar la seleccién (Excel)

Ajusta el Zoom a un rango seleccionado para que este se muestre en toda la pantalla.

Activar el cuadro de didlogo Zoom

Si necesita aplicar un Zoom un poco mas
personalizado, puede utilizar el cuadro de didlogo
Zoom. Se puede acceder a este cuadro de didlogo
haciendo clic en el comando Zoom del grupo Zoom.

Dentro del cuadro de didlogo Zoom, puede encontrar
diversos niveles de Zoom en porcentajes, ademas de
opciones comunes como Ancho de pagina, Ancho del
texto o Toda la pagina, también puede seleccionar
ver varias paginas. En la seccion Vista previa, podras
observar cdmo va a quedar la vista del documento.

Ver Varias Paginas En Un Documento De Word

Dentro del cuadro de didlogo Zoom se encuentra una

Zoom

Zoom

() 200%

() Ancha del

Porcentaje: |100% |5

Vista previa

() Ancho de pagina

Pl X

() Varias paginas:

texto

(") Toda la pagina =,

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

Cancelar

opciéon donde puede ver 14 paginas dentro de cuatro columnas, al que llamamos 4X14.
Tenga en cuenta que dependiendo de su pantalla, posiblemente se vean 5 columnas, pero se
cuenta 4 porque la quinta columna se ve alguna o casi toda la pagina. Vea la siguiente

imagen.
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[~ = B g & = Capltulo 2docx [Modo de compatibilidad) - Miceosoft Word Preview ? 1 - a x
R (MO0 INSERTAR  DISENO DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS Handz Valentin = ‘ )
=] [ ] Esquema Regla ()\ 3 Bl Unapigina = m B | =
L__I 1 a3 o s 3 /.
Modo de Diseflo de Disedo |- Borrador Uneas de la cuadriculs  Zoom  100% Vasias pagnas Nueva Orgenizse Divider Cambise  Macros
lectura lmpeesion  web ventana  todo ventanas=  *
Panel de nivegacion O Ancho de pagina
Vistas Mostrar Zoom Ventans Macros 23
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A continuacion les mostraré como aplicar el zoom 4X14.
1. Haga clic en la ficha Vista y en el grupo Zoom, haga clic en Zoom.
2. En el cuadro de didlogo Zoom, haga clic en el botén Varias paginas.

3. Haga clic sin soltar en la primera miniatura de pagina y arrastre en diagonal hacia la
derecha y abajo hasta llegar a 4 X 14 paginas.

4. Haga clic en Aceptar.

.La Barra de herramientas Zoom

v

@ H O &

VISTA Handz Valentin ’ s

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA

CE TE [ Deaem Regla Q 3 Bump v (R v = =N |
e &
Modo de Disefio de Disefio [ Borrador Lineas de In cuadricula  Zoom voo?. Varias pagnas Nueva Orgenizee Dividar Cambise  Macros
lectiny  bmpeesién  web ventana  todo ventanas - .
Panel de navegacion O Ancho de pégina
Vistas Mostrar 2oom Ventans Macros 23
Zoom [2
Zoom
) 200% Ancho depagina  (® Varias piginas:
100% ) Ancho del texto
- B T n 0 1% ) Toda la pagina prac == - —_
= S IEDEEEEEEEDEERE =
= = = N | e peems 0 o D
f ' I o 0 [ G —
—= D NEEDEEEEEDEDEE
i L= — 414 piginas
7 s -: a e— | ' o Sm—
Aceptar Cancelar [N
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También puedes utilizar la Barra de herramientas Zoom para acercar o alejar la vista de una
diapositiva. Tenga en cuenta que aplicar un Zoom no afecta en nada al tamafio original de
una diapositiva, documento, publicacién o libro. La Barra de herramientas Zoom se
encuentra a la derecha de la Barra de herramientas vista.

La Barra de herramientas Zoom presenta 2 areas.
“# El Nivel de Zoom

Muestra el nivel en porcentaje del Zoom Nivel de
aplicado. Zoom

» Control deslizante
“¥ Barra deslizante Zoom

Medianteg la Barra deslizante podréd aumentar o reducir ¢l nivel dg Zoom dg mangra
dirgcta o tambi¢n puedg atilizar los botongs {llgjar (-) o degrear (+).

Trabajar Con Ventanas

Cuando trabaja con una aplicacién de Office, lo hace en una sola ventana. Puede trabajar con
varias ventanas a la vez o con una misma y dividirla en varias, en el grupo Ventana de la ficha
Vista, encontrara los siguientes comandos

P
— cCl
f‘:l — |:||:|
Mueva Organizar Dividir Cambiar
ventana todo ventanas -~
Yentana

En ocasiones es necesario tener dos vistas de un archivo para reajustar detalles. El comando
Nueva ventana permite abrir la misma presentacion en una ventana con una vista
independiente.

|1 Todo cambio que haga en alguna de las ventanas afectara al archivo en si, ya
D qgue la presentacidon simplemente se separé en dos ventanas para obtener

D una vista diferente en cada una, por ejemplo, en una ventana puede tener la
Muewa  vista Normal mientras que en la otra puede tener otra vista.

ventana Cyando activa una nueva ventana, en la Barra de titulo aparecera el mismo

nombre del archivo, con la uUnica diferencia es que mostrara el nimero de
ventana, por ejemplo, en PowerPoint, la presentacion Panoramico se puede separar en
Panoramico:2.
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Organizar Ventanas

Si posee dos ventanas de un mismo archivo o dos archivos totalmente diferentes, puede
organizar sus ventanas para que le sea mas facil trabajar. La manera mas sencilla de organizar
sus ventanas cuando desea comparar dos archivos o uno mismo pero con ventanas y vistas
diferentes es el comando Organizar todas. (Aula Clic, 2013)

Cuando hace clic en Organizar todas, las ventanas se ponen en mosaicos verticales
mostrando las dos o mds ventanas como si estuviesen siendo comparadas.

@ E 9 O TP 5 Windows7 animacionpptx - Microse ? b= - o x @A v 0B -
INICIO INSERTAR | DISERO TRANSICI  ANIMACI | PRESENTA REVISAR  VISTA| HandeVal. *)» @ NICIO INSERTAR | DISENIO TRANGICY ANIMAC! PRESENTA REVISAR  VISTA HandzVal. «|s| &

Hgv] B B asfcsdordedipostnas | [] 5 Q - a8 B BE [[E] @ Clsfiestordedipositna [ G5 | @ - | /|
=2 = E = = B
Normsl Vists || Pégina de notas Vistas Mostrar Zoom Color o escala Ventana Macros Noemal  Vista L Pigina de notas Vistas Mostrar Zoom Color 0 escala Ventana Macros
Esquema Patrén - s . de grises ~ g Esquema Pattén = . . de grises * -
[ Vista de lectuea [ Vista de lectura
Vistas de presentacién Macros s Vistas de presentacion Macros hod
‘ -
;; E &3 '
Evolucién de Windows (2001-2009) 2
o
: E
. 4 —
S e—
~ =
) “’"\Mn
bem——e Enterprige P"'"“lonu
5 Wtmag

6 Fm——
i o

[P S =
¥ .
? dunl Fucar pra agreoar nota 8 vemmm Pulsar para agregar notas
dunl

£ NOTAS WP COMENTARIOS [ S} w — - L B3 2 NOTAS W COMENTARIOS

En Word 2013 la opcién Organizar todo permite ver dos ventanas en modo Horizontal

@ e - ¢ . s autoria docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word Preview ? o - o x
INICIO  INSERTAR  DISENO DSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Handz Valentin = ’ E)

l .-] l:] -] [Desquems Regls Q 3 [ Unapigina e ® Y i-(; [ Ver en paralelo v R s

=8 _ =] ] { =

Modo de Diseflo de Disedlo L Borrador Liness de fa cuadricula  Zoom 100%  C10 Varias piginas Nueva Organizar Dividir Desplazsmiento sincebnic Cambiar  Macros

lectura impresién  web ventana  todo ventanas ~ v
Panel de navegacién [ Ancho de pigina 3 Restablecer g e la verda

Vistas Mostrar Zoom Ventana Macros -

2

tn la ficha Insertar, las galerias incluyen para conla
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, ples de
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@E © 0 =

INICIO  INSERTAR  DISENO DSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Handz Valentin ’ E)
| - l—] L o Dtsquema Regls Q 7; £] Una pagina = = 5'_‘; [F3 Ver en paralelo [
— = ~ 1 1 { n
Modo de Diseflo de Diseo [ Borrador Liness dela cuadriculs  Zoom 100% 001 Varias péginas Nueva Organizar Davadir plazamicns 0 sincebnic Cambiar  Macros
lectura impresién  web ventana  todo ventanas - v
Panel de navegacién I Ancho de pigina 13 Restablecer ¢ de la verta
Vistas Mostrar Zoom Ventana Macros -
== - . a
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-
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Cambiar Ventanas

Puede hacer clic en el comando Cambiar ventanas y hacer clic en el nombre de alguna
ventana para activarlo.

REVISAR  VISTA FORMATO Handz Valentin = m
S— fo— —— 3Wh [—p— =
f—‘_, 1] Ver en paralelo -1
Nueva Organizar Dividir Cambiar Macros
ventana todo ventanas ~ v
Ventana 1 autona.docx [Modo de compatibilidad)
2 RV v 2C apitulo 2.docx m"":'t'.‘. de co mpatib hdad]
oo 0> Adl "
Insertar Tablas

La mejor forma de presentar una gran cantidad de datos de una sola vez en Word,
PowerPoint o Publisher, es hacerlo en una Tabla. Los usuarios pueden comparar y contrastar
los datos. Puedes comparar, por ejemplo, los ingresos de tus diversos locales de tu negocio.
Una Tabla en alguna aplicacién de Office es un recuadro rectangular visible o invisible, que
permite que se le inserte dentro de ella texto, otras tablas, celdas, imagenes, etc. Las tablas

@B H ® =

ARCHIVO NICIO INSERTAR DISENO

TRANSICION

[— P——

RS D : o —
Notva Tabla Imégenes Imégenes Captura Album de
- en linea . fotografias ~

diapositiva ~

Diapositivas Tablade 73

1 o000
B ooo
T eEEEEEYREE

J
OO IN 00
wem 1110101010100
0000000000
0000000000
LOO0O000000]
2 i
00000000

E  Insertar tat

25

permiten ordenar mejor una serie de datos
en un archivo.

Para insertar una tabla, hagalo desde la
ficha Insertar, grupo Tablas, haga clic en el
comando Tablas y podra ver una lista con
el nimero de columnas y filas a insertar.
Seflala cada pequefio cuadro y verds una
vista previa de la tabla, en la parte superior
de esta lista, veras el nUmero de columnas
por filas (6X5).

Otra manera de insertar una tabla es

Insertar tabla @Igl

Tamarfio de la tabla

Miamero de columnas: 5 z
Mimero de filas: 2 o
Autoajuste

(@) Ancho de columna fijo: | Automaticets
() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la yentana

D Recordar dimensiones para tablas nuevas

o |

Cancelar
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haciendo clic en el comando Insertar tabla. Cuando hace clic en Insertar tabla, aparece el
cuadro de didlogo Insertar tabla. Dentro del cuadro de didlogo Insertar tabla, podra elegir un
numero exacto de filas y columnas.

Dibujar Una Tabla

Otra manera de insertar una tabla en las aplicaciones de Office
2013 (Word y PowerPoint) es dibujando una tabla en el
documento o diapositiva. Al hacer clic en el comando Dibujar
tabla, el puntero cambia por un Lapiz. Ahora, simplemente haga
clic sin soltar en algun lugar y arrastre hacia abajo para dar forma

asu tabla' prassemma——- " "]

Insertar Una Tabla Predisenada

En Word 2013 existe la opcidn de insertar tablas predisefiadas de manera rdpida. Esta opcion
se encuentra dentro de la lista desplegable Tabla del grupo Tablas; sefiale la opcién Tablas
rapidas y podra ver una galeria de tablas predisefiadas.

@HE

. M. ft Word Prev: ? - -/ x
i Portada ~ = XY g Encabezado jementos ripidos - T Ecuscién

W i u
st ¢ p g : ¢k
MGINATDE)  opAsRas  [2 EsauioL pERG) M O B -——+ wx

Insertar Una Tabla Como Hoja De Calculo De Excel

Si usted es un amante de Excel y esta acostumbrado o cree que es mas facil trabajar con las
celdas de Excel, puede crear una tabla usando como base una hoja de calculo. En la lista de
opciones del comando Tabla en el grupo Tablas, haga clic en Hoja de calculo de Excel.
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Cuando seleccione Hoja de calculo de Excel aparecerd una pequefia hoja de calculo en un
documento de Word o una presentacidon de PowerPoint. Puede aumentar el tamafio de este
cuadro para tener una mejor vista para rellenar los datos.

-] Documento1 - Microsoft Word Preview =N

Aschivo  Ventana

C1 » x v fe Teléfono 3

C D E

1 [Nombres  Apellidos  [Teléfono |

Hoja1

PAGINA T DE 1 0 PALABRAS 253 ESPAROL (PERD)

Observe que la cinta de opciones ha cambiado por los comandos que utiliza Excel. Rellene los
datos en la hoja de calculo de Excel, cuando haya terminado, haga clic en un espacio libre del
documento y volvera la cinta de opciones de Word y ademas, la hoja de calculo de Excel se
convertira en un objeto incrustado.

mE S . o - Micioioh Word Previ 2 e i gty

ascrivo RS INSERTAR | DISENO DISENO DE PA

-}

Tsbla  Imsgenes Im.

Nombres  Apellidos  Teléfono

PAGINA 1 DE 1 0 PALABRAS 2 esPaRoL PERG)

Para volver a editar los datos, haga doble clic nuevamente en el objeto incrustado. Al
hacerlo, volverds a la hoja de calculo de Excel
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Aplicar Un Estilo De Tabla

Las tablas son especiales para ordenar y organizar textos, pero para los amantes de los
colores y estilos, las tablas en Word, PowerPoint o Publisher pueden cambiar de aspecto con
los Estilos de tabla (Formato de tabla en Publisher).

Cuando crea una tabla automaticamente aparece la herramienta contextual Herramientas de
tabla, esta herramienta llega con las fichas Disefio y Presentacion. Los Estilos de tabla se
encuentran en la ficha Disefo.

En el grupo Estilos de tabla en la ficha Disefio, se encuentra la galeria de Estilos de tabla,
puede hacer clic en el botén M4as para poder ver toda la galeria de Estilos de tabla.

B H © 0O @ : Jocumenta! - M 1t Word Previe . : ? - & x

ARCHIVO [T NO DE PAGIN EFERENCIA IRRESPONOENCIA REVISAR A NSENO PRESENTACION Vatentio !
ila de encabezado Primera columna sblas sin format . . - :

Punto E

PAGINA 1 DE1 33 PALABRAS 324 ESPAROL (ALFAB, INTERNACIONAL) [} 53] B ~-—F—+ s

Sefale cada opcidon de la galeria para poder ver su nombre y aplicar una vista previa en vivo
en su tabla insertada. Cuando ya ha decido cual utilizar, haga clic en alguna opcidn

Crear Un Nuevo Estilo De Tabla

Si alguna de los estilos de tabla no cumple sus expectativas para su negocio o su trabajo,
puede tomarse un tiempo y crear un nuevo estilo de tabla. Cuando hace clic en el botén Mas
de la galeria de estilos de tabla en Word 2013, al final, haga clic en Nuevo estilo de tabla.

En el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, puede personalizar diversas
opciones dentro del cuadro de didlogo para crear un nuevo estilo de tabla, entre estas
opciones encontramos:
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Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades

Nombre: Estilol
Tipo de estilo: Tabla
Estilo basado en: B Tabla normal
Formato

Apligar formato a: Toda la tabla

| 2 (el

Interlineado: sendillo, Espacio
Después: 0 pto, Prioridad: 100
Basado en: Tabla normal

@) solo en este documento Documentos nuevos basados en esta plantilla

Formato ~

Aceptar

Cancelar

Calibri (Cuerpo) w11 w|| N K S Automatico v
vl spto vl a v|E~ Sin color v||[EH
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60

Nombre. Escriba un nombre para su
nuevo estilo de tabla personalizada.

Tipo de estilo. Puede elegir el tipo de
estilo con el que desea trabajar, en
este caso es una Tabla, ya que
gueremos crear un estilo basado en
una tabla.

Estilo basado en. Si ha elegido como
Tipo de estilo a Tabla, entonces puede
elegir un estilo de tabla para que
pueda comenzar a crear un nuevo
estilo, por defecto se utiliza Tabla
normal, el cual no muestra ningun
borde, pero puede elegir diversos
estilos para no comenzar desde cero.

Seccién Formato. Dentro de la seccidn formato puede elegir a que parte de la tabla se le
puede aplicar un formato, esto se ve en el cuadro desplegable Aplicar formato a. Después de
elegir algun lugar de la tabla a la cual quiere aplicar formato, puede usar los comandos
esenciales, como Bordes, Color de borde, Color de fuente, Estilos de borde, etc.

Vista previa. Dentro del cuadro Vista previa podra ver cémo va quedando sus configuraciones

con el nuevo estilo de tabla.

Opciones De Estilo De Tabla

El grupo Opciones de estilo de tabla presenta seis opciones para personalizar una tabla con
un estilo ya aplicado o recién por aplicar. Todos los cambios que realice en estas opciones, se
pueden apreciar en base a la configuracion de estilo de cada estilo de tabla. Dentro del grupo
Opciones de estilo de tabla encontrara lo siguiente:

+| Fila de encabezado

Fila de totales

+| Filas con bandas

+| Primera columna

Ultima columna

Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

4¥ Fila de encabezado

Activa o desactiva el formato especial de la primera fila que es donde se escribe los

encabezados de una columna.

“¥ Primera columna
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Activa o desactiva el formato especial de la primera columna que es donde generalmente los
usuarios escriben el nombre de los empleados, de los productos o de las actividades
importantes de una empresa.

4 Fila de totales

Activa o desactiva el formato especial para la ultima fila que es donde generalmente se
agrega los totales en una tabla con contenido numérico.

4 Ultima columna
Activa o desactiva el formato especial para la ultima columna.
“# Filas con bandas

Activa o desactiva el formato especial para aplicar una especie de sombreado a las filas.
Generalmente una siy la otra no.

4#¥ Columnas con bandas

Activa o desactiva el formato especial para aplicar una especie de sombreado a cada columna
generalmente una siy la otra no.

Insertar Filas y Columnas

Es probable que mientras trabaje en una tabla, se le haya olvidado una fila o alguna columna,
€so no es un problema, en la ficha Presentacidn,

en el grupo Filas y columnas, encontrard los I’:I |_ J I{_ _]1

comandos necesarios para insertar filas vy >—Q ¥ ' I

columnas. Eliminar In:F_trtar Insert.ar Ir?zert_ara Insertar a
- arriba  debajo la izquierda la derecha

¥ |nsertar arriba

Filas y columnas r
Permite insertar una nueva fila encima de la fila

o celda seleccionada.
%# |nsertar debajo

Permite insertar una nueva fila por debajo de la fila o celda seleccionada.
%# |nsertar a la izquierda

Permite insertar una nueva columna a la izquierda de la columna o celda seleccionada.
%¥ Insertar a la derecha

Permite insertar una nueva columna a la derecha de la columna o celda seleccionada.
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Eliminar Celdas, Columnas, Filas y Tabla

Asi como puede crear tablas y aplicarles estilos,
puede desbaratar toda su ira eliminando Celdas,
columnas, filas o quiza la tabla entera.

@ a9 . =

ARCHIVO puigiisie] INSERTAR DISENO DISENIO DE PAGINA

[-\.:Seleccionarv S‘Q Ijl l:‘ (-:' E)

En el grupo Filas y columnas, haga clic en el

[ Ver cuadriculas Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara
ER Propiedades *  amiba debajo laizquierda laderechs  comando Eliminar y dentro del mismo encontrard
Tabla B Eiminar celdas.. s = las diversas opciones que explicaré brevemente a
L){J Eliminar columnas ContlnuaCIén
=X Eliminarfik
f Eliminar tabla Eliminar CEIdas

Seleccione una celda y haga clic en Eliminar celdas, al hacer clic aparece el cuadro de didlogo
Eliminar celdas, dentro de este cuadro de didlogo podra seleccionar lo siguiente:

Desplazar las celdas hacia la izquierda: Hace que las celdas a la derecha de la celda a eliminar,
ocupen su lugar dejando una celda en blanco al final de la fila.

“¥ Desplazar las celdas hacia arriba: Hace L
Eliminar celdas & |ﬁ|

que las celdas de abajo de la celda a I
eliminar, ocupen su lugar dejando una 9§ -.: : S o |

! P . & J iDesplazar las celdas hacia la izquierda;
celda en blanco al final de la columna.

'3::1' Desplazar las celdas hacia arriba
“ Eliminar toda la fila: Hace que se | (™ Eliminar toda la fila

eI|m|n.e toda la fila de la celda [ YEkminen foriallarolnmne
seleccionada.

Aceptar Cancelar

% Eliminar toda la columna: Hace que se
elimine toda la columna de la celda
seleccionada.

%# Eliminar columnas

Permite eliminar una columna si ha seleccionado una celda o una columna entera.
“& Eliminar filas

Permite eliminar una fila si ha seleccionado una celda o una fila entera.
& Eliminar

Esta opcién permite eliminar por completo una tabla

Combinar Y Dividir

En la ficha contextual Presentaciéon se encuentra el grupo
Combinar, dentro de este grupo se encuentran los comandos

[ Dividir celdas

————————————————— ] Dividir tabla
31
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Combinar celdas, Dividir celdas y Dividir tabla. A continuaciéon explicaré brevemente su
funcion de cada uno de ellos.

“¥ Combinar celdas

Si tiene varias celdas en blanco y quiere rellenarlo con un nombre o titulo, seleccione todas
las celdas y haga clic en el comando Combinar celdas. Vea la siguiente imagen, las celdas han
sido combinadas en la parte superior y se ha escrito Planilla 2013.

Planilla 2010
Nombres Apellidos Suledo
Handz ' valentin 900
Johan ' Valentin | 800
Aamir Valentin 700
Helen - garcia | 800

4 Dividir celdas

Haga clic en Dividir celdas para crear varias columnas o filas a partir de la celda seleccionada.
La siguiente imagen muestra N1, N2, N3 y N4 que han sido divididos a partir de una sola
celda.

Motas
Alumnos NI | N2 |N3 | N&
Handz Valentin 12 13
Helen Garcia 19 18
Aamir Valentin 19 19

“# Dividir tabla (solo en Word 2013)

Permite dividir una tabla en dos partes a partir de una fila. Seleccione una celda o fila y haga
clic en Dividir tabla, la fila seleccionada se convierte en el encabezado de la tabla dividida.
Note que la tabla ha sido dividido y la segunda tiene un encabezado, eso indica que fue la
celda seleccionada al aplicar Dividir tabla.

Planilla 2010
Nombres Apellidos Suledo
Handz Valentin 900
I
Johan Valentin 800
Aamir Valentin 700
Helen garcia 800

Aplicar alineacion a los textos en la tabla
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Cuando escribe un texto en una celda de la tabla, este
posee una alineacidn especifica. Todo texto se alinea
en la parte superior izquierda de cada celda. En Ia
ficha contextual Presentacién, encontrara el grupo
Alineacién y dentro una serie de opciones.

Dentro de las opciones de alineacion encontrara los

siguientes:

#¥ Alinear arriba a la izquierda

Alumnos Motas
N1 N2 N3 N4
Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin
%# Alinear arriba en el centro
Alumnos Motas
N1 N2 N3 M4
Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin
“¥ Alinear arriba a la derecha
Alumnos | Notas
M1 N2 N3 N4
Handz Valentin 20

Helen Garcia

Aamir Valentin

%# Alinear en el centro a la izquierda

B MNotas
umnos NL |N2 N3 | N4
Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin
“# Alinear verticalmente
Al Motas
umnos NI | N2 N3 | Na&

Handz Valentin

20

Helen Garcia

Aamir Valentin
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¥ Alinear en el centro a la derecha

Al Notas
UMRGSTTNT N2 [ N3 [ Na

Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin

“¥ Alinear abajo a la izquierda

Notas

Alumnos N1 M2 N3 VLS
Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin

“* Alinear abajo en el centro

MNotas
Alumnos N1 N2 M3 N4

Handz Valentin 20
Helen Garcia
Aamir Valentin

#¥ Alinear abajo a la derecha

Notas
Alumnos | N1 N2 N3 N4

Handz Valentin 20

Helen Garcia

Aamir Valentin
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Direccion del texto

Cambia la direccidon del texto seleccionado. Puede hacer clic en el botdn varias
veces para ver el cambio.

ilin

Agregar Un Nombre De Usuario Direccion
del texto

Cuando instala Office 2013 en Windows 8 o Windows 7, los programas de Office toman el
nombre de su cuenta de usuario local u online para completar el nombre e usuario de Office
2013. Un nombre de usuario ayudara a que sus documentos tengan un nombre de autor y si
utiliza la herramienta revisiones, sera de mucha mas ayuda tener un nombre de usuario y/o una
inicial.

Para aplicar o cambiar el nombre de usuario, siga estos pasos:

1. Haga clic en la ficha
Archivo. [ Opciones de Word [2

ara trabajar con Word,

2. Haga clic en Opciones. (e

terfaz de usuario

3. En el cuadro de didlogo
Opciones de la aplicacion (
(si es Word debe decir | Y s
Opciones de Word), haga e
clic en General.

ido del documento al amastrar

Estilo de informacion en pantalla:  Mostrar descripciones de caractesisticas en informacion en pantalla | v

re estos valores sin tener en cuenta e inicio de sesion en Office.

Fondo de Office: Fondo2 v

Programas

ara ver y modificar documentos

4. En la seccién Personalizar
la copia de Microsoft S ke et i oo e e Sl
Office, en Nombre de
usuario, escriba un
nombre de usuario para
sus aplicaciones de Office
2013.

Aceptar Cancelar

5. Sidesea, agregue una inicial.

Personalizar La Barra De Herramientas De Acceso Rapido

La Barra de herramientas de acceso rapido es la evolucidn de la Barra de herramientas estandar
de Office 2003. Esta Barra de herramientas de acceso rdpido se encuentra justo encima de la
ficha Archivo y presenta tres botones esenciales, Guardar, Deshacer y Repetir o Rehacer.

“¥ Agregar un Comando

Puedes agregar mas comandos a la Barra de herramientas de acceso rapido siguiendo estos
pasos:

1° Haga clic en la flecha Personalizar Barra de herramientas de acceso rapido.

2° Haga clic en el comando que desea agregar.
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Otra manera rdpida de agregar un nuevo comando a la Barra de herramientas de acceso rapido
es utilizando un comando de la cinta de opciones, para ello, siga estos pasos:

1° Haga clic derecho en el comando de la cinta de opciones que desea agregar.

2° Haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

ﬂﬂ E S '::.:' v Documentol - Microsoft Word Preview
ArRcHIvO IR Nlals INSERTAI Personalizar barra de herramientas de acceso rapido CORRESPONDE

N Muevo

& Seleccionar = las bl

’ i Abrir =
fE Ver cuadriculas Eliminar | o  Guardar Autoajustar
%Prupiedades Correo electrénico

Tabla Impresion rapida
Vista previa démnracian e leanrimair

) Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Ortografia y ghavrorerce

o Deshacer
w Rehacer

Dibujar tabla

Punto A I
+  Modo tactil
Mas comandos... a7
Mastrar debajo de la cinta de opciones 64
munmy W 3?
Punto E 93

Otra manera rapida de agregar un nuevo comando a la Barra de herramientas de acceso rapido
es utilizando un comando de la cinta de opciones, para ello, siga estos pasos:

1. Haga clic derecho en el comando de la cinta de opciones que desea agregar.

2. Hagaclic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

G H © . : Documentol - Mictosolt Word Preview B
ARCHIVO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS ORRESPONDENCIA REVISAR VISTA JISENO
aos — .~ 2 e o =
b Portada - ) Smartart “ Encabezado -
O o | £ o
] Pigina en blanco Tabla Imbgenes Imbgenes Formas | | Gedfico Video Vinculos Nuevo ] Pie de piging *
=  — Andv arvnvnec -
< Bazas Agregar 3 ks barra de herrameentas de acceso ripido - -
Salto de pégina 7 ~ Wimero de pégna
L >
Paginas Tablas Personalgar barrs déerramientas de scceso tipid 2340 y pie de pAgIna

También puede utilizar el cuadro de didlogo Opciones de la aplicacion (por ejemplo, opciones de
Excel) para personalizar minuciosamente la barra de herramientas de acceso rdpido. Para
activarlo siga estas técnicas:
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“¥ Desde la barra de herramientas de acceso rapido
1° Haga clic en la flecha Personalizar barra de herramientas de acceso rapido.

2° Clic en Mdas comandos.

Opciones de Word [

4¥ Desde la cinta de opciones

Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso ripido:
Comandos mas utilizados v Para todos los documentos (peedeterminado) | v

3 Guardar
€ Deshacer
() Rehacer

@ Modo tictil

1° Clic derecho en algun lugar de la
cinta de opciones.

Barra de herramientss de scceso rpido

2° Haga clic en personalizar barra de
herramientas de acceso rapido.

Agregar>>

¥ Desde el backstage

1° Clic en la ficha Archivo.

o
o H H Mastrar Ia barra de herramientas de Personalizaciones: |Bastablecar'>
IC en OUpciones sccesorapido por debsjo de la cints de
opciones Imgortar o exportar ¥

< >

3° Haga clic en la opcién Barra de A ] [ ot
herramientas de Acceso rapido.

Dentro de la ventana de personalizacion de la Barra de herramientas de acceso rapido,
encontrard varias secciones para trabajar, a continuacién explicaré cada seccién.

“¥ Lista desplegable Comandos disponibles en

En esta lista desplegable encontrara las secciones donde se encuentran los comandos que
necesita agregar a la Barra de herramientas de acceso rapido, puede elegir alguna de las fichas
para encontrar comandos que ya conoce. Algunos comandos estan escondidos, asi que puede
seleccionar la opcién Todos los comandos y buscar el comando que necesite.

Opciones de Word (2 |

| Betabiecer -

Importar o exportar ~

“¥ Lista de comandos disponibles
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En esta lista encontrard los comandos en base a la e -
Abrir
seccién Comandos disponibles en. En esta lista, haga clic Abrit archivo recente...
Aceptar y continuar con 18 siguiente
en el comando que desea agregar. Agrandac fuente
Alinear texto a la izquierda
Ancho de pagina
Buscar
Cambiar nivel de lista v
Centrar
Color de fuente ’
Color de resaltado del texto »
Comentario anterior
Configurar pagina
Control de cambios

Lista desplegable Personalizar barra de herramientas de
acceso rapido

En esta lista podra elegir si los comandos de la Barra de
herramientas de acceso rdpido apareceran en todos los

PE><EQCCERF E>MOIZEM>SKE

archivos o simplemente en el archivo actual. Coplar
Coplar formato
Correo electronico
Cortar
T —— Cuadro de texto
Soa 88 personsice 1a bara de besramientas de aceso rapico. Cuadro de texto ’
:‘:_" A o :.:.::::_““ﬁg Definir nuevo formato de namero...
e . ¥) Deshacer >
T4 Dibujar cuadro de texto vertical
"4 Dibujar tabla -

“¥ Botones Agregar o Quitar

Use el boton Agregar después de haber seleccionado un comando de la Lista de comandos
disponibles para que este pase a la lista de comandos pertenecientes a la barra de herramientas
de acceso rapido y haga clic en Quitar para realizar la accién inversa.

&Pemﬂaﬁuhbﬁraamnﬁm de acceso rapido.
Comandos disponibles er(©) sentas de "
|Comandos més utilzados v [ ! vl
I Guardar
© Deshacer >
= Alineara la izquierds
< Ancho de pégina
A~ Aumentar tamafio de fuente.
QJ Rehacer
Centro de confianza
E
Modifies.
] Mastrar la barra de herramientas de - 0
acceso ripido por debajo de fa cinta de Pesonlaaciones: [ Besablece =0
opciones Imgortar o exportar ¥ | &)
< >
= |
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Mover La Barra De Herramientas De Acceso Rapido

Puede mover la Barra de herramienta de acceso rapido debajo de la cinta de opciones siguiendo
estas técnicas:

“¥ Desde la barra de herramientas de acceso rapido

1° Haga clic en la flecha Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

2° Haga clic en la opcién Mostrar debajo de la cinta de opciones.
#¥ Desde la cinta de opciones

1° Haga clic derecho en algun lugar de la cinta de opciones.

2° Clic en Mostrar la barra de herramientas de acceso rdpido por debajo de la cinta de opciones.
¥ Desde el cuadro de didlogo Opciones de la aplicacion

Active la casilla Mostrar la barra de herramientas de acceso rdpido por debajo de la cinta de
opciones.

Personalizar La Cinta De Opciones

En esta nueva versién de Office 2013, los muchachos de Microsoft nos siguen permitiendo hacer
cambios en nuestra cinta de opciones para un comodo trabajo. Puede personalizar la cinta de
opciones creando nuevas fichas e incluso nuevos grupos y agregar comandos a los mismos. Para
acceder a la personalizacidon de la cinta de opciones, siga estos pasos:

Desde la Backstage Opdones deviord T

1° Clic en la ficha Archivo.

2° Clic en Opciones. -

3° Clic en Personalizar cinta de
opciones.

Desde la cinta de opciones

Nugvapestafa | | Nuevogrupo | | Cambiar nombre.

1° Clic derecho en algun lugar de la
cinta de opciones.

Personalizaciones: | Restablecer

Imgortar o exportar ¥

2° Clic en Personalizar cinta de
opciones.
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Opciones de Word [0 |

.-"Q Personalice la barra de horramientas de acceso ripido.
Gomandos disponibles s
Comandos mis utilzados v

<Separader> A
Abie
[ Aceptary continuae con la si. O Rehacer
3 opciones & Agreger un hipervinculo ® Modo thetd

Agregar una tabla
Barra de herrarmientas de scceso répido Alireat 8 b izquierda

> Ancho de pigine

A Aumentar tamafio de fuente

¢ confianza M Biscar
%

Cambiar nivel de fista

plementos

Centrar
A Coloe de fuente ' Agregw>> A
"V Color de resaltado del teto » << Quitar -
7 Comentano antetior
¥ Configuracion de pirmafo
Configurae pégina
Control de cambios

YO

Coplar

¥ Copiar formato

W Comreo electrénico

X, Corta

Definit nuevo formato de nu. v

7] Mgstrar la barra de heramientas de
acceso ripido por debajo de ka Gnta de

opiones Imgontac o exportar ¥

Personalizaciones | Restablecer v

< >

Aceptar Cancelar

6. Formato del texto

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones que
tienen que ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguira siendo el
mismo.

La presentacion del documento es importante. No sélo por elegancia, sino también para facilitar
y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco trabajo se
consiguen resultados espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudaran a dar cierto disefio, de las mas
generales a las mas especificas:

“¥ Aprenderemos a aplicar un tema.

“¥ Luego a incluir una portada y cambiar el color de pagina.
“¥ A modificar el formato del texto.

“¥ Y el de los parrafos.

“¥ Ademads, también veremos cdmo utilizar las tabulaciones para mejorar la maquetacién
del documento y cémo copiar el formato de un texto a otro.

6.1. Los temas

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la importancia y utilidad de los estilos, que
introdujimos en el tema 3 de edicién basica.
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Como recordaras, al definir cada texto con un estilo desde la pestafia Insertar > grupo Estilos,
indicamos a Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y cual es el parrafo que
compone el cuerpo, entro otros elementos. Es decir, a través de la aplicacion de estilos,
definimos la estructura del documento.

Un tema es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que
componen el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos serdn de un
determinado color, con un determinado tamafo y una determinada tipografia. Y asi con todos
los estilos. De este modo que no importa lo extenso que sea el documento, porque si hemos
aplicado correctamente los estilos se cambiara su formato por completo con un Unico clic.

Existen varios temas predeterminados,
puedes aplicarlos desde la pestafia Disefio >

Temas grupo Formato del documento > opcién
v Temas.Botdn Temas
Office -
Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya
Aa Aa 1 Aa w Aa E ves que dispones de una larga lista de
EmmsEn mEmmEs uenns [} (=ssse= opciones (observa que puedes ver mas
Office Espiral Faceta Integral bajando la barra de desplazamiento).
] Aa } Aa 1 Ad 1 Ademas, si no hay ninguno que se ajuste a tu
Em==mm =mmm= mmmem | | (=== gusto, puedes crear temas personalizados.
Organico Retrospec..  Salader.
S La forma de hacerlo es sencilla, debemos
] Aa Aa 1 Ra 1 elegir el tema que mas se aproxime a lo que
EmEE=m mEm=m m= EmEEEn buscamos, y utilizar los botones Colores,
Sector Base Berlin  Caractere.. Fuentes y Efectos que hay a la derecha del
botdon Temas.
Aa 1 Aa I Ad 1 Aa 1
EEmEEE mmm = = mmmm Desde dichos botones aparecen listadas las
Celestial Circuito Cita Con bandas combinaciones ya utilizadas en otros temas.
De este modo, podriamos, por ejemplo, dejar
Aa Aa Ao . P , POT €Jempio, ce)
seleccionado el tema principal Office, pero
HEEN EEEEEE [ [ 11 1] . . . .,
Damesco’  Duierdo Estampado Estelades. afiadirle la combinacién de colores del tema

Restablecer tema de plantilla

|:|f| Buscar temas...

|!_'H Guardar terna actual...

actual....

Faceta, la combinacion de fuentes del tema
Organico y los efectos del tema Circuito. Con
esta mezcla habriamos creado un nuevo
tema que podriamos conservar para futuros
proyectos pulsando el botén Guardar tema

¢Y por qué debemos coger combinaciones de temas ya existentes en vez de especificarlos

nosotros?

La respuesta es sencilla: para simplificar. En realidad es posible personalizar al completo el

tema.
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Crear un tema personalizado

La utilidad de los temas es incuestionable. La capacidad de cambiar el aspecto de un documento
radicamente con un Unico clic facilita mucho el trabajo. Pero en ocasiones, los temas
predefinidos no se adaptardn a nuestras necesidades. En ese caso nos puede interesar crear un
tema personalizado.

Para hacerlo, lo primero es ir a la pestana Diseiio > grupo Formato del documento >
opcion Temas. Seleccionamos el tema mds cercano a lo que queremos conseguir, ya que sus
colores, fuentes y efectos nos proporcionardn un aspecto basico sobre el cual iremos realizando

las modificaciones.
.ff*@.|

Temas
Office -
[
Aa Ad Aa Aa
] L] HEEEEN HEEEN EEEEEEN
Office Espiral Faceta Integral
&
1 Aa [ [Aa 1 Ad 1
HEEEE L L1 1} EEEEa. EEEEE.
—|
Orgdnico  Retrospec..  Salader..
™
Aa Ra
HEEEEEE EHEETE EEEEEN EEEEEN

Sector Basze Berlin Caractere...
Aa Aa Ad Aa
L L L] N || [ || [ [ 1 1]
Celestial Circuito Cita Con bandas
Aa Aa_|!
HEEE EEEEEE EEEEEN g [ 1 11 ]]
Darnasco Dividendo  Estampado  Estelade.. |-

Eestablecer tema de plantilla

& Buscartemas...

|!_'E Guardar tema actual...

A continuacién, deberemos pulsar el botén Colores. “0lores

Se mostraran los colores de cada uno de los temas predeterminados.

&Zem@deﬁﬂfmmé&ba »
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Office -

HNENTWN oOffice
HOEEEEEE Office 2007-2010
EOOCETNMMEN Escala de grises
HEONEEEEE Azul célido

RPN il e

S % W

I il  Papel
HONEENECNE Marquesina -

Personalizar colores... L\}

Pero en este caso no queremos ninguno de ellos, asi que hemos de pulsar la
opcion Personalizar colores ... Se abrira una ventana como la siguiente:

En ella se mostraradn los colores del tema que hemos elegido al principio. en nuestro caso el
tema Office. Lo Unico que deberemos hacer es ir cambiando cada uno de los colores para definir
cual utilizar en cada caso. En la zona de la derecha iremos viendo una vista previa del resultado.

Al finalizar, le damos un Nombre desde la caja de la zona inferior vy
pulsamos Guardar. De este modo, crearemos una nueva paleta de colores que se incluira
Crear nuevos colores del tema M

Colores del tema Muestra

Texto/fondo - Oscuro 1 Toim Texto
Textoffondo - Claro 1 @ ol | ]
!\"“ /

Texto/fondo - Oscuro 2

Enfasis 1

Hipervinculo
Hipervinculo

Enfasis 2
Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis 5
Enfasis &

Hipervinculo

aldl [

Hipervincule visitado

Mombre: |Personalizado 1

en el listado, dentro de la categoria Personalizados que antes no existia. Los colores
personalizados se pueden, en caso de que queramos realizar alguna modificacidn, editar.
También se pueden eliminar. Lo haremos desde su menu contextual, haciendo clic con el botén
derecho del ratén sobre ellos vy eligiendo la opcion correspondiente. Los
colores Predeterminados en cambio no pueden sufrir alteraciones ni se podran eliminar.
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In Colares -
Personalizados m
B MENEEEC]| Mis colores personalizados Personalizados
Predeterminados [ [ [ [ [ [N
HEONNENEN office e —— Editar...
WM  Escala de grises B EEEEE Eliminar...

1 I ] [ I I [ TR
Ten en cuenta que la paleta de colores personalizada se guarda como entidad propia y no como
parte de un tema en concreto. Esto implica que podrias utilizar la misma en varios temas
personalizados en que los colores serian los mismos, pero las fuentes y los efectos no, por
ejemplo.

6.2. La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos
necesitan de una portada: proyectos, memordndums, | s —
informes... Word 2013 facilita mucho esta tarea, ya que |:| o TS

pone a nuestra disposicion una serie de portadas @[,

Integrado

predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestaiia Insertar >

grupo Paginas > opcion Portada, & Portada”

TESCRMIAEL 1IN0 6L
DOCUMENTO]

-\If abeto

Austero

Thscriic of titula d

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en
uno de ellos se insertard una nueva pagina al principio del —
documento con el aspecto elegido.

Austin Con bandas

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con
los datos adecuados, como el titulo, el subtitulo, la fecha o el
nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran
con texto entre corchetes: [Escribir el titulo...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de
edicidn, donde hay que indicar el nuevo texto.

@ Mas portadas de Office.com
D( Quitar pertada actual

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el
tema aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para adaptarse a los
colores y fuentes del tema en cuestion y asi dar un aspecto al conjunto mas homogéneo.

6.3. Cambiar el fondo de pagina

Otro detalle que nos ayudara con los Ultimos retoques del documento es cambiar el fondo de

las paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel de

impresion y por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.
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Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestafia Disefio de

pagina > grupo Fondo de pagina.

: TRl

[Escribir el titulo del
documento]

[Escribir el subfitulo del documento)

[Selkcclonda fechal

usucriol

Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las paginas a la

VEZ.

Marca de agua personalizada

Marca de Color de Bordes

agua * pagina * de pagina
Fondo de-pagina
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Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por ejemplo Confidencial, No
copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegard el menu siguiente que te
permitira elegir el que quieras del listado:

ol [0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pdgina~ de pagina )

Confidencial -
COMFIDEMNCIAL 1 COMFIDEMNCIAL 2 MO COPIAR 1

MO COPIAR 2 -

IE' Mas marcas de agua de Office.com k

[¥] Marcas de agua personalizadas...

|_—3< Quitar marca de agua

Para quitar la marca de agua de un documento deberds pulsar la opcidon Quitar marca de agua.
Si lo que quieres es personalizarla porque ningun texto se adapta a tus necesidades o quieres
gue la marca de agua sea una imagen (por ejemplo el logo de tu empresa), en este avanzado
explicamos cémo hacerlo

En la pestaia Diseiio > grupo Fondo de paginas > opcion Marca de agua se despliega un menu
donde elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte a
nuestras necesidades particulares, elegimos la opcién Marcas de agua personalizadas... en este
mismo menu. Se abrird un cuadro de didlogo como el que sigue.
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Por defecto estda marcada la opcidén Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos
(Marca de agua de imagen o Marca de agua de texto) se activaran sus correspondientes
opciones y podras modificarlas.

Marca de agua impresa M

71 Marca de agua de imagen

Escala: Automatico Decolorar

() Marca de agua de texto

Idioma: Espaniol (alfab. internacional)

Texto: BORRADOR.

Fuente: Calibri

Tamafio: Automatico

Color: Automatico Semitransparente
Distribucién: (@) Diagonal Horizontal

Cancelar

LS A

Marca de agua de imagen

Para aplicar una marca de agua que conste de una imagen, hay que pulsar el botén Seleccionar
imagen.... Se abrird un cuadro de didlogo que permite elegir la ubicacion y el archivo en
concreto. Una vez seleccionada, pulsamos Insertar y el cuadro se cerrard, mostrando la ruta de
la imagen elegida junto al botén (como se aprecia en la imagen de ejemplo).

Si pulsas Aplicar la marca se mostrara centrada en la pagina, pero no se cerrard el cuadro de
didlogo. De este modo podras ajustar los pardmetros Escalay Decolorare ir
pulsando Aplicar para ver como queda.

Si marcas la casilla Decolorar los colores de la imagen se aclararan. Esto es recomendable en las
marcas de agua, porque los colores muy fuertes pueden mezclarse demasiado con el texto que

@ Marca de agua de imagen

Selecdonar imagen... | K:\Users\usuario1\Pictures\Logo aulaClic. gif

E Decolorar
-~

Escala: Automatico

200%
200%
150%
100%%
a0 % N
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se escribe encima. Por lo tanto, sélo dejaremos la casilla desmarcada si la imagen original
utilizada ya tiene colores claros que pasan desapercibidos.

Este es un ejemplo de la misma marca de
agua en los dos estados: con y sin decolorar.

Desplegando

entre el tamafio original.
anterior estd en Automatico, que es la

};:\\' opcién por defecto. De esta forma, la imagen
—T

lista Escala podras elegir

En la imagen

tratara de ocupar casi aproximadamente un

tercio del tamafio del folio. Pero puedes
cambiar su tamafio a 100% para que se
muestre en el tamafio original, o bien

escalarlo

con

los

valores 500%, 200%, 150% o 50%.

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo conservando los
cambios.

Marca de agua de texto

En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:

A

A

‘1}x

S

‘l}x

‘l}x

Texto:

Tamafio:
Color:

Distribucidn: (@) Diagonal

El idioma de los diccionarios instalados.

@) Marca de agua de texto

Idioma:

Fuente:

Espafiol {alfab. internacional)

Horizantal

|
I E]

o

|z| V| Semitransparente

El texto, bien eligiendo uno de los textos predefinidos de Word en el desplegable, bien

escribiendo uno propio directamente en la caja.

La fuente para darle una tipografia distinta de Ia
indicada.

El tamafio que, en vez de ser relativo como en el caso
de la imagen, serd absoluto, como cualquier tamafio
de fuente (en puntos).

El coloren que se mostrara el texto y si se
vera semitransparente.

Y su posicion, eligiendo la distribucién Diagona u
Horizontal.

Al igual que en el caso de la marca de agua de imagen, puedes
ir aplicando los cambios para ver el resultado
y Aceptar cuando por fin hayas terminado de editarla.
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Tdioma:
Texto:
Fuente:
Tamadio
Color:
Distribuddn:

Espaiol (afab. internaconal)
ulaChic
Jakerman

Automtico =
I - | (7] semitransparente

Diagonal @ Horizontal
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Es interesante aplicar un texto de prueba sobre la marca de agua (sea del tipo que sea)para ver
el resultado final real. Por ejemplo, en nuestro caso quiza seria recomendable utilizar un color

mas suave:
oy e
L e e i I ] -
L-2ge > = (R N LASES TRV L Ee N R M
N o 4 Lwer Lborne C NCRR s s A-YR
: l
L 3
':.-
B
-
~
!
-
USRI @ Ml W G D& s >
ok ¥ Degradados, texturas y tramas
Ueq&dado‘l'emn Trama | Imagen-| - .o
Colores. .7 z
uncokr Colr El cuadro de didlogo Efectos de relleno estd compuesto por
@ [os colores I~ | ~ . . s
Dpeestbles  coorz tres pestafias que nos permiten crear efectos distintos
- — como degradados, texturas o tramas, en vez de utilizar un
TanSpArenca
o < oG color sdlido. El funcionamiento siempre es el mismo: elegir las
& o . . . H
cotosce somtresdo preferencias, visualizar el cuadro de muestra para ver si nos
i gusta el resultado y pulsar Aceptar para guardar los cambios.
@ Disgonal hiacia arrba
Do s s Este cuadro se puede utilizar, por ejemplo, para que las
- peste oo paginas tengan cierto fondo, en vez del color blanco que
Girar efecto de relleno con la forma
|| viene por defecto. Podemos abrirlo desde la pestafia Disefio >
= 0 , P 1
| J grupo Fondo de (oo e retens x|
pagina > opcion Color de pagina> opcion del
menu Efectos de relleno.... >
Estas son las
pestaias Degradado, Textura y Trama que vamos a [l I
ver en este avanzado: 5 ﬁ ‘
‘ A Muegira:
]
Qira textura...
Girar efecto de relleno con la forma
| comcetr |
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( Efectos de relleno I. ?_.ﬂ-‘

| Degradado | Textura | [ Trama || imagen |

- I
7,
Primer plang: Fondo
I— - =l
Pugira:
Girar efiecto de rellens con la forma
[ concelor

-

La primera pestaia que nos encontramos es la de Degradado.

En ella podemos elegir qué colores queremos degradar:

- Un color: te permite escoger un color y luego desplazar una barra para indicar qué grado de
claridad o oscuridad aplicar de ese mismo tono para generar el contraste del degradado. En la
practica observaras que lo que haces es mezclarlo con un color mas bien negro, blanco o similar

al elegido.

- Dos colores: Elegir dos colores, que se mezclaran con un efecto degradado.

- Preestablecer: Muestra una lista desplegable que te permite elegir entre algunos disefios
preestablecidos por Word.

Color 1:

)

Claro  Color 2:

Colores preestablecidos:

Puesta de sol

Anochecer
Caida de la noche  —
Amanecer
Horizonte
Desierto i

También podemos especificar qué nivel de Transparencia aplicar en dos
escalas: Dey A. Por ejemplo, partir de una transparencia del 50%y
terminar en una transparencia del 5%.

Los estilos de sombreado basicamente definen la direcciéon del efecto. Las

gfzfem@d’eﬂﬂfadmé&b@

Variantes

JaE

N
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opciones son Horizontal, Vertical, Diagonal hacia arriba, Diagonal hacia abajo,Desde la esquina y Desde el
centro.

Dentro de cada estilo disponemos de cuatro variantes, que lo que hacen es modificar la disposicidn de
los colores: el color 1 en los extremos y el color 2 en el interior y viceversa.

En la imagen puedes ver las variantes para un estilo vertical de dos colores.

Textura

La textura es una imagen que simula la textura de un determinado material o superficie:
madera, metal, corcho, piedra, pergamino... Esta pequefia imagen se aplica de forma repetitiva
para crear un efecto completo.

Para el caso particular de fondo de pagina no te lo aconsejamos, ya que contiene colores muy vivos y el

texto sobre él apenas seria visible. A menos, claro, que vayas a introducir el texto dentro de objetos o
tablas de un color listo.

Las texturas no son modificables, pero puedes utilizar el botdn Otra textura..., que abre un cuadro de
didlogo que te permite explorar en tu ordenador otras imdagenes de texturas que puedas tener.

Trama

Una trama es un motivo o serie de formas simples y repetitivasr. Puedes escoger el color del primer
plano y del fondo, para personalizarlas.
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6.4. La fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de las
letras, nimeros y signos de puntuacidn que se escriben como texto.

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través de los
temas y estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de forma manual
y precisa, para poder, por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto en concreto.

En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva para
formatear todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un resultado
profesional. Afortunadamente con la posterior aparicién de herramientas utiles que facilitan el
trabajo, como los estilos y los temas, éstas se pueden utilizar para perfeccionar y ajustar los
estilos en casos mas concretos.

Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio > grupo Fuente.

Calibri (Cuerpc ~ 36 ~| A" A Aa~- A

N K 5 -abex, X' [A-3%-A-

Fuente P

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una palabra o

Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" o7 & A
N K 8§ 3% - A ~:=~i= - Estilos
Holhamigos..
frase.

Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente 0 [&5igri -1
. . . |

aplicar una fuente nos referiremos a elegir la

tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de

k

Fuentes del tema

fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el Cambria (Titulos) =
pequefio tridngulo que hay a su derecha se Calibri (Cuerpo)
despliega el listado de fuentes disponibles en | Fuentes utilizadas recientemente

nuestro equipo. {} ingsanatec At

i . | Todas las fuent
Observa que el propio nombre de la fuente esta Odas fas Tuenles

representado en ese tipo de fuente, de forma que () Adobe Arabic Sas daal
podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.
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La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas las
fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas practico vy, si estas utilizando una fuente la
encuentres facilmente entre las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha
para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el
botdn central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.

Si conoces el nombre no serd necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo
directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de
un cuadro editable. A medida que escribes el cuadro se va autorellenando con la fuente que
cree que buscas, de modo que es posible que al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se
muestre la que te interesa.

n |-

8

9

10
11
12
14
16

FAB

Tamano de la fuente

Calibri [Cuerpo} = 11 = A A7

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en
el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mds utilizados
son 10y 12 puntos.

Junto al desplegable de tamafo de fuente veremos dos botones en forma de AA A que
también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada
uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafio, y el que
apunta hacia abajo lo disminuye.

Efectos basicos

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

M & 5§ -~ abe x, ®°
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Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la opcién se
muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes

N K 5 -~ abe X, ¥°

apreciar en la imagen , se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.

“¥ Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.

: aulaClic
:aulaClic
: aulaclic

:aulaClic
: aeache
raulag

:aula®t™

% Cursiva (teclas CTRL+): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

% Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequefia
flecha triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de
la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

“¥ Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

“¥ Subindice (teclas CTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitla mas abajo que el resto
del texto.

4# Superindice (teclas CTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas arriba que el
resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez. Porque,
obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios a la vez.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la
ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente.
También puedes especificar qué fuente quieres que se utilice de forma predeterminada en
todos los nuevos documentos que crees. Para saber mas visita el siguiente avanzado:

6.5. Cambio mayusculas/minusculas

En la pestaia Inicio > grupo Fuente > opcién Cambiar a mayusculas y

Aa - |
Tipo oracién.
minudscula
MAYUSCULAS
Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min '

OvICAN Yy W JI’WWW
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mindsculas... 437 podemos desplegar un menu desde la pequefia flecha triangular que nos

permite cambiar el formato de mayusculas a mindsculas en el texto seleccionado. Las opciones
son:

% Tipo oracién. La primera letra después de cada punto en mayusculas el resto en
minusculas.

¥ minusculas. Todas las letras en minusculas.
“¥ MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas.

“# Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el
resto de la palabra en minudsculas.

& Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando MAYUS+F3, las
palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas: mayusculas,
minusculas y tipo oracion.

6.6. Color y efectos de texto

. . - a7 . A - .,
Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas == que también se

pueden aplicar a la vez. Estdn en la pestaia Inicio > grupo Fuente y desde el menu contextual.

A7 Color de fuente:

Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra Adel icono ' g sutomatico

es el color que hay seleccionado actualmente. También dispone de e ———

una paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente HE EEEEE
flecha.

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas

colores...y seleccionarlo de la paleta mas completa que se | I I I I I I I I I

mostrard en un cuadro de didlogo. Puedes ver en detalle laventana | ¢ jores estindar
en el siguiente basico. | B | EEEENE

Desde la opcién Degradado puedes desplegar un submenu que | = Mascolarss..

permite dar cierto efecto degradado al texto. El degradado tendra | [ Dearadado
en cuenta todo el texto, no cada una de las letras de forma
independiente.
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ab®
Color de resaltado del texto:

Al pulsar sobre este botdn el cursor cambiara y tomara la forma de un rotulador de resaltado.
Colorea el fondo del texto del color indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre una hoja
de papel con un rotulador.

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta de
colores disponibles.

ab#| .

s
11
HEE

Sin color

Detener resaltado

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto
resaltado pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor,
pulsa Detener resaltado.

Efectos de texto:

Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menud con 20 formatos predisefiados que
incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes de un color distinto al fondo, y demas efectos.

Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcion Borrar efectos de texto.

Si no te gusta ninguno de ellos, puedes utilizar las opciones que hay justo debajo para crear un
efecto personalizado. Si quieres ver en detalle cdmo hacerlo, visita el siguiente avanzado.

6.7. WordArt

b=
A
b
Il
Il
il
Il
‘-III
7

Con las opciones anteriores seriamos perfectamente capaces de
crear un roétulo vistoso en nuestro documento. Pero Word
dispone de una herramienta que permite crear rétulos de
forma sencilla, escogiendo de entre los formatos predefinidos
existentes: WordArt.

> P
> > >
>

Para utilizarla, iremos a la pestafia Insertar > grupo Textoy

pulsaremos el boton WordArt. A Esquems »
A  Sombra »
B Reflexion »
A Iluminado 4
123 Estilos de nimero L
fi Ligaduras 4
abe Conjuntos de estilos *
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A E Elermentos rapidos - D,?Ll'nea de firma -
4 ‘.."'."u:uru:h'fkrt‘L.\3 E% Fechay hora
Cuadro de
testo * Letra capital = M Objete -
4 Texto
/A A vh
“rj\ A s Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos
A hacer es hacer clic sobre la que mas nos guste.
AAAAA
AAAAA A continuacion se mostrard un texto en el documento listo para ser
A A modificado. Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario
~  teclearlo a ue aparecera a escrito.
S =

Espacio Da‘ra el texto

Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de la pestafia Inicio para cambiar
aspectos como la fuente, el tamano, el color o los estilos, tal y como lo harias con cualquier otro
texto.

Sin embargo, los elementos WordArt no son exactamente texto, sino que estdn a medio camino
de ser imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado disponemos de las
Herramientas de dibujo, con una pestafia de Formato. Esto quiere decir que, por ejemplo, el
corrector ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto
WordArt seguira las reglas de alineacion de los gréficos.

En la parte izquierda hay un ancla que sirve para mover el texto de sitio, en la parte superior
central estd el icono para girar y en la parte derecha el icono para alinearlo con el texto que lo
rodea.

6.8. Formato parrafo

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modificar
las caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas
de formato, pudiendo ser diferentes de un pdrrafo a otro. Otras unidades mdas amplias son las
secciones, que veremos mas adelante.

Las caracteristicas mas importante de formato de parrafo son la alineacién y la sangria, ambas
estan disponibles en la pestana Inicio.
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Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacidn. Hay cuatro tipos de alineacion:

Cuando hablamos de alinear un pdrrafo nos referimos, normalmente, a su alineacion respecto
de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de
las celdas si el texto se encuentra en una tabla. La forma de fijar los margenes de la pagina se
verd en el capitulo correspondiente.

Otra forma de definir la alineacién del parrafo que se va a escribir es Escribir al Vuelo. Esta
funcion permite escribir en cualquier parte de la pdagina directamente sin tener que insertar
lineas en blanco. Puedes aprender cémo hacerlo en el siguiente avanzado:

Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se

= =

realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones = == de la pestafia
Inicio en el grupo Parrafo, segin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botdn, pero también se
puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver cdmo se hace, junto con otras opciones
de la pestafia Inicio, como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que
separa las lineas o interlineado.

Relacidn entre saltos de pagina y parrafos.

Como sabes, al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no supone ningun

Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo  tiene Este  parrafo  tiene Este parrafo tiene , .
. . ., . . , . . ., Este parrafo tiene una
establecida  alineacion establecida la alineacion establecida  alineacion . o
o alineacion justificada.
izquierda. centrada. derecha.

problema, pero es posible que en un momento dado no quieras que un parrafo quede dividido
en dos paginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el
cuadro de didlogo Parrafo > pestaiia Lineas y saltos de pagina. También hay otras opciones
relacionadas con este tema que puedes ver aqui. En el apartado, Lineas y saltos de pdgina.
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En ocasiones nos interesara que Word divida una palabra en dos lineas, o bien que dos palabras
no sean separadas en distintas lineas. Por ello, haremos una especial mencién las funciones de
guidn y espacio de no separacion en el siguiente avanzado.

6.9. Listas con vifietas y numeradas

En el grupo Parrafode la pestafia Inicio también encontramos herramientas para crear

" 1— 1—
* i— ¥ a—-

listas. "= = i= "~ i

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un
simbolo, dibujo o niumero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los
elementos guardan o no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

“¥ Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los elementos de la
lista.

“# O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Esta es la forma manual de crear listas, pero existe otra forma: dejar que Word la cree de forma
automatica.

% Si empiezas a introducir elementos precedidos por un signo (como-o*) Word
entenderd que quieres introducir una lista de vinetas.

“¥ Silo que haces es introducir elementos precedidos por letras o nimeros también creara
una lista, en este caso numérica.

Ten presente que se inserta un numero o vifieta por cada parrafo, es decir, a continuacién de la
tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberas separarlos por un
salto de linea, pulsando MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

El resultado serd el siguiente:

LISTA CON VINETAS:

s Aceite
LISTA NUMERADA:
* 5al
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* (Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomo 4, Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

Si quieres que un elemento de la lista numérica no empiece por 1 o no siga la secuencia, utiliza
la opcién Establecer valor de numeracion del submenu que despliega su correspondiente
flecha.
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Una vez hemos completado la lista y queremos continuar con un parrafo normal, hay que
pulsar de nuevo la tecla INTRO después del ultimo elemento, es decir, hay que pulsar dos veces
la tecla INTRO.

Una caracteristica de los elementos de una lista es que se pueden ordenar alfabéticamente. Lo

A
haremos seleccionandolos y pulsando el botén Ordenar 2l que se encuentre también en la
pestafia Inicio, junto a los botones de lista. En el cuadro de didlogo lo Unico que debemos hacer
es escoger si queremos una ordenacién ascendente o descendente y aceptar.

Al pulsar el botén Aumentar sangria antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este
estd un nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a
las listas multinivel. Las listas multinivel pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
¥ Ensaladas.
¥ Verdurassalteadas.
< Carnes
# Frituras.
¥ (Carnea la plancha.
¥ Carneasada.

También encontraras la opcion Cambiar nivel de lista en cada uno de los botones de lista

3 —-
- —_ F— f-

&7 si despliegas su subment pulsando la flecha triangular que hay a la derecha de
cada uno de ellos.
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Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular situada
a la derecha de cada uno de los botones.

‘u’iﬁel:és usadas recientemente 1=i_—_"

® Lista actual

Biblioteca de vifietas *

- -

Ningung || @ O [ ] .y 0‘0 .

%o, Biblioteca de listas

Y \//

[N | 1. —
Vifietas de documento . Sl |
Ninguno. | |2 - | b - lcom
] 31
i} - TR

] O

<= Cambiar nivel delista ¥ b2 Avrticulo 1. Titw | | 1 Titwo 1
Definir nueva vifeta.., = Seccion 1.01 1.1 Titule 2
- (a) Titule 2 1.1.1 Titule 2

Formatos de nimeros de documentos

1. a. Listas en documentos actuales

2. & T -

3 € b 1.1 Tituke 2

_ . 1.1.1 Titule 2
=*-  Cambiar nivel de lista k

Definir nuevo formato de ndmera..., <= Cambiar nivel de lista b

g-—_«’—? Establecer valor de numeracion...

Definir nueva lista multinivel...

Drefinir nuevo estilo de lista...

Podrds escoger entre varios modelos, pulsando directamente sobre la pequeia muestra del
menu que se despliega. También puedes crear un estilo de lista personalizado pulsando Definir
nueva vineta, Definir nuevo formato de niimero o Definir nueva lista multinivel.

6.10. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla

Tabulador
T q W

HA . Blog May
de tabulacion TAB, como ves en esta magen.“ﬂ
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Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy utiles las tabulaciones.
Word 2013 tiene por defecto definidas tabulaciones cada1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacién para cada
tabulacién.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que
las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacién
repetir estos dos pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que para activarla debes ir a la pestafia Vista >
grupo Mostar > opcion Regla.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacién de
la tabulacién que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn apareciendo
rotativamente  diferentes iconos que corresponden a las  siguientes
alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal, barra de tabulaciones, sangria de
primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicidon en la que deseemos establecer la
tabulacién y hacer clic, veremos como se inserta el icono con la tabulacién seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacion basta colocar el cursor en el icono de esa
tabulacién y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicién.

[ T 1 -2, -3 1 -4-1;5 1 & 1471 By 1-8z1 10

(I | 1
Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido . .
. ; - =
las siguientes tabulaciones: e
Posician: Tabulaciones predeterminadas:
Izquierda en la posicién 2,5 o — =
2,5m i Tabulaciones que desea borrar:
Centrada en la posicion 4,7 67on
8.2
i s.2am .
Derecha en la posicion 6,7 Aineadidn
@ Izquierda Centrada Derecha
Barra de tabulaciones en la posicion 8,2 D S8
Relleno
Decimal en la posicidn 9,2 o e B T
- . | . . —
También podemos hacer doble clic sobre una de las ] g om ] it ot
marcas de tabulacién de la regla horizontal para que [ Acepter | [ Conceler |

=

aparezca el cuadro de didlogo de tabulaciones que
vemos en la imagen de la derecha donde podemos fijar todas las tabulaciones de una vez o
eliminarlas. Aprende mas sobre el cuadro de Tabulaciones en el siguiente avanzado:

Teniendo en cuenta que la escala varia un poco las proporciones quedarian una tabla parecida
a la que vemos en la imagen inferior.
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Citrico _ Tipo  Origen | £/Ke
Maranja MNavelate  C.V. 0.34
Limdn Primofiori Ccv 0.35
Limdn Vema ComV 0.43

Observar la alineacion de cada tabulacion: la columna de citricos estd alineada a la izquierda, la
de tipo al centro y la de origen a la derecha. Luego vemos la barra de tabulacién vertical y la
alineacion decimal.

6.11. Copiar formato

En la pestafia Inicio > grupo Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar formato #
. Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros
textos. Podemos copiarlo una o varias veces:

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra de
herramientas y hacer clic en Copiar formato -, el cursor tomara la forma de brocha, colocarlo
sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato,
hacer doble clic en Copiar formato#, el cursor tomara la forma de brocha, a continuacién
hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a hacer clic en el icono de
copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas, una vez
el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo formato se
copiara sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato parrafo.

Unidad 7. Insertar Imagenes, Formas, Tablas, Graficos y Videos en

Word (1)

7.1. Insertar Formas

Puede agregar una forma al documento o combinar varias formas para elaborar un dibujo o una
forma mds compleja. Entre las formas que hay disponibles se incluyen lineas, figuras
geométricas basicas, flechas, formas de ecuacion, formas para diagramas de flujo, estrellas,
cintas y llamadas.

Después de agregar una o mas formas, puede agregarles texto, vifietas, numeracion y estilos
rapidos.

Para comenzar a agregar una forma, debe hacer lo siguiente:

“¥ Haga clic en la ficha Insertar.
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“¥ En el grupo llustraciones, haga clic en Formas.

“¥ Haga clic en la forma que desee.

GH s . nento! - Micre ? - 85 x

"
B Portada

[

PAGINATDES  OPALABRAS [ £soafioL PErl) L + WO%

4° En el documento, dibuje la forma haciendo clic en un lugar del documento y arrastrando en
diagonal para darle un tamafio uniforme.

Cuando una forma es insertada en el documento presenta una serie de herramientas para su
edicidn, estas herramientas se encuentran en la herramienta contextual Herramientas de
dibujo, dentro de su ficha Formato.

- BE J - ' "
== ” , B
| e A o B -

La forma insertada en el documento presenta controles de ajuste de tamafio, estos se
encuentran en los laterales y las esquinas. Ademas presenta un control de giro y un control de
estado. A |la derecha presenta un pequefio icono el cual permite rapidamente cambiar el ajuste
de la forma en el contenido del documento.
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55| ¢ OPCIONES DE DISENO X

En lnea con of texto

[P

§
£
$
2

I3
LN
I o

.
=

lover con el texto

Ajustar posicion
en la pégina

Ver més...

Puede utilizar el control de giro para rotar la forma y el control de estado para cambiar la
apariencia de la forma, como se muestra en la siguiente imagen. La forma ha sido girada y su
estado cambid por el de desanimo.

Sistemas de Injormética o




Word 2013

Puede aplicar un estilo de forma a la forma insertada en el documento. Cuando se selecciona
una forma, aparece su herramienta contextual y desde el grupo Estilos de forma, puede elegir
entre diferentes estilos que se muestra en la galeria.

AHS O = byt e TR - Am
. e « 1 ) o v - G @
ol p— - ~3 o wtwete < F Mgy
\ : . | w | e | | e e A L [SlAkresrte i ot
: g Povecsin Apsner T
d - = ol P PRRRISISE PRV
...... - if’] o —— Teme L Cemete
s . W S TN T “- w

sooooen
BEEE-88
[ N-R-N-RN- N
( N-R-R-RN N

Incluso puede agregar texto a una forma, solo debe hacer clic derecho en la forma y clic en
Agregar texto. Escriba el texto como si estuviera escribiendo en el documento y aplique los
formatos de texto que usted desea.

H

Agregar texto

£ Modificar pudos

‘W, Trger ol frente
Enaar al fondo
Hipervinculo
nsertar titylo.
Ajugtar teto

Establecer como forma predeterminada

Mas gpciones de disedio

o Eormato de forma... l
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7.3. Insertar Imagenes

Puedes insertar imagenes a un documento de manera sencilla, Word 2013 acepta casi todos los
tipos de formatos de imagen, o mejor dicho, los mas utilizados. Puede tener una fotografia o
una imagen descargada de Internet y simplemente puede insertarlo desde el comando Imagen
en el grupo llustraciones, dentro de la ficha Insertar.

v | Insertar imagen [ x|
7N\ N ™ ~ 1 - |
k:)( ) ¢ & » Bibliotecas » Imigenes » v G| | Buscarimigenes b

Organizar » Nueva carpeta e v i ®

QA Microsoft Word

W Favoritos

# Descargas =
B Escritorio
4. Sitios recientes

DSCFO243.JPG PO41210_15.05,p
9

B Escrtorio
4 Bibhotecas

+ Documentos

P191210_16.00p
9

&= Imigenes
‘“, Musica
a Videos
& Gruoo en el hoae ™

Nombre de archivo: [P191210_16.00.Jpg v| |Todas lasimagenes (*.emf;".wr v]

Hemamientas v | Insertar Iv; | Cancelar |

Al pulsar clic en el comando Imdagenes, aparece el cuadro de didlogo Insertar imagen, donde
deberd elegir la imagen deseada. Al hacer clic en Insertar, la imagen aparece con un tamafio
ajustado por defecto, si este es demasiado grande.
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7.4. Personalizar una imagen Insertada

Al igual que una forma, puede personalizar una imagen insertada. AL insertar la imagen,
aparece la Herramienta contextual, Herramientas de imagen con la ficha Formato.

AHS 0 ovin . Moot Wesd Proven SUAMENIAL D MAGI ! -0

*
o) L S5 DRSNS ST : oA ——T

r v Com n, Corgrea mbgoans & Contoren de magmn Tovwr wiwians : i n

‘ N r = o= S PSS e - " ~ NS
o o Convn roagen o of a8 ol e o ot de lu enagen e @b g
My A — S — Pooon Apste Pocotn -
Snde b Decoon atiticns * "5 ertablecer imagen e ep— s Parel e bt 4 C
[T Ipan Tomehe

Puedes aplicar un estilo de imagen al objeto insertado. Cuando aplica uno de los tantos estilos
de imagen, notara el cambio de apariencia del objeto, mas no de la imagen, ya que esta sigue
intacta.

TR TR
Opum:
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Si hace clic en Disefio de imagen, podra elegir entre diversos disefios basados en SmarArt, y asi
darle un toque personalizado a la apariencia del objeto.

@HS 0> Documento ft Word Preview HERRAMIENTAS DE SMARTART |

INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFERE! CCORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DISERO FORMATO

TR A L IS I

- s \basr (
[CiPsneldetedto & De derechs a izquiesds e colores + < C — C
Crear gritico Disehos Estlos Smartart
SR 3 sk o oowoonwin P
3
- Escribir aqui el texto P

~ 2 * Johan Valentin
| 1<

. Johan
& Valentin\
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Word 2013 ha agregado una variedad de efectos artisticos para aplicar a las imdagenes
insertadas. Estas imagenes cambian mucho a la apariencia de la imagen. Puede aplicar un efecto
artistico desde el grupo Ajustar.

VISTA FORMATO

Z Contorno deimagen

PAGINATDES  OPALABRAS [ ESPAROL (PER)

Ahora cuando inserta un objeto como una imagen en su documento, usted puede moverlo
facilmente por cualquier parte de su contenido. Cada vez que mueve una imagen apareceran
unas guias dindmicas que permiten ver la posiciéon de su imagen.

@HS 0@~

4 X Cotar

Vg B Copiar
2 Coparformato P A

Portapapeles 3 Fuente pimto Estilos

B Pontapapeles es un confenedor especial qué aimacena ks elementos copiacos o coados
de algus én gralicos y objetos). E1 Panel
acceder a

os mmos 24 0 cortados y
¥ ualizarlos haciendo cic 30bre of mismo,

05 nueves elementas que hayan sido copiados o corlados
Para abi el Panel de tareas Portapapsies, 503 estos pasas
1* Haga cic ena ficha Incio

& 2" En ef orupo Portapapeles, haga chc en ol Iniciador de cuadros de didlogo.

@E S 0.
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7.5. Insertar una imagen Online

Una de las nuevas caracteristicas en Word 2013 es la oportunidad de insertar imagenes dese
Internet a través de servicios en linea. Para comenzar a insertar una imagen en linea haga clic en
la ficha Insertar y en el grupo llustraciones haga clic en Imagenes en linea.

Encabezado *
] Pigina en blanco ) Pie de pigina *
abla  Imigenes Imégenes Formas
= Salto de pagina

. fr\lv[nn -
Paginas Tablas Ditravones

Una vez hecho clic en esta opcidn aparecerd la ventana de didlogo Insertar imagenes. En esta
ventana encontrard algunos servicios online de Microsoft como opcidn a encontrar imagenes
predisefiadas desde Office.com, asi como hacer busquedas desde Bing, o usar su SkyDrive. En mi
caso buscaré imagenes desde Bing, de modo que haré clic en el cuadro Buscar en Bing y
escribiré un texto que me permita encontrar una imagen adecuada para mi contenido.

Busqueda de imagenes de Bing

n la Web

documentod I X
Examinar »

& SkyDrive de Handz Valentin

También insertar desde:
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Una vez escrito su texto de busqueda, pulse la tecla Enter o haga clic en el botéon Buscar (icono
de lupa). Ahora Word 2013 se conectara con el servicio de busqueda de Bing y podra
seleccionar una o todas las imdagenes de la galeria, y luego clic en Insertar.

¢ VOLVER A LOS SITIOS

documentos

-3

Mostrar todos los resultados web

gno icono de papel derecho dibujos animad .
os ity PO elemento seleccionado Insertar Cancelar

x 540 - pixabay.com

7.6. Capturar pantalla

Si usted es un profesional que se dedica a elaborar materiales de informatica, la herramienta
Capturar pantalla le ayudara a resolver sus problemas. Muchos utilizabamos la tecla Print
Screen (Impr Pant) para capturar la pantalla completa o Alt + Print Screen para capturar alguna
ventana en especial.

En Word 2013 se presenta esta herramienta como una novedad, pero cabe mencionar que no
es una novedad de Office, ya que en OneNote 2007 se podia capturar pantalla como queramos,
solo que en Office 2013, esto se ha mejorado

En la ficha Insertar dentro del grupo llustraciones, haga clic en Capturay si tiene alguna ventana
abierta, apareceran coincidencias de captura de las ventanas abiertas, simplemente para elegir
y automaticamente se inserta en el documento.
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ol este apar
‘Qua hayan 100 Coplacdos o cortados.
= 4 estos.
= feas Portapapeles, 593 estos pasos
-

ses, haga dhc en el Inickador de cuadros de didlogo.

Ef Fanes onapapees se muesta a la zquierda de la ventana. Lo excelente 02 trabajar con ef
panel Porapapeies de Office, 65 que kos elementos pueden uslizarse con los demds
programas. La siguients imagen muesira dos veatanas de Offics (Word y PowerPoint) ambas.
con el panel Portapapeles activo.

A seialar algu Portapapeles,

con 6os opoones, Pogar y Esmnar. También existen dos botcnes en 1a parte supanor, Justo
Gebajo G¢ 1a barra Ge tito dol panel portapapeles, Ramados Pegar 1000 y Borrar 1000, que de
50gLE0 ¥a 53brd cimo Anckonan

Ena parte inforior, aparece el botén Gesplegable Opciones, dentro del desplegable encontrark

También puede elegir Recorte de pantallasi desea capturar alguna parte de la ventana y no lo
demads. En la siguiente imagen, la parte nublada es lo que no queremos capturar, mientras que
la parte mas colorida es lo que estamos capturando.

(el

7.7. Quitar fondo

Ahora Word 2013 permite quitar el fondo de una imagen insertada. Esta herramienta no
actuard a la perfeccién en imagenes muy coloridas pero ayudard mucho a nuestro trabajo.
Active Quitar fondo desde el grupo Ajustar en la ficha Disefio de Herramientas de imagen.
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Cuando activa Quitar fondo, la imagen estard en purpura indicando que esa parte serd
removida. También aparece un controlador de ajuste que permite establecer qué imagen se
deberia quedar. Esta herramienta trabaja inteligentemente con las imagenes. jCuidado
Photoshop! - (Es una broma amigos de Photoshop)

7.8. Insertar una Portada

Word 2013 ayuda a los usuarios quienes desean entregar un buen trabajo final. En ocasiones la
gran mayoria de personas disefan caratulas simples o portadas sencillas. Word 2013 brinda
una luz salvadora para todos aquellos quienes creen que sus disefios no son nada agradables,
las Portadas de Word permitiran insertar toda una gama de objetos que se coloca en la primera
paginay sirve como su caratula o portada libro o documento que estéa escribiendo.

Para insertar una portada siga estos pasos:
“¥ Haga clic en la ficha Insertar.
“¥ En el grupo Paginas, haga clic en Portada.

“¥ Haga clic en la portada que mas le agrade.
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Si inserta otra portada en el documento, ésta sustituira a la primera portada que inserto.

Para reemplazar una portada creada en una versidn anterior de Word, debe eliminar

manualmente la primera portada y, a continuacidn, agregar una portada con un disefio de la
galeria de Word.

Para eliminar una portada insertada con Word, haga clic en la pestana Insertar, haga clic en
Portadas en el grupo Pdaginas y, a continuacién, haga clic en Quitar portada actual.

H S O0s

ascrivo [ INSERTAR ISER DISERO DE PAGINA

rrrrrrr

PAGINAIDE3 TIPALABRAS LIF ESPANOL PERD)

7.9. Insertar Tablas

Una Tabla en Word es un recuadro rectangular visible o invisible, que permite que se le inserte

dentro de ella texto, otras tablas, celdas, imagenes, etc. Las tablas permiten darle un formato
determinado a un documento.
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Puede insertar una tabla desde la ficha Insertar, grupos Tablas. Cuando hace clic en Tablas,
encontrard la opcién de agregar Tablas rdpidas, que son pequeiios cuadrados que representan
las celdas.

Cuando inserta una tabla podra agregarle texto e imdgenes o quizd una tabla mas dentro de la
misma. Al seleccionar alguna celda, aparece la herramienta contextual, Herramientas de Tabla y
desde ahi podra cambiar su formato y la forma de presentacion de las tablas.

El punto de insercién indica que puede comenzar a escribir en una tabla, si desea pasar a la
siguiente celda, basta con pulsar la tecla TAB. Cuando llega al final de la celda, al pulsar
nuevamente TAB, regresara a la primera celda de la siguiente fila. Tenga en cuenta que una
tabla tiene la misma estructura que las celdas de Excel, es decir, tienen un nombre idéntico, vea
el siguiente grafico y nételo.

A B C D
1 |A B1 C1 D1
2 | A2 B2 2 D2
3 |A3 B3 3 D3
4 | a4 B4 ca D4

7.10. Insertar y Eliminar Filas o Columnas

No siempre podemos saber cuantas filas o columnas tendra una tabla, es posible que queramos
aumentar o quitar filas o columnas y existen diversas maneras de hacerlo.

En la ficha contextual Herramientas de tabla, en la ficha Presentacién, grupo Filas y Columnas,
encontrard los diversos botones para agregar filas y columnas. Por ejemplo, puede insertar
arriba o abajo una fila o a la derecha o izquierda una columna.

También puede insertar filas debajo si pulsa Enter mientras el punto de insercién se encuentre
fuera de la tabla.
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7.11. Cambiar el Estilo de una tabla

Puede cambiar el estilo de una tabla si lo desea. Generalmente las tablas poseen un estilo
simple, sin color ni nada, pero puede agregarle colores y otras caracteristicas pero con un par de
clics.

En la ficha Diseiio de Herramientas para tabla, se encuentra el grupo Diseiio de tabla, dentro de
este grupo se encuentra la galeria de disefios, al pulsar clic en M3s, podra ver todos los disefios
para aplicar a las tablas.

@HS O Microsoft Word e ) 7 R -

mEm -
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7.12. Graficos SmartArt

Un elemento grafico SmartArt es una representacién visual de la informacidon que se puede
crear de forma facil y rapida eligiendo entre los diferentes disefios, con el objeto de comunicar
mensajes o ideas eficazmente.

La mayor parte del contenido que se crea con programas de Microsoft Office 2013 es textual,
aunque el uso de ilustraciones mejora la forma de entender y recordar un texto, ademas de
promover la accién. Crear ilustraciones con la calidad de un disefiador puede ser un reto,
especialmente si el usuario no es un profesional del disefio o no se puede permitir contratar
uno. Si usa versiones de Microsoft Office anteriores a Office 2007, puede perder gran cantidad
de tiempo en conseguir que las formas tengan el mismo tamafio y estén correctamente
alineadas. También necesitara tiempo para conseguir que el texto tenga la apariencia adecuada
y para aplicar formato manualmente a las formas para que se adapten al estilo general del
documento. Con los elementos graficos SmartArt, podra crear ilustraciones con la calidad de un
disefiador con solo hacer clic unas cuantas veces.

Al crear un elemento gréfico SmartArt, se le pide al usuario que elija un tipo de elemento grafico
SmartArt, como Proceso, Jerarquia, Ciclo o Relacion. Cada tipo de elemento grafico SmartArt
contiene varios disenos diferentes. Una vez elegido el disefio, es muy facil cambiar el disefio o
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tipo de elemento grafico SmartArt. La mayor parte del texto y el resto del contenido, asi como

los colores, estilos, efectos y el formato de texto, se transfieren automaticamente al nuevo
disefio.

También puede agregar y quitar formas en un elemento grafico SmartArt para ajustar la
estructura del disefio. Por ejemplo, aunque el disefio Proceso basico aparezca con tres formas,
puede ser que su proceso solo necesite dos o quizas cinco. A medida que agrega o quita formas
y modifica el texto, la disposicién de las formas y la cantidad de texto que contienen se

actualizan automaticamente y se mantiene el disefio y el borde original del disefio del elemento
grafico SmartArt.

A continuacién aprenderad a crear un grafico SmartArt:
“# Haga clic en la ficha Insertar.
“# En el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

v < & =

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERO DISERO DE PAGIMA

Bs Portada -~ D E ljél; Lzl;u %Sm%tﬁwt

[ Pagina en blanco

N N 1 0 Grarito
L Tabla Imagenes Imagenes Formas
*— Salto de pagina - en linea - e Captura -
Paginas Tablas lHustraciones

3° En el cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt, haga clic en algin elemento grafico, por
ejemplo Proceso.

4° Elige algun grafico a insertar.

5° Haga clic en Aceptar.

Elegir un grafico SmartArt [ T
> 0
» d O [ A
Y
Lista B oo . —
mE Sss HEE RS
2 Proceso Yo% - e
% Cicl W
- . [ — S
e e [ o= -
E] Relacid
- Qoo O m @ i
& Mat 0090 900 = @ (=)
fbgEs 0 Q =]
zacs 5 - ' e Flechas opuestas
iy 'magen A ~ ‘@ Utilicelo para mostrar dos ideas opuestas
@ Office.com # R o que divergen de un punto central.
N\

Cada una de las dos primeras lineas del
texto de Nivel 1 corresponde a una
flecha, No aparece texto sin utilizar, pero
queda disponible si cambia entre
disefos.

Flechas opuestas

)

1 "A";:;;m' ﬁ\ [ Cancelar ]
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6° En el Panel de texto, Escribir aqui el texto, escriba algln texto en especial.

Cada vez que escriba el texto, automaticamente el grafico va tomando forma.

-

Lacridir ages of textn

Positivo

Negativo

WA T Ay (8 oo o

Si necesita transmitir mas de dos ideas, use otro disefio que tenga mas de dos formas para
texto, como el disefio Piramide basica del tipo Pirdmide. Tenga en cuenta que cambiar los
disefios o los tipos de elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la
informacidn. Por ejemplo, un diseio con flechas hacia la derecha, como Proceso basico del tipo
Proceso, no significa lo mismo que un elemento grafico SmartArt con flechas en circulo, como
Ciclo continuo del tipo Ciclo.

7.13. Ecuaciones

Microsoft Word 2013 incluye compatibilidad integrada para escribir y modificar ecuaciones. Las
versiones anteriores usaban el complemento Microsoft Equation 3.0 o el complemento Math
Type. Equation 3.0 venia incluido en versiones anteriores de Word y esta disponible en Word
2013. Math Type no se incluia en versiones anteriores de Word, pero estaba a la venta.

Si una ecuacion se escribid en una versidn anterior de Word y desea modificarla usando Word
2013, debe usar el complemento que se usd para escribir la ecuacion. Si adquirid Math Type, es
necesario que lo tenga instalado.

Cuando escriba una ecuacién, puede usar los cddigos de caracteres Unicode y las entradas de
Autocorreccién matematica que reemplazan texto por simbolos

Cuando se escribe una ecuacién, Word convierte automaticamente la ecuacidén en una ecuacién
formateada profesionalmente.

1° En la ficha Insertar.

2° En el grupo Simbolos, haga clic en la flecha que hay junto a Ecuacién.
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3° A continuacidn, clic en la ecuacién que desee.

@ e .

oo I8

B vo

lemnentos rdpidos + (£ = |6 Ecuscion =

PGNAIDE! OPRABRAS (2 ESAROLPERD)

También puede seleccionar la opcion Insertar nueva ecuaciéon. Cuando elige esta

opcién entrard al editor de ecuaciones.

7.14. Insertar un Video en su documento

Ahora puede insertar un video desde Internet directamente en su documento de Word. Con
esta nueva integracion, Word se hace cada vez mas dindmico, pues ahora tiene la oportunidad
de compartir un video incrustado en lugar de solo compartir el enlace como se hacia antes. Esta
nueva herramienta se encuentra en la ficha Insertar dentro del grupo Medios.
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Haga clic en el comando Video en linea y en la ventana Insertar video puedes usar el buscador
de Bing para encontrar un video que necesite o pegar el cddigo que contiene el video incrustado
online, por ejemplo un cédigo de YouTube.

@  regue el codigo para insertar 5i desea inserta ="0" allowfullscreen> </iframe> X #

Una vez insertado el cddigo, un objeto se insertard en su documento como si fuese una imagen,
incluso se muestra la ficha contextual Herramientas de Imagen con su ficha Formato.

BHS 0% , ? - 8 x

= | ] P S e u (£ Contor

PAGNAIDE! opaLABRAS [ ESaOL PER() M W B -———+ %%

Ahora simplemente haga cli en el botén Play dentro del video y comenzara a reproducirse el
video automaticamente.
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ValentinBook Vs Otros Institutos (La pensién)

7.15. Insertar aplicaciones de Office.com

Otra de las nuevas caracteristicas en Word 2013 es la oportunidad de instalar aplicaciones para
integrarlas a sus programas de Office directamente desde la tienda de Office.com. Desde la
ficha Insertar, en el grupo Aplicaciones, puedo hacer clic en el comando Aplicaciones para
Office y se abrira la ventana de didlogo Insertar aplicacion.

x
Insertar aplicacién
DESTACADOS TIENDA DE OFFICE & Actualizar Administrar mis
~
Office.com. Puede que su contenido no sea apropiado para su pais o regién y que no funcionen
orrectamente
Selecciones del editor Mas aplicaciones »
Dictionary OmniPage File eFax App for QuickHelp Pingar RS EEE v
Merriam+ Converter Word Starter Summaries App
ba Buscar mas aplicaciones en 1a tienda de Office
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Haga clic en algun icono de la lista de aplicaciones y se abrird Internet Explorer listo para
conectarse al sitio web de la tienda de Office.com para que pueda agregar la aplicacion.

(=10 JE

7.16. Insertar WordArt

WordArt es texto decorativo que se puede agregar a un documento. Es posible realizar cambios
a WordArt, como el tamafio de fuente y el color del texto, mediante las opciones de
herramientas de dibujo disponibles automaticamente después de insertar o seleccionar el
elemento de WordArt en un documento.

A continuacién les muestro como insertar un WordArt
“¥ Haga clic donde desee insertar texto decorativo en un documento.
“¥ Haga clic en la ficha Insertar.
“¥ En el grupo Texto, haga clic en WordArt.

“¥ Haga clic en cualquier estilo de WordArt y comience a escribir.
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Cuando insertar un WordArt notard que este es totalmente diferente al WordArt que se conocia
en versiones anteriores, y que muchos estudiantes lo utilizaban para disefiar sus caratulas de
presentacion.

Se puede usar WordArt para agregar efectos de texto especiales al documento. Por ejemplo, se
puede expandir un titulo, contraer texto, hacer que un texto se ajuste a una forma
preestablecida o aplicar un relleno degradado. Este elemento de WordArt se transforma en un
objeto que se puede mover o incluir en el documento para agregar elementos de decoracion o
énfasis. Puede modificar o agregar al texto un objeto de WordArt existente todas las veces que
desee

Ahora aprenderds a convertir tu nuevo WordArt es los estilos que ya conoces de versiones
anteriores.

“# En la ficha contextual Herramientas de dibujo, haga clic en la ficha formato.
“¥ En el grupo Estilos de WordArt, haga clic en Efectos de texto.
“¥ Sefiale la opcion Transformar.

“# Haga clic en alguna transformacion.
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7.17. Agregar un grafico de Excel

En Microsoft Word 2013, puede insertar muchos tipos de graficos y diagramas de datos, como
graficos de columnas, graficos de lineas, graficos circulares, graficos de barras, gréficos de darea,
graficos de dispersion, graficos de cotizaciones, graficos de superficie, graficos de anillos,
graficos de burbujas y graficos radiales.

Notas: Si Microsoft Excel 2013 no estd instalado en el equipo, no podra aprovechar al maximo
las funcionalidades avanzadas para la creacién de graficos de datos de Microsoft Office 2013. Al
crear un nuevo grafico de datos en Word 2013, se abrird Microsoft Graph.

Para insertar un grafico en un documento de Word, siga estos pasos:
“¥ Haga clic en la ficha Insertar.
“¥ En el grupo llustraciones, haga clic en Gréfico.

“¥ En el cuadro de didlogo Insertar grafico, puede hacer clic en cualquiera de las categorias
y buscar su grafico adecuado.

% En la parte superior encontrara los diversos subtipos de graficos que al hacer clic
mostrara una pequeiia vista previa del grafico.
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“¥ Haga clic en Aceptar.

Cuando hace estos pasos, se inserta un grafico pero a la vez se abre una pequefia ventana tipo
Excel para agregar los datos correspondientes. Anteriormente en Word 2010 se mostraba las
ventanas de Word y Excel en paralelo.

 MERRAMIENTAS DE GRAFICOS
EFERENCIAS ORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA DISENO  FORMATO

N A = B
v @ x fotae
B F H |
1 Serie 1 lserie 2 b
Categoria 1 - 3]
Categoria 2 25 aa 2
Categoria 3 3s 13 3
5 Categoriaa as 23 s
Titulo del gréfico o
+
o >
hd

Comgorind

wsedel mSere2 miene3

Otras de las novedades en el motor de graficos es que ahora a la derecha aparecen una serie de
etiquetas que permiten personalizar el grafico de manera mas rdpida. Por ejemplo, la siguiente
imagen muestra algunos estilos de grafico que se pueden aplicar al objeto en el documento.

 MERRAMIENTAS DE GRAFICOS 7 H - B8 x
Ef REVISAR VISTA DISERO FORMATO Hands Valentin - T &
" ’ A A [= 875 em

o =
T A ) € F H
Seriel  sene2 serie3

2 [Cotegoria 1 a3 24 2
3 |Categoria2 25 a4 2
4 Categoria3 3s 18 3
5 Categoriad as 23 s

Titulo del gréfico L=

ESTHO  COWOR
*
| g Ill
I | &
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Unidad 8. Trabajando con documentos extensos (l)

8.1. Crear una Tabla de contenido

Las tablas de contenido se crean aplicando estilos de encabezado, como por ejemplo Titulo 1,
Titulo 2 y Titulo 3, al texto que se desea incluir en las mismas. Word busca estos encabezados vy,
a continuacion, inserta la tabla de contenido en el documento. Cuando se crea una tabla de
contenido de esta forma, puede actualizarse automaticamente si se realizan cambios en el
documento.

Microsoft Office Word 2013 ofrece una galeria con estilos de tablas de contenido automaticos.
Marque las entradas de la tabla de contenido y, a continuacién, haga clic en el estilo de tabla de
contenido que desee en la galeria de opciones.

También puede crear una tabla de contenido personalizada con las opciones que elija y los
estilos personalizados que haya aplicado usando el cuadro de didlogo Tabla de contenido.

A continuacidn les ensefare como crear una tabla de contenido de manera sencilla.
1° Haga clic en la ficha Referencias.
2° En el grupo Tabla de contenido, haga clic en Tabla de contenido.

3° Haga clic en algun disefio de tabla de contenido.

[Capitulo 2: Trabajando con los textos

8.2. Marcar elementos para una tabla de contenido

La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es utilizar los estilos de encabezado
(estilo de titulo: formato que se aplica a un titulo. Microsoft Word tiene nueve estilos
integrados diferentes: Titulo 1 a Titulo 9.) Integrados. También se pueden crear tablas de
contenido basadas en los estilos personalizados que haya aplicado. O bien, se pueden asignar
niveles de tabla de contenido a elementos de texto especificos.
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Marcar elementos utilizando los estilos de titulo integrados
1° Seleccione el texto que desea que aparezca en la tabla de contenido.

2° En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en el estilo que desee.

i Light (1 - [14 | AaBbCcDe AaBbCcDc AaBbCt AaB

Todas ias apicaciones de Office 2013 manejan el texto casi de 1a misma manera, lodas
las aplic s permien insertar texto sin ninguna dificultad e iIncluso se les puede aplicar
formato. Este capitulo pretende mostraries diversas técnicas sencillas para trabajar con los
textos

Seleccionar texto

Antes de querer realizar cuaiquier acCion con I0s textos, Como moverios, aplicaries negrita
0 cambiaries de fuente, primero debe saber como seleccionario, exssten diversas maneras
y formas de Seleccionar ya $ea una palabra, un pamalo o quiza todo el texto

Para seleccionar Haga esto

Una palabra Haga dobie cic en |a paladla

Unas pocas palabras Asastre sobre las palabras

Un parrafo Haga Wres veces CiC dentro del pamafo (en

Word, PowerPoint y Mensajes de Outiook)

Un bloque de texto Haga cic al inicio del lexto que Quiera
selecoonar. mantenga pulsaga & lecla
Mayus, y haga ciic al final del texto

ejemplo, si selecciond texto al que desea
aplicar un estilo de titulo principal, haga clic en el estilo denominado Titulo 1 en la galeria de
estilos rapidos.

Nota:

Si no encuentra el estilo apropiado, haga clic en la flecha para expandir la galeria de estilos
rapidos.

Si el estilo que desea no aparece en la galeria de estilos rapidos, presione CTRL+MAYUS+W para
abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo Nombre de estilo, haga clic en el estilo que desea
usar.

Una nueva caracteristica en Word es que mediante la vista Disefio de impresién usted puede
expandir o contraer un texto con el estilo de Titulo 1. Por ejemplo, sefiale un texto con el estilo
correspondiente y a la derecha aparecera una pequefia etiqueta con la cual puede expandir o
contraer el contenido que estd bajo el Titulo 1, observe la siguiente imagen.
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Todas ias aplicaciones de Office 2013 manejan el texto casl de la misma manera, todas
las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna dificultad e incluso se les puede aplicar
formato. Este capitulo pretende mostraries diversas técnicas sencilias para trabajar con l0s
textos

Seleccionar texto
-'t:‘M()V(-,‘f y copiar texto

Office 2013 ofrece un nUmero de diversas maneras para mover y copiar texto de un lugar
a otro. Seleccione el texto que desee mover o coplar y a continuacién utilice algunas de
estas técnicas para mover o copiar

Arrastrar y colocar:

Seleccione un texto y luego haga clic y arrastre el texto a una nueva ubicacién. Si quiere
copiar €l texto en lugar de solo moverlo, simpiemente mantenga pulsada la tecla Ctrl
mientras lo arrastra

Curso de Marketing

8.3. Crear una tabla de contenido personalizada

Si no desea utilizar una tabla de contenido de la galeria de tablas de contenido, puede crear una
tabla de contenido personalizada. Cuando crea una tabla de contenido personalizada, puede
elegir el formato de estilo de la tabla de contenido, ademas puede elegir el nivel de titulos
elegidos y también un caracter de relleno.

Una vez aplicado los estilos a sus textos correspondientes, nos dirigimos a la pagina donde
quiere que aparezca la tabla de contenido.

Sistomas de Injormética 0




Word 2013

| indice || Tabla de contenido | Tabls de Mustraciones | Tabis de sutoridades |

Vista preliminas Vista previa de Wed
Titulo 1

-~
Titulo 2

Titulo 3

W

(W] Mojstrar numeros de pagina [V Usar hipervinculos en lugar de nimeros de

[V Alineas nimeros de pagina a la derecha pigina
Cardcter de relleno: | ... E]

General
formatos: !mlq penopal B
Mostrar niveles: 3 Q

Ahora haremos clic en la ficha Referencias, haga clic en Tabla de contenido, y luego clic
en Tabla de contenido personalizada.

Ahora desde el cuadro de didlogo Tabla de contenido puede realizar algunas configuraciones

para su tabla de contenido, por ejemplo, en la seccidon General puedes elegir un formato de
tabla de contenido. También ver cuantos niveles pueden

La siguiente imagen muestra una tabla de con formato de contenido elegante
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7T X - 5 X
INSERTAR DISENO DSENO DEPAGINA  REFERENCIAS €O 2 2EV VISTA Handz Valentin ! .

) Agregarterto 1 'y Insertat nota al final B 5 Adminstrar fuentes By EY Insertar Tabla de dustraciones ¥ 5[] insentar indice F 1 (2 Insertar Tabla de autondades
I - e -
D! Actualizes tabla AL Siguiente nota ol pre B Estilo: | APA - :
Tabls de Insertar Insestar Insertar _ Maccar Marccar
contenido * nota ol pie 1l M cta~ F(yBibliografia - thulo Lid Referencia cruzads entrada cita

Tabls de contenido Notas al pee . Citas y bibhogratia Titulos ndice Tabla de autoridades

L 3 2 H 2 1 Ll 3 & ? ' ’ 0 1 [t 3} " 1s 1% ” "
LGPILUIU . llOUGJQIlUU LU IVD LTALWUV D

Seleccionar texto

Mover y copiar texto

Usando el Panel de tareas p

Eliminar texto

Cambiar el texto

Selecclonar fuentes para el texto,

Cambiar el tamaiio de fuente del texto,

Aplicar atril a los textos

utilizar Coplar Formato para ahorrar tiempo

Aplicando efectos de texto al texto

Aplicar subrayado al texto

Aplicar un color de fuente al texto

Formas de ip y

Insertar Simbolos y caracteres

1

Corregir la Ortog y
Subrayados en el documento (Word 2013)

PAGINATDE IS 3762 PuABRAS  [[¥  ESPaNOL (PERD)

8.4. Actualizando una tabla de contenido

Una vez insertado su tabla de ) ) _
contenido en el documento este Actualizar la tabla de contenido ¢ s
contiene todos los temas basados en [
los estilos y el numero de pagina 1 Waord esta actualizando la tabla de contenido,

Seleccione una de las opciones siguientes:

correspondiente. En realidad lo que o : h B—
I®iActualizar solo los numeros de pagina;

acaba de insertar en su documento es

un campo y este puede i () Actualizar toda la tabla
ser actualizado. En la ficha
Referencias, en el grupo Tabla de Aceptar Cancelar

contenido se encuentra el comando
Actualizar tablas, haga clic en él.

Dentro de cuadro de

didlogo Actualizar la tabla de

contenido puede elegir la opcidn Actualizar solo los nimeros de paginasi ha cambiado la
posicion de los temas, pero si ha modificado el nombre de un tema este no se actualiza. Si el
tema era “Trabajando con Outlook 2010” y acaba de cambiar a “Conociendo Outlook 2010” es
mejor usar la opcidn Actualizar toda la tabla para que muestre los resultados adecuados.
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8.5. Crear un Hipervinculo

Al igual que una pagina Web, puedes agregar hipervinculos a tus documentos, ya sea para
ingresar a una informacién externa, por ejemplo en una pagina Web, o quiza para dirigirse a un
lugar del mismo documento.

Para crear un hipervinculo hacia una pagina web, realice los siguientes pasos:
1° Seleccione una palabra.

2° Haga clic en la ficha Insertar.

3°En el grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo.

4° En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, verifique que esté activo la opcion Archivo o
pdgina web existente.

5° Haga clic en direccion y escriba una pdgina Web.

6° Haga clic en Aceptar.

Insertar hipervinculo [ I
Vincular a; Texto: Seleccionar fuentes para el texto [ Info. en pantalla... |
o e = r—
ArcEt-vJo o | Busgaren: m Escritorio E] L ] Q) |
pagina web - _ —
existente Archivos Cap 11 ~ [ Marcador...
SRt BASES_LAB
actyal - - ]
| | Fotografias = [ Marco de destino...
Lugar de este 5.pdf
documento Paginas E_] P
| consultadas | @ Capitulo 2.docx
£ g Chapter04.acedb
Creavrilievo Aichias Q%' Intercambiar a Word 2013.pptx
n iv —RERS :
documento recientes |7 iobit-uninstaller.exe
J_] Q" JardinEden2.accdb b
Dlre(’uén de | Rireccdn: | http://’www.youtube.com/watchlv= RXMBIEK6vrhs| E]
correo
ReCEo0 | Aceptar I Cancelar

Una vez haya sido aplicado el hipervinculo, el texto presentard un subrayado y posiblemente un
color diferente a lo establecido. Sefale el texto con hipervinculo y aparecerd una etiqueta

mostrando la direccién del enlace. Puede pulsar Ctrl + Clic para acceder al enlace agregado.
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Los estilos de fuente incluyen Negrita, Cursiva y Subrayado. Por convencién, los
encabezados estan en Negrita. Se utiliza Cursiva para enfatizar y marcar las palabras
extranjeras (o extrafias) en el { http//www.youtube com/watch? Jmero de efectos de texto. Los

efectos de texto, también cong ¥= mbiektwhe _ n Tachados y Superindices
Ctrl+clic para sequir vinculo

Seleccionar fuentes para e[textd

En todas las aplicaciones de Office 2013 donde puede dar formato al texto, se encontrara
con el grupo Fuente donde podra elegir un tipo de fuente que desee. Para poder elegir un
tipo de fuente, puedes realizar 1as siguientes acciones

* Utilizar Ia MiniBarra de herramientas

Utilice la minibara de herramientas al seleccionar un texto y mover el puntero del
mouse hacia arriba. Luego, haga dlic en Ia flecha del comando despiegable Fuente
y elige Ia fuente que desees

8.6. Crear un hipervinculo a un lugar dentro del documento

Puede crear un hipervinculo hacia un lugar dentro del documento. Antes de hacerlo, el
documento puede ser Marcado o simplemente los textos tener el estilo de Titulo.

Ahora siga estos pasos para crear un hipervinculo a un lugar en este documento.
1° Seleccione una palabra.

2° Haga clic en la ficha Insertar.

3°En el grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo.

4° En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, verifique que esté activo la opcion Lugar de este
documento.

5° Haga clic en el Titulo o Marcador deseado.

6° Haga clic en Aceptar.
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Vincular a: Texto: léarﬁbnr ét texto [ Info. en pantalla... ]

Archivo o Selegcione un lugar de este documento:
pagina web Cambiar el tamanio de fuente del texto

existente Aplicar atributos a los textos
Utilizar Copiar Formato para ahorrar tiempo

- Aplicando efectos de texto al texto

Lugar de este X

documento Aplicar subrayado al texto
Aplicar un color de fuente al texto

-;3 Formas de manipular MayuGsculas y minusculas

Gearuevo
documento = Corregir la Ortografia y Gramatica
Subrayados en el documento (Word 2013)
Direccion de Marcadores

correo
glectronico

| Marco de destino... |

| Aceptar | | cancetar |

8.7. Crear una combinacion de correspondencia

Existen momentos en el que desea crear un

documento que sirva como plantilla para todos Combinar corresponden... ™ *
los destinatarios. Cuando utiliza la herramienta de Seleccione ¢ tipo de documento
combinacion de correspondencia puede utilizar un T GuE SOis O denmin Ut yasamaest
o Canas
documento con un formato adecuado y luego s e e b
vincularse con los destinatarios alojados en una base Sobres
de datos (se recomienda Access 2010), después de .
. . Lista de direcciones
combinarlo, puede utilizar Outlook para e
enviar un correo electrénico o mejor aun, imprimir los Ensic Uns svia & G orgie 0 pesonas: Rusde

documentos diferentes para cada destinatario. R e

Haga clic en Sigusente para continuar.

Para crear una combinacion de correspondencia puede
seguir una serie de 6 pasos, entre ellas encontrar el
documento con el que va a trabajar y la lista de
destinatarios que se agregaran al documento

Paso 1de 6
=> Sigusente: inicie ¢ documento
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8.8. Comience con su documento y agregue destinatarios

Lo primero que debe hacer para iniciar una combinacién de correspondencia es escribir su
documento que servird como el mensaje que se enviard a sus respectivos destinatarios. Este
mensaje puede ser una carta, una invitacién a una fiesta de cumpleafios, o un agradecimiento,
etc. Observe la siguiente imagen el cual muestra el documento base.

@A O s 1 rd
PRTENE]  tiend:Valeatin | BNCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS REVISAR T
C .
Colbri(Cuespe-[11 -| A" A" Aa- B IZ-15-%5- & 8 9 | sancen assbcoc AaBl \ AQB| assbcee agsbeen: -
P g Copirtommite | M XS abm x| R Z e Dy @e | TNomal | sneipn.  Tadol T pues !

Limo 19 de Noviembre de 2012

Persona
Cargo
Empresa
Nombre de la persona

Una vez finalizados los actos de conmemaracion del Aniversario de nuestra prestigiosa
empresa Handsofthelp S.A.C, qulero agradecerle encarecidamente su colaboracién en la
organizacion y desarrollo de los mismos, y en concreto, su presencia el pasado sabado, en el hotel
SAN VICENTE. Su participacién contribuyd sin duda, al éxito general de la jornada

Reciba un cordial saludo.
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