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Descubriendo Word 2013 o

Introduccion

Office 2013 es un conjunto de aplicaciones de ofimatica de Microsoft., entre ellos a Word, PowerPoint, Excel, Outlook,
Publisher, Access y OneNote

@ Word m PowerPoint Excel
m Outlook Eﬂ Lync @ Publisher
@ Access Eﬂ OneNote

éNovedades?

1. Esta version trae una nueva interfaz Metro muy similar al sistema
operativo Win8. El ribbon, la barra de pestafias de la version 2007 se
conserva, y lo mas importante, para equipos tactiles los controles son
compatibles.

2. Seintegra con la Nube. Las aplicaciones del paquete se integran con
SkyDrive, Skype, Bing y otros servicios web. —

Novedades en Word

Word, como en todas las versiones anteriores es la estrella de Office, en esta version afiade un modo de lectura

Office 2013

ANTASRIITQ) |

mejorado, desplazamiento del cursor intuitivo, funciones de trabajo en linea y, evidentemente esperado por muchos la
posibilidad de editar documentos PDF como si fuesen documentos de Word.

Word desde Windows 8

- . ] .
En la ventana de inicio de Windows®H, |luego de instalar
mostrar en un solo lugar y ver tus aplicaciones de office.

ﬂ Office puedes arrastrar los iconos para

Inicio Rubens-DELL &

m
ey &
Windows

Calendario Intemet Explorer Store 15 Word 2013

ni  faa B

Contactos = o G  Mapas SkyDrive Excel 2013 Access 2013

SV > M Ssoccericom News 1 = Chives USA Organiza tu ventana de
y 2 defender Walter Vilchez out 4-6 weeks P 51 Lo .
with sprained left MCL inicio de Windows para

v BlackBery gets order for - tener acceso
Al mition phones Publisher 2013
permanente a tus
I8 iconos favoritos de
Q Montréal I, 04 )
a Myt ; L o i, ] Office

El tiempo Outlook 2013 Lync 2013 Musique

e

Mensajes
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Creando un documento rapido

Ejecute /_ Categoria \ Personalice Imprima su

con su documento
L _/ informacion profesional
Elija Disefio

Observa las multiples opciones de plantillas que al elegir podemos encontrar un archivo predisefiado con las
caracteristicas esenciales de un documento.

72 - 0O X

Word Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Obtener mas informacién
. Buscar plantillas en linea m yel
Recientes

[Bﬂsquedassugeridas: Cartas Curriculo Fax FEtiquetas Tarjetas Calendario  En blanco ]

Aprendiendo Word 2013 -
Bureau = ’.

1G0Tk

@@ Abrir otras Documentos [Nombre

. i )

| i -
Triptico (Rojinegra) Memoranf§lo empresaria... Categorl’as. IOS

Vista previa de plantilla

documentos pre-disefiados
de plantillas ayudan

el e a'w':. a &
il estructurar rapidamente
B o tus documentos

L p i

Triptico (Rojinegro)

32 Proporcionado por - Microsoft Corporation

iE

0 Este triptico cldsico es

3 conjunto de documen i

“Q I Clic en Crear, Word creara

N bre fotos y los datos de syl . .

[Nom Word para cambiarle ] rapidamente un archivo
dela . con informacién
companla] Tamanfp de descarga:

predeterminada que

Nigar para wa meneaie e 3 o sonidos puedes modificar con tu
S g;—i il ﬂ informacion, este archivo
ok oot B p son, i i
Ll o se puede guardar para
modificar en adelante
ey e cH!
et ST sl LoGofiPo

Office 2013 pone a disposicidn estas plantillas, también puedes encontrar en internet desde

TOME NOTA donde puedes descargar, para construir estas plantillas han utilizado estilos de texto, estilos de

parrafo, estilos de forma, que han hecho que cada documento tenga un aspecto profesional,
que obviamente también puedes crear uno propio.
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Entorno de trabajo
_'I Menu Archivo, configuracion del documento

Barra de herramientas de acceso rapido

|
| Barra de titulos

\ Opcidén de configuracion de barra de pestanas

ESPANOL (PERL)

PAGINA1DE1 0O PALABRAS

=] [T Documentol - Wor ? EH—Rt
INICIO INSERTAR DISERO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESP@MNDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Iniciar sesidn
i, o PO e Sl T . i Buscar ~
#— oy 2— y D= A A n -~
O Calibri (Cuer -1 ~|A" & Aa- B i -i=-%p- &3 2 9| ppeepc AsBbceDe AZBbC( AaBbCCL —
P N v | Zac Reemplazar
egar - AW - h i
: ) N K 5 -abe X, X &~ - A T Mormal | T Sin espa Titulo 1 Thulo2 |5 [} Seleccionar -
Portapap... Fuente [F] Parrafo F} Estilos [F1 Edicidn -~
.. L E 1 2 3 4 5 [ g 5 1 11 12 13 14 154, 16 17 bE:}
Navegacion S
Buscer en documento bt 'H—I Barra de busqueda Minimiza barra ribbon
TITULOS ~ PAGINAS ~ RESULTADOS -
Barra de herramientas
Cree un esquema interactivo de su
documento. o~
- Barra de pestarias
Es una buena manera de saber ddnde se
encuentra o moverse rapidamente por el by
contenido. Puedes iniciar una sesidn en Lync (te permitira
Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y compartir el archivo entre las personas que
li tilos d bezado a | 5
L A - desean combletar datos en una misma red.
encabezados de su documento.
“"._I Regla

| Barra de estado

Una mirada a la barra de herramientas

Para acceder ala barra de herramientas desde “teclado rapido” presiona la tecla, observa los nimeros

y letras los que puedes presionar en seguida.

| Presiona ALT luego 1 Presiona ALT luego D
E‘ s ﬁ ﬁ s Aprendiendo Word 2013 - Ward
INICIO INSERTAR DISENO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRES DEMCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS
il I | m d
\artar ibri . - A AT . Bp T LT LN 5 A P,
e Calibri (Cuer - |14 A A Aa =-iz-% =% 8T | pasboede AsBbCede AaBbCc AaBbCc
Lopiar
Pegar - AL Ak | - - i
- ¥ Copiar formato N K § -akex, x A-~-%-A THormal | TSinespa..  Thulo 1 Titulo 2
Portapapeles [F] Fuente [P Parrafo [F] Estilos
Con un Clic visualiza las siguientes opciones 1
[ ------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones ¢
t Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte o »
|| ADOR COMPLEMEMNTOS Iniciar sesian

superior de la aplicacion para mostrarla.

Mostrar pestainas

Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestana para mostrar los comandos.

Mostrar pestarias y comandos

Mostrar comandos y las pestanas de la cinta de
opciones en todo momento.

@ Aprendiendo Word 2013

Modificar el nivel de zoom

Es una de las funciones
importantes para modificar la
visualizacién de la barra de
herramientas de office.

TOME NOTA
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Aplicando Estilos de titulo para crear tabla de contenidos es el proceso mds importante que debes conocer.

ARCHIVO

T Marmal

TOME NOTA

IMICIO

naBbceDe. masbcepe asBbcede AaBE AaBbc 2:zhcen Ad
Titula 2

;

Esta barra de herramienta tiene uno de los atributos mas importantes

de Word, permite organizar de manera muy profesional cada uno de

los documentos a editar, cada estilo identifica a un titulo, por lo tanto
debemos tomar en cuenta de la estructura de nuestro documento

IMSERTAR

pestanha

T 5in espa..

DISENO

Titula 1

Estilos

DISERNC DE PAGINA

REFEREMCI

1 WORD 2013

Titulo 3 Pued

Es uno de los procesadores
actualidad

1 2 FORMATO

antes de asignar estilo

Aplicando Disefio al documento (modifica el estilo, colores y fuentes del todo el documento.

INICIO) INSERTAR DISENO DISERQ

T i
Puastn Puesto PUESTO 1
Tituika 1 Titnii
e e Tiika 1 g —
Temas i I
rrreda b, i e d e —— b e m——— e e

Como por ejemplo, los de forn
aplicaciones. Asimizmo, el de ¢
alguien, no ez un experto en |
Word k:o =i, no hay que confiz

21 FORMATO DE TEXTO

Ya que en variada: ocasiones,
programa, como Word, manej

Barra de herramientas para modificar la estructura del
documento, agregando efectos y estilos de titulos
predisefiados.

A=

Efectos =

Colores Fuentes _
- @ Establecer como predeterminada

-

Formato del documento

Configuracion de pestafias y personalizar los métodos abreviados de teclado.

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

_E»i' Espaciado entre parrafos -

Opciones de Word

General

Mostrar
Revisidn
Guardar
Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

e

E‘E Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

LComandos disponibles en:(

Comandos mas utilizados

Abrir

Agrandar fuente
Alinear a la izquierda
Ancho de pagina
Anterior

Buscar

Carnbiar nivel de lista
Centrar

Color de fuente
Color de resaltado del texto
E.E. Configurar pagina...
[Z> Control de cambios
EB Copiar

~  Copiar formato

M, Cortar

Cuadro de texto
Cuadro de texto

Y=

Gl & BT

Aceptar y continuar con la si..

s

Esta opcidn permite activar o
desactivar pestafias de la parte
superior del aplicativo

Personalizar la cinta de opciones:

Pestarias principales

Pestaiias principales
= [+ Inicio
Portapapeles
Fuente
Parrafo
Estilos
Edicién
nsertar

Disefio

Disefio de pagina
Referencias

Correspondencia
Revisar

Vista
Desarrollador
Complementos

]

Mueva pestafia Nuevo grupo

Personalizaciones:

Restablecer = |

Cambiar nombre..

Importar o exportar ¥ |

>

Cancelar

@ Aprendiendo Word 2013
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Proyecto 1: Administracion de documentos

La ventana del Menu ARCHIVO, tiene multiples opciones entre ellas la de guardar directamente en una

carpeta de SkyDrive.

1.- Cree un documento a partir de la pantalla inicio de Word.

2.- Guarde el documento en una carpeta de Escritorio

Ventana de inicio de Word, elije un disefio (el que tu creas conveniente), haga clic en CREAR.

Word 7 - 0O %
Iniciar sesidn
Nuevo
Buscar plantillas en linea o
Bisquedas sugeridas:  Cartas  Curriculo  Fax  Efiquetas Tajetas  Calendario  En blanco
. Clic para crear un triptico
J Titulo P P
9 —— o Encabezado
I ‘ . j:gifm] |=
it
Paseo . EEEEEE
Gyt Documento en blanco 1 Bienvenido a Word v Triptic jit + Disefio de iones {en bla...
Opciones 1 ) Ejecutar la opcidn “crear” el documento se mostrara como se muestra
T Titulo Titulo
: , 5
. .E’
1 i8
i E
[Nombre
de la
EEEEEN Emng compaiiia]
[ Productos y
i servicios
I
Guardando el archivo
i
El E (-:' T L] 10GoTIPO
ARCHIVO Jiiisle] IMNSERTAR
Aprendiendo Word 2013 - Word T - 0O X
@ Iniciar sesian
Guardar como
MNuevo _
_ EI':I Equipo
e &&, SkyDrive B
Carpeta actual
Guardar = —
E:l Equipo Libro Word @ Muestra la carpeta actual
R

Guardar como

=

Imprimir Agregar un sitio

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Escritorio » Libro Word

Carpetas recientes

Libro Word @ | |

Escritorio » Libro Word

Muestra las carpetas mas
recientes utilizadas por el

Escritorio usuario

Mis documentos

—

Busca Escritorio donde

debes guardar tu archivo
Examinar

@ Aprendiendo Word 2013
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Diseno del document

O

cn®

Divida en 3
secciones
Cree nuevo /_ \ . Ell cac'la Edite los
titulo asigne
documento . . detalles
clasifique un estilo
los titulos

Secciones del documento

Word inserta automaticamente un salto de pagina al llegar al final de una pagina, sin embargo puedes
insertar otras secciones adicionales para que el documento se distribuya entre secciones totalmente

diferentes.

DISENC DE PAGINA

@ D'ﬂ-ﬂ IE "= Saltos ~'@————
Margenes Orientacion Tamario Columnas

-

i - r
§:D Mimeros de linea =

a- .
- - - bc Guiones T

Configurar pagina M

Se trata de dividir un mismo documento de Word en varias
secciones que permitan administrar cada seccién de

manera individual, dicha estructura le dara un aspecto muy
profesional a tu trabajo final, es posible personalizar cada
seccién (encabezado y numero de pagina)

Para crear un documento profesional debes aprender a
manejar la opciéon “saltos”.

Cree cada seccion posicionand
cursor sobre la dltima fila de la pagina

o el

Mostrara las siguientes opciones, elija
Pagina siguiente
Saltos de pagina
Pagina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la ﬂgwente.

v

2D [ L

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas |
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo. |

O

va

Saltos de seccién

Pégina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nue
seccion en la nueva pagina.

v

BE [mg 1B

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pégina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

que corresponde a la seccion.

Disefio de pagina

1.
2. Saltos
3. Pagina siguiente

—e
) Office
Cree una seccion @ ,
especificamente para disefiar ..
una portada del documento Seccion 1
(caratula del trabajo) Caratula

@ Aprendiendo Word 2013
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Esta seccion serd para crear la tabla
contenido del documento

1

Seccion 2 Seccion 3
Indice Contenido
del
documento
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Edicion del documento

Existe una nueva pestaia y es uno de los nuevos aportes de Word 2013, que agrupa todo lo referente a las
funciones de disefio de todo tu documento, con unos clics puedes aplicar un disefo, es perfecto para aquellos
que utilizan estilos de titulo los que tienen el control principal del aspecto, incluso puedes cambiar los colores

en tu documento de una sola vez.

DISENO @

Galeria visual de la galeria de Estilos de Word. Con un solo clic puedes cambiar
de un documento normal a un documento profesional. Ademas algunas series
configura incluso la numeracién de pagina.

;":"\aj ;TJ:.E::. Puesto PUESTO ) Puesta n A _E&i‘ Espaciado entre parrafos =
mmmEmn n ——r =

e | gk e il ——— Tl I Efectos -

Termnas —_— — Colores Fuentes

e mrin | et rom B s b | T

- -

Formato del documento

El botén de Temas es una de las opciones que modifica Colores, fuentes y efectos de todo el

documento.
Office
=¥ L
ra B |Ac o B [Ac A2 H [Aa || Ac Aa
LU L] LLLL L “m mEs LL L] L L LR ] mEmEs EL L L LLLEL ] ] LL LR EL B B
Office Espiral Faceta Integral Orgénico  Retrospec... Salader... Sector Base Caractere...
Aa Aa Aa Aa Aa i | Aa Aa Aa
mams @ - Ll EmmmE L L LR EmamEe g - - LR L] ] LRl L L L] LR L L) mEaeEn
Celestial Cita Con bandas Dividendo Estampado Malla Marco Metropoli...  Paralaje Vista

Los cambios propuestos modificando el tema, formato de documento, colores y fuentes cambiara también

los estilos de titulo en la pestaiia INICIO, observe los cambios:

AaBbCcDd = AaBbCcDd m AABECCD AAI: AABBCCI AaBbCcDd.

Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil =) @

_T Estilos e

La configuracién de disefio contiene:

TMormal = T 5in espa..

& Establecer como predeterminada

Formato del documento:

Sombreado Colores de Tema

Tema: Faceta

Faceta

Aplicar diseno a un documento significa modificar 3 fundamentales aspectos: Tema Colores,
TOME NOTA

al mismo tiempo o dar el mismo aspecto a tu documento de Word y de PowerPoint.

@ Aprendiendo Word 2013 Rubén Chambilla

Tema Fuente y Tema efectos, en la practica permite que sea muy facil cambiar muchos atributos




A cada titulo del documento se aplicé un “estilo de titulo”, por consiguiente modificar los colores del Tema
implica también modificar los colores de los estilos de titulo.

Modifique los colores del texto y la fuente,
pruebe cambiando el conjunto de fuentes
N configuradas para una serie.

Seprageh mrecniver el e formns cnme rellbees da degradeds o refle Eirdziranta 1l
iz ANl SoOEmNTI. Shor ph poads apticnr M ey ar ferrac rackan 36 k0 rierer afeocor)
O e LEEan a crdgenes, griticas v elamarioe prificor e,

= Espaciado entre parrafos ~
g4, WERATaHL PHHOPAL A

L Wb COTRTTI S Oregrama b Wond 60 L8 TTTEriET Gk LIt 8 Hrsiaf OfTice Flakns D Efectos ~
jawrs & dme de agckasl Ly premems eoarfac fecdfo o csoris csar mie pecida o b Colores Fuentes

apibeacipenn g et OrMies y chodear majaem repoheds rde rigaraem. . . O Establecer como predeterminada
1.3 FOREASTS OE TEETD ¥ FUMZIOHES BEEIZAT

De'fics bcloys raseas cerstarierion, s sl eoussla g Le mawva deraefas pifics erads OH s
flam, cuavile ceeacids cums clnes 26 epoie, B seEnphes 60 raed pow b Eeers da
ST AL Tk TREN CRCIRTETICN GRS R DT, |

LLof, MAMERY MATLIECULER ¥ AHLECULLS
10l i n e A naclan o oTiHann pEte CEir de mosBioue b rieculse § ol cunkia
pradin ands o AR 2 5 E R Asignar una marca de agua, color de pagina y
T3z, wmalmics v sUFRINEICE [P OAEHTER -® bordes es muy facil, ahora puede aplicar

directamente desde DISENO

1.0 FOREAATS OE PARRLAFD

Ue phrafe s ¢ niias compraedids Smes dermarcas éa pdrrafs, rermal maens Lo matce &6

s o v, s e arhe waler, maeer ol an el ey mancs S plrafie &l paenda f’:
kida 4 )
W

FA ENT G AN FONTOMCG B LB T e PN, ST i TR O D IR R
G Ln BarTH i TSI QU DN O ETTE ST O (0 gt Inicha g e o Marca de Color de Bordes

o T i s o o
agua~ pagina~ de pagina

3.7, WIAETAE ¥ HUMERAL i 1 Fondo de pagina
Hmnliza o eigoians sarciohs 89 o oempansiony v digic A dgu i TR

De'fice 0 L reglops rawvar SnasET o, b orde samakds ar bovsds Droeriie prifios Lensds:

Iefioe Fuen, oenvils conadda cama ol de opciceat, gue rewmplaay ol raed 7 ou be Earo de
SETTET ML, BT DN
2. FORSRATSS AWVAMZANGOE

ok S farand bay s esis e phgi gl o eeseided

Modificando texto y estilos

Cada pestana contiene varios grupos de comandos que muestran juntos elementos relacionados.

Modifica el tipo, tamafio, negrita, cursiva, subindice,
superindice, color de texto entre otros

INICIO
L Cortar N - - . — 1— 1— RN
LI e Calibri (Cuer - |11 ~| A" A7 Aa~ #0 Z-i=-%. &3 2|
Copiar
Pegar NKS-bex,x A-F-A- =E=== 1=- b-

. ¥ Copiar formato

Portapapeles Ta Fuente Ta Parrafo Ta

Afade vifietas, numeracion, agrega y/o quita sangria, organiza por orden alfabético,
modifica la alineacion del texto, espacio entre lineas, sombreado y bordes de tabla.

Calibri (Cuerpc ~ |11 | a° 4 & Fe
CTROL+N, CTROL + K, CTROL + S | aumentar/disminuir ¢ : A A &'

tamafio de letra CTROL + > 0 SHIFT +CTROL+<> N kK 5 3% - A -:= - iz~ Estilos

@ La configuracién ensayada en serd aplicable solamente a un determinado texto seleccionado de lo
contrario se aplicara al texto que vendra enseguida.

@ Aprendiendo Word 2013 Rubén Chambilla n



Cada estilo tiene sus propias caracteristicas de formato (fuente, tamafio de letra, color, etc.) y también tiene
un nivel de esquema definido, es decir tiene niveles de distribucién que facilmente pueden ser concatenadas
con numeracion; sin embargo, podemos personalizar y/o construir un nuevo estilo para nuestro documento.

ARCHIVO jamidilsle] IMSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS

AaBbCcD AaBbCcD AaBbC AaBbCt Aalj AaBbCcl AaBbCcD

TMormal  5inespaci.. | Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil

Estilos .
Clic para mostrar esta ventana

que muestra todos los estilos,

Modificando la configuracién para personalizar o o
utilizaremos para modificar.

es muy facil

Actualizar Normal para que coincida con la seleccion ESU |OS v X

[ 4 Modificar... ]

Seleccionar todo: (sin datos)

Borrar todo

apple-converted-space @

Quitar todo: (sin datos) Normal T

Sin espaciado T

Quitar de galeria de estilos | Titulo 1 EI

Titulo 2 13

Titulo 3 33

Formato Puesto f1a

Calibri (Cuerpo) w |11 v | N K § Automatico ¥ Subtitulo hE:]

oa = = =2l =2 = | 2 = = i

= = = - - = = T Mostrar vista previa

| Deshabilitar estilos vinculados

Asignemos paso a paso un estilo a cada titulo, nétese el titulo 2 se asigna a varios titulos, quiere decir que el
nivel de esquema es el mismo.

AaBbCc 1.1.1. asBl AaBbCc 1. Adl 1.1 AaB 1.1.1. asBl 228bCcD

T Mormal Titulo 4 TSin espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titule 5 |+
® ®
Estilo P

-

1. Microsoft Word e

M5 Word esta incluida en la wversion del Office y
maneja el formato, dowx. Es mas avanzado y comprime pa’ rrafo
aun mas el documento. Es un eficaz programa de
creacion de documentos gue ofrece la capacidad de

Paso 1.- Seleccione el titulo de tu

CrEar y compartic documentas...
YERTE 1. Microsoft Word
1.1.  Ventana Principal @
La nueva caracteristica del programa de Word es la Paso 2.- haz clic sobre el estilo

interfaz de wsuvario de WMicrosoft Office Fluents

|barra o cinta d= opciones).

titulo que le corresponde.

1.2 Secciones de un documentio @

1. Adl

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias
paginas del documenta se pueden utilizar saltos de

saccion. Par ejemplo, 5= pusde dise nar parte de Tl'tl_|||:| 1
una pagina que salo tiene una columna para que
tenga daos.

Paso 3.- Asigna auto numeracion si
asi lo deseas.

1.3. Formato de texto y funciones bdsicas @

Dezarrolle &l sigui=nte taller

111 Mansjo mayusculas y mindsculas @ = 1= 1— —
— w|z:— o i = A=

— 5 — i- =

i0us combinacion de teclas == wiilizan para
cambiar de maylsculas 3 mindsculas vy que
cambia producs cuanda se pulsa 1, 2y 3 vecss?
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Formato de parrafo

Para modificar el formato de un parrafo en Word tienes una serie de opciones en las diferentes pestaiias que
permiten cambiar el aspecto en cada parrafo, es decir puedes cambiar la estructura a una propia de manera
individual cada pdérrafo.

ARCHIVO jaiyiisle INSERTAR DISEFID DISEND DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

Utilizando pestafia INICIO, cinta pdrrafo, puede
Elija la letra inicial del modificar/agregar vifietas, sangria, interlineado,
parrafo, luego aplique sombreado, bordes y ordenar, alinear texto.
Letra Capital que se = LiS.NS. &Ea= Ao
encuentra en la pestafia e - -
INSERTAR, cinta texto =—==BE1=. | &. .

—_— = = = $1%

| parrafo es |a unidad de formato de texto mas importante de un documento. Cada

parrafo admite formatos de alineacidn, espaciado,

interlineados, sangrias, bordes, entre otras opciones. Pestafia INICIO:

A @ A -

Se crea un parrafo cada vez que pulsan@es la marca especial de parrafo. E

tecla ENTER, desplazando el cursor_al ipicio no se imprime y para verlo
de una linea mas abajo. Cada wvez|gque boton llamado “Mostrar todo” que esta
hacemos esta operacidn se genera | una situado en las barras de herramientas
®
Word puede cambiar de color para resaltar el Seleccione el texto al que desea cambiar en 2
texto subrayado. Encontrards en la pestafia columnas, luego encontrards un icono de
INICIO, cinta Fuente columnas en la pestafia DISENO DE PAGINA,

cinta configurar pdgina:
N K @abe X, X° =T P@ =N
NN

Mérgenes Orientacion Tamariy

- v -

|
|=

Columnas

. . > 0 — ~ .
Word permite personalizar vifietas *=—, busque en la pestafia INICIO, personalizaremos uno de ellos.

E Al titulo aplicar: Fuente Comic Sans M5, tamarnio 28, color de fuente
azul, centrado, negrita

. A 0 —ol Aplicar al parrafo 1 Fuente Arial, tamafio 10, cursiva, letra capital

R T LY | == fl || en texto, sombreado verde v aplicar Mumeracion a los programas.

E Aplicar al parrafo 2: Fuente Calibri, tamano 14, negrta v color de
fuente rojo v aplicar Vifietas a la cinta de opciones.

En la pestaifia INICIO: Clic en el icono de
vifietas

Me mostrara la siguiente ventana, Elija
Definir nueva vifeta

Vinetas usadas recientemente Definir nueva vifieta ? . L.
Elija botén imagen con la

7. Vifieta . .
@ @] We - finalidad de buscar un
L d. Simbalo... Imagen... - — -

archivo en la computadora
que servird como Vvifieta

Vista previa .
Ninguna @ @ e ) n personalizada.

Alineacion:
Biblioteca de vifietas lzquierda

. . / @ Puede cambiar la fuente
+ 3 que por defecto utiliza
& dicha vifieta.

[ Definir nueva vifieta... @

Cancelar
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Ecuaciones y simbolos
Word incluye compatibilidad integrada para escribir y modificar ecuaciones, las ecuaciones se insertan y
modifican directamente desde Word.

Insertando ecuaciones.

ARCHIVO piyisle] IMSERTAR DISENOD DISEND DE PAGINA REFEREMCIAS
A E - [# - T Ecuacién

Para insertar debes elegir un modelo de ecuacién que se

Cundro d A - g ) Simbalo - aproxime a tu disefio, de manera que puedes editar
Ladrg de ADi
rapidamente.

texto - /- P

Texto Simbolos Integrado -

Area del circulo
n{n-1)x*> o A=mr

{1+x]m_1+ ——15———+“1

Expansién de una suma

Luego de insertar la ecuacién se habilitara

nx n(‘n 1)x2

- (1+x)"=1+ F 5
HERRAMIEMTAS DE ECUACIOM '
DISENO Expansién de una suma
Expansién Taylor Expansién de la suma (1+x) a la potencia de n
- — x?  x3
La edicion de las expresiones matematicas tiene =1+ TRIETRETRE —mEx <o

diferentes estructuras que hacen particularmente util al
momento de dar formato a las ecuaciones de sus
documentos. La barra en el ment DISENO, muestra de

Férmula cuadritica

ar q B ol —b+4/bi—
manera grafica cada uno de las opciones y criterios para x= M
. . .z a
insertar informacion.
@ Mas ecuaciones de Office.com 3
4 EREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS DISENO Iniciar sesién
'J'E €% Profesional X X L J‘ ﬁ: {0} Corchete = 378 Limite y logaritmo =
/ 1' 3'-’ =0 ..
g’.‘; Lineal smd Funcion = A Operadar =
Ecuacidn Fraccién indices Radical Integral Operador ,,
- abc Texto normal - - - - grande a Enfasis - Bﬂ Matriz =
Herramientas ] Simbolos Estructuras
Insertando simbolos A partir de una lista de simbolos puedes insertar, estos
_ simbolos pueden cambiar en la medida que se cambie la
JU Ecuacién - fuente. 7 7
ﬂ Sfmhuln ¥ @t Simbolo ? n
= O B € f o
2 aracteres
Simbaol ¥ ] [ ™ + Fuente: | Wingdings =
mbetes Bl 7 <2 @) 8 | 8|0 =Tt
2 < 2 o+ = OB |E|@ 2|3 &8 w 2 =|E ||
s |E|e|e|==|d|P | OOC|O6 2K
= & -
<~ poa B on ERENE R ERECINN
€) Mas simbolos.., fosied
=[Ol [ ¥[o]*[*[2[#]<[[+[x]-
Camblando de tlpo de Ietra a Wlndlng53 uombdre Um;:de. Codigo de caracter: 32 de: Simbolo (decimal) v
ingdings:
Autocorreccion... Tedlas... Teclas:
N E ’ m * R z ‘ s Insertar | Cancelar
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Proyecto 2: Editando un documento

- Configure las margenes, orientacion y tamafio de papel de tu documento
- Inserte 2 secciones

Configurando documento
ARCHIVO [ eile] INSERTAR DISERO [DISEPTJGDEP,&GINA]

D'ﬂf o Y= Saltos ~ e
B ID Modifique de tamafio de papel rapidamente,

i - .
. . .. . §:D Mimeros de linea = eliia A4
Margenes Ornientacion Tamaro Columnas a ) :
@. - bt Guiones~ P —
i £ i 21.59 27 Q4
* Configurar pagina F 21.59 cm x 27.94 cm

D Oficio
21.59 cm x 35.56 cm

Modifique la orientacidon de tu pdagina, elija
horizontal.

D Vertical
D] Horizontal

Explore la opcion sefialada para realizar los
cambios rapidamente.

- Ultima configuracién personalizada
Sup.: 2cm Inf.: 2cm
lzdo.: 2cm Dcho.: 2cm

5 =

— Normal

ﬁ_ﬁ Sup.: 254 cm 2.54cm
loda o 210 s A 210 run

Insertando secciones
E] H ©- 0 q‘:?, @ 0 = Documentol - Waord T EH - O X

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA R+

Ezl |:| ’j‘@ = Esquema 5 Q, EE Mueva ventana | [ EE D

Borrad 0 izar tod
Modo de Disefio de Disefio e il Mostrar Zoom E .rg.af'uzar ode Cambiar  Macros
lectura impresién  web T - - =] Dividir ventdr
Vistas e Esta opcidn te permite ver la divisién entre

L E 1 2 3 4 T 3 7 g 3 10 11 12 1 secciones

Seccion 1

Creado para la caratula principal del documento; no debe contener encabezado, numero ni
encabezado de pagina

Utilice el mend DISENO DE PAGINA y la barra
Configurar pagina para insertar Saltos,
Seccién 2 finalmente eliges saltos de pagina.

{ Salto de seccidn {Pdgina siguiente).

Aquiinsertaras el indice del documento, debe tener una numeracion diferente a la seccion 3

Salto de seccidn (Pagina siguiente).

Seccion 3
Barra de estado, para visualizar en que seccion
| se encuentra el cursor

l 3

ECCION: 3 PAGINA3DE3 49 PALABRAS [[2 ® -———+FH——+ 100%

A partir de este documento debe iniciar la pagina 1 del documento|

4
Sl
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Apariencia del documento °

Inserte
encabezado
Cree nuevo /_ y pie de Vista previa inserte
pagina del portaday
documento :
documento contenido
agregue
ilustraciones
e imagenes

Encabezado y pie de pagina

Antes de imprimir es necesario saber con precisidn sobre: si el documento esta bien configurado, para ello
una practica es observar en Vista previa del documento, es conveniente que conozcas y practiques los
aspectos mds importantes que te facilitaran terminar tu trabajo y sobre todo hardn que ahorres mucho
tiempo.

La barra de acceso rdpido te permite poner a tu

1
E' H ©- @ é M = disposicién el icono mas importante para esta etapa

de tu disefio del documento
ARCHIVO IMICID INSERTAR DISEMO

Presentacion preliminar del documento, observa que se mostrara dos paginas (en el caso de imprimir en
ambas caras), puede también observar las margenes, encabezado y pie de pagina.

Aprendiendo Word 2013 - Word ? - x

@ Iniciar sesién

Imprimir

Nuevo -
Copias: |1 =

e 7
Abrir

Imprimir
Guardar
Guardar coma \mpresora
| ., hpLaserlet 1012 HB (Copiar 1) ‘
mprimir % N -

= Listo

Propiedades de impresora

Compartir

Configuracion

rD Imprimir todas las paginas 3
Todo el documento

Paginas: | le

D Imprimmir a una cara
Imprime solo en una cara de..

Expartar

Cerrar

Cuenta

: — Intercaladas

g E .

‘EE 123 123 123
c .
SEmplEnED D Orientacién vertical -

[I Ad . H
21 emx 297 cm _- . - ) e 550 B PG
: = g
‘ Iﬂ Mérgenes personalizados ~ ~ v =R = RS
P r— P p———
\D 1 pagina por heja .
Configurar pagina
4 J a9 Jaets » P B

ESP  01:36p.m.
ES  09/03/2013

~ (% fal il ol

Se muestra la impresora instalada, configuracion de impresion,
puedes optar en imprimir un rango de paginas, tamafio de papel,
margenes personalizados, imprimir uno o mas en cada hoja.

ﬁ Si todo esta en condiciones dptimas, puedes imprimir utilizando el botén de Imprimir

13
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Comience a configurar, identificando las margenes, orientacién, tamafo de papel, aspectos fundamentales

para obtener un documento profesional.
DISENO DE PAGINA

O = D E

Margenes Orientacidn Tamarfio Columna

- L - L

*# Salto

ED Mam

Configurar pagina

a- .
bc Guiones T

Segun los requerimientos del documento
final debe modificar los que en adelante
seran compatibilizados con la impresora.

5T

eros de linea =

©),

Configurando pagina desde la ventana principal

Configurar pagina

! Papel | Disefio

2 |

Cada pestafia se utiliza para configurar parte

Margenes

Superior: Inferior: 2 cm

Izquierdo: Derecha: 2m

v a4y

Encuadernacion: Posicion del margen interno:

Horizontal

Paginas

Varias pginag: | Normal v

Vista previa

Izquierda

del documento final.

: Margenes: Modifica la dimensidn superior,
: inferior, izquierda y derecha de la pagina.

z Papel: Tamafio del papel y origen del papel
Disefio:  Configuracion para mostrar
informacion de una seccion, encabezado y
pie de pagina.

Ponga cuidado al momento de aplicar a: si es
a todo el documento o solamente a una

Aplicar a: | Todo el documento | v

Establecer como predeterminado

Cancelar

seccion.

Agregue encabezado, pie de pagina y numero de pagina, utilizando la galeria predisefiada adjunto o cree un

encabezado o pie de pdgina personalizado.

INSEF‘.T*F‘. DISERIO

ARCHIVO pmidiiele]

Desde esta herramienta, inserte encabezado, pie de pagina 'y
numero de pagina, esta informaciéon puede cambiar entre

[ |__L| Encabezado ~

paginas impares y/o secciones de documento. Existe una
pestana interactiva durante el disefio, que ayuda personalizar

D Pie de pagina -
pag
@ Mimero de pdgina =
pag

Encabezado y pie de pagina

(@)

=Titulo

0
Tk a|lT|'tulodeIchum to]

y/o agregar un texto mas atractivo.

DISENO

encabezado y pie de pagina

FORMATO

Para imdagenes y texto

Escribay personalice el encabezado de su documento, puedes
también utilizar estilos de texto para que se vea muy
atractivo. Para ir a pie pagina. Pestafia DISENO.

=l

Ir al pie

[Z14 Anterior

(£ Siguiente

de pagina

Navegacion

Encabezado -Seccidn 1-

| parrafo es la unidad de formaio de texto mas importante de un documento. Cada

parrafo admite formatos de alineacidn, espaciado,

interlineados, san

grias, bordes, entre otras opciones.

I Si tienes mas de una seccidon observa donde cambias la

@ Aprendiendo Word 2013
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HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO ¥ PIE DE PAGINA ?

¢ 9

Utiliza esta barra de herramientas para configurar en el
encabezado y pie de pagina la fecha y hora, informacién
del documento o si deseas insertar una imagen.

Fecha Informacién del
y hora documento ~ Eé Imagenes en linea

Insertar

[£] Elementos rapidos ~

[__;]1 Imégenes

Sobre todo en la primera seccién debes modificar con
la finalidad de que no tenga encabezado ni pie de

pagina.

Péaginas pares e impares diferentes

[ Primera pagina diferente

v| Mostrar texto del documento

Opciones

$iserio

=

Iniciar sesion

Si terminaste de
editar, este es el

sitio ue te

. q Cerrar encabezado
permite ie de pagina
abandonar el ye Pag

rrar
encabezado vy cerra

pie de pagina.

En cada seccidn debe comenzar una
nueva numeracion, para ello modifica en
la opcion numero de pagina.

Mumeracion de paginas
() Continuar desde la seccién anterior

1 =

(®) Iniciar en:

O,

Manejo de Ilustraciones

@ S -
Nimero de » Informacién del
pagina v documento ~
[ [® Pringipio de pagina »
[® Final de pagina »
! ) Maérgenes de pagina »
[8] Posicién actual »
[FD Formato del nimero de pagina... ]

B( Quitar nimeros de pagina

(=T 4

En cualquier documento, existe la necesidad de insertar una imagen, foto, formas, SmartArt, graficos
estadisticos o imagenes capturados, en esta pestafa encontraras la barra de ilustraciones que te guiara paso
a paso en las acciones que debes realizar para insertar profesionalmente tus imagenes.

INSERTAR
= L3 g DO
l._|-"| [£]5ma
g = <> 1l Grafico
Tabla Imdgenes Imagenes Formas
- efnea @ @+ Captura~
Tablas llustraciones

J

@ Aprendiendo Word 2013

Imagenes predisefiadas de Office.com
1000

) resultados de la bisqueda para oficina

Permite insertar cualquier informacién grafica desde un archivo, quiere decir que
debemos tener almacenada en la computadora.

Existen multiples formas que Word permite utilizar,
solo tiene que elegir y dibujar en su documento

Formas usadas recientemente

DENNOOOALL Y
CRIRVANEE

Esta es una herramienta muy poderosa que incluye esta version de Word,
permite buscar en la base de informacién del mismo web de office, escribe el
nombre de la imagen que buscas y listo. — Doble clic para insertar

<« VOLVER A LOS SITIOS

(o ]

Rubén Chambilla




Al insertar una imagen, se activa una herramienta interactiva FORMATO que se muestra en la parte superior
de la ventana principal de Word, ayuda en una serie de tareas: Organizar, modificar el tamafio, etc.

Modifica la posicion de la
imagen entre el texto

Con ajuste de texto

HERRAMIENTAS DE IMAGEN

FORMATO

@ 1 Traer adelante -~ |7 -

0O Enviar atras -

cl288em

Ayuda recortar el tamaiio de la

Posicién Ajustar
imagen.

oy 288cm -
+  texto~ Ol Panel de seleccion “k - ea¥ | -

il

Organizar Tamario I
H#  Recortar

[y Recortaralaforma »

i Relacién de aspecto »

Aplicar estilos de imagen, efectos de la imagen.

Elija la imagen y aplique con un simple clic cualquiera de los estilos de imagen.

1

E Contorno de imagen =

| e F—— Fe— e
| | sl il " IEI - [ﬂ' Efectos de la imagen v]
- E‘.‘:. Disﬁj de imagen =
Estilos de imagen
g Preestablecer »
(" \— Volver a colorear m—
Los ajustes como: fondo = , g' Sombra >

de la imagen, color,

Qg

- -
correcciones, efectos | ” I || I || ==ai Reflexion ’
artisticos de una
i i t T2 lluminad »
imagen puedes realizar ! lamat lluminado
utilizando las a , |
LN Mas‘.anamon&s » — B dessuaves g §
i amat Bor
herramientas del grupo [/. Definir color transparente E—
AJUSTAR 5}4 Opciones de color de imagen... .
g Bisel »
\_ J

Graficos utilizando SmartArt
¢Deseas crear un organigrama o una linea temporal? ¢ Qué tal un proceso que incorpore tareas secuenciales
o elementos no secuenciales?

@ Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion que se puede crear de forma rapida
y facil, eligiendo entre los diferentes disefos.

16
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INSERTAR DISENC DISENO DE PAGE |
=,
i leg &
Tabla Imagenes Imagenes Formas
- en linea -
Tablas llustraciones

[Texto]

[Texto]

I

informacién. Maximiza el espacio de

Elegir un grafico SmartArt
B Todos Lista ~
Eg i I S = - -
o tocse = ® oo -
2 - —
& Jerarquia
B Relacion
& Matriz @
A Pirsmide 1 1=

Lista de bloques bisica
& imagen §-a- @ =1=1=] Utilicelo para mostrar los bloques no
c-e-0- GG ¢ EENE |

® officecom rex [ BBC} g g:g‘ secuenciales 0 agrupados de

visualizacién horizontal y vertical de las

= === formas.

{7A(wh1 Cancelar

Es una lista de las categorias de los graficos, segun la
informacion que deseas ilustrar puedes elegir cualquiera
de la lista

[Texto]

Grafico a partir de informaciéon numérica

Existen muchas herramientas adicionales que permiten
configurar lo mas presentable posible, los encontraras
en la parte superior de la pantalla principal de Word:

HERRAMIENTAS DE SMARTART
DISENO FORMATO

Todos los graficos

S (o [ B0 v a8 03 59

Columna

Linea Columna agrupada

Circular

Barra

S
Area .
XY (Dispersién) ' II II III I

Cotizaciones

Superficie
Radial

EXBEEEMeoFE

Cuadro combinado

(Crcepter 1| “conee |

Insertar graﬁcoq : _

De entre las categorias debes elegir al menos uno, luego
se ejecutard una funcion de Excel para mostrar un
cuadro de datos, el que debes modificar con tu
informacion para obtener un buen resultado.

meH 9 @ Gréfico en Microsoft Word X
A B C D E [+

1 l Serie 1 Serie 2 Serie 3 ]

2 |Categoria 1 4.3 24 2

3 |Categoria 2 25 44 2

4 |Categoria 3 3.5 1.8 3

5 |Categoriad 4.5 2.8 5.

6 L J e

] ] »

Con el grafico en proceso de configuracion puedes
afadir infinidad de aspectos desde la barra de
herramientas interactivo: busca en la parte superior.

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
DISENO FORMATO

e [ =
1 .'|. *%* | I
Agregar elemento Disefio  Cambiar I_. I!_'_!.I I!
de grifico=  rdpido~ colores~
Diserios de grafico
Texto a partir de WordArt
INSERTAR
A=| Bz~
B
Cuadro de B = .
texto ~ T
Tenta Espacio para el
texto

@ Aprendiendo Word 2013

Seleccione un texto, luego aplique un toque artistico

A A@®A A
‘A AAAA

A AA AL

Rubén Chambilla



Editando texto WordArt, se mostrard una barra con una serie de opciones para que modifiques SOMBRA, REFLEJO,
ILUMINACION, SOMBRA, etc.
Ll E 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 dl -

Formato de forma X

- e . . OPCIONES DEFORMA  OPCIONES DE TEXTO
En @sta leccion aprenderemaos

B L A B
. conme aplicar estiles "Wdr-d}\rs -
4 SOMBRA
- Esta herramienta se mostrara en barra Preestablecidos a-
M A - Color & =
o A A ! . & . Transparencia | 0% :
—

" = & Tamafio —_— 100%
o esenfoque | 0 pto .

Estilos de WordArt @ o — P

Tablas y bordes

Una tabla en Word esta formada por celdas y clasificadas por filas y columnas. En cada celda se puede insertar

texto, numeros o imagenes. '

ARCHIVO IMICIO INSERTAR DISEMO DISEMO DE PARA CREAR UNA TABLA 4 X 4;
B Portada - D | !\ l__"l_':] I 1. Clicen la pestaia INSERTAR.
D F‘a'gina en blanco Q = <> 1 2. Clic en el botén Tabla y desplegamos la
O Tabla |[Imagenes Imagenes Formas ventana para crear nuestra tabla.
*— Salto de pagina - en linea - o] 3. Enla cuadricula elegir el nimero de
. . | fil d .
Paginas Tablas llustraciones comnas yias que se desea
Tabla de 4xd4 1
|:| D |:| |:| |:| |:| Haga clic en el icono Tabla luego arrastre el “ratén”, sobre las cuadriculas
DDDDDD que indican la dimension de la tabla a insertar, sin embargo tienes otra
DDDDDD opcién que indica Insertar tabla donde te pedira que escribas el nimero
DDDDDD de columnas v filas.

|:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| Utilice esta opcion para ejecutar una hoja de calculo de Excel, quiere decir
HIBEEEEEEEE que puedes utilizar las funciones y operaciones de Excel.
| A B c D A

HEEEEEE ]

2
B Insertar tabla... 3
P Dibujar tabla 4 x

Hojal ) 0 >
o—
E['a Hoja de calcule de Excel
_ Cree una tabla a partir de Tablas rapidas (pre disefiado), ayuda
FH Tablas rapltzs > crear rapidamente aplicando el disefio.
Matriz
Pueblo o ciudad Punto A Punto B Punto C Punto D Punto E

e Punto A i
APELLIDOS NOMBRES Punto B 87 —
Punto C | 64 56 —
| Punto D a7 32 91 -

Una vez insertado la tabla, es posible que requiera agregar o

NRO APELLIDOS NOMBRES @
. quitar filas y/o columnas utilice el icono ' te permitird insertar

-~ de inmediato (presiona sobre signo +).
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HERRAMIEMTAS DE TABLA ?TEH - 0 X
VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS DISERNO PRESENTACIOM Iniciar sesién

Disefio y Presentacion son las pestafias interactivas para modificar y/o dar un toque profesional a las tablas

Agregar/quitar filas y/o columnas es una de las tareas Una lista de estilos de tabla te ayuda modificar
donde tenemos que enfocar nuestra atencién. Para ello tus tablas a una presentacién profesional, se
utilice la pestafia PRESENTACION. encuentra en pestafia PRESENTACION.

) f ]

L J € >

X = L | Baeed s IB020E ) B2
Eliminar Insertar Insertar Insertara Insertara
v arriba debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas e Estilos de tabla

I [ ] .
. B Utilice pestafia DISENO, para aplicar las
Puede alinear el texto, esta opcion opciones de estilo de tabla, sobre todo cuando
encontraras en la pestafia PRESENTACION. ) ! ! L.
el numero de filas supera una pagina.
4
E] E] [?] &: @ V! Fila de encabezado |v| Primera columna
— )
E] = E . > ) Fila de totales Ultima columna
Direccién Maérgenes - bamd oy -
= = & deltexto de celda ilas con bandas olumnas con bandas
" Opciones de estilo de tabla
Alineacion

Portada del documento

En los campos de una portada normalmente incluye entre corchetes el titulo del documento, el autor, el
objetivo del documento, la fecha de creacidn y/o otra informacion general. En todo caso para nosotros es la
caratula principal de nuestro trabajo.

ARCHIVO pldilsls] IMSERTAR DISEND

l Bs Portada - J—— Antes de insertar una portada toma nota de lo siguiente:
1.- Posiciona el cursor en la primera seccién

L _ 2.- Elije la portada que mas se adecua a tu trabajo.

'r— Salto de pagina 3.- Modifica con tu informacién.

Paginas Integrado -

['] P4gina en blanco

o X

—

(Tiwbo ded

Pulsa en cada campo entre
corchetes, con descripciones

como «Titulo del Documento»,

Con bandas Cortar (oscuro)
«Subtitulo del documento» y 1
——
«Descripcion breve».
(Mmaooa
DOCUMENTO]
[Titulo del documento] TiTLLO OEL ——
DOCUMENTO;
[Subsiule del dosumins] s oo esmonieng
] patesaam
Cumrocite bwe e —————
e e arar e e e e e bR
B e g e e b s e et ] —— =it
Cuadricula Faceta Filigrana -
FubaraDELL @ Mas portadas de Office.com »

]_—;( Quitar portada actual
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Revisar el documento

Word detecta las palabras erréoneas comprobando si las palabras de tu documento existen en su diccionario,
sin embargo, permite también revisar la ortografia y la gramatica en un archivo y al mismo tiempo es util si
desea corregir su texto.

Si deseas puedes definir una palabra Puedes buscar sindnimos, para modificar en tu texto.
e incluir en el diccionario, sin § 3 1 - . x
embargo requiere que ingreses un sllano desde noviembr  SINONIMOS v
usuario y contrasefia de una cuenta hayan acercado al se cambiar ol

de Microsoft (puede ser de ue ha cambiar la mane

Outlook.com o Hotmail.com). volver la tortilla

Iy recomendable si el

) 4 permutar (verb.)
resultar algo complic
permutar

ciados” v llevara un ti¢ ranisar

Permite crear una pequefia ventana con un reporte de

palabras, paginas, caracteres, parrafos y lineas.

ARCHIVO |© Df.EﬂO DE JAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR

Y B O 8RO =
v » A
Ortografia Definir Sindnimos Contar  Traducir ldioma Mueva  Eliminar Anterior Siguiente | Mostrar
y.gramatica palabras cormentario comentarios
Revision Idioma L Comentarios
| | Durante la edicién de un documento Define el idioma en el que el diccionario actuara para
cualquier palabra identificada como buscar errores de ortografia y gramdtica.
un error de ortografia o de
gramatica puede corregirse Ejecutara un traductor interno, uno de las
utilizando dos herramientas. herramientas novedosas incluida en esta version, se
- Barra de ortografica te ayudard ejecutard una ventana para elegir las operacion de
rastrear todo el documento. traduccion y obtendras resultados
- Clic derecho palabra por palabra

Ejecuta una barra adicional donde se muestra las operaciones de correccidn

L 10 11 12 13 14 15 16 / 18

i [OrToqraﬁa v ¥ ]

internatuas

W
—

17

viembre del pasado afo, lo gue ha permitide que Omitir Omitir todo Agregar

» al servicio y poco a poco éste se haya vuelto

18

> la manera en la que los intkrnatuas se informan internautas
% lable si el usuario no quiere que: internautas

+ complicado los_primer dias. Sa Omitir todo
o
8 . L )

3 un tiempo conseguirfsacarle t¢ Agregar al diccionaric
= &h Hipervinculo..,

1 79 MNuevo comentario Cambiar Cambiar todo

~ - a
A

Los errores gramaticales se
. subrayan en azul los que con

lectura puedes corregir. Para ver las definidiones:
Iniciar sesién con

internautas <

Permite reproducir
en sonido la palabra.
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Proyecto 3: Personalizando apariencia

Para obtener los mejores resultados en la apariencia del documento final, es recomendable utilizar Regla,
panel de Navegacidn, Vistas del documento; estas opciones ayudan en observar la apariencia del documento
antes de imprimir.

Muestre la barra de navegacidn y verifique los resultados después de asignar estilos.

RE‘u‘ISARl VISTA I

¥| Regla  @———

4 AINA

Maodo de Disefio de Disefio

lectura impresign  web
Wistas

REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA

[=] Esquema
[=] Borrador

Active la opcidn Regla para mostrar la
dimensidn de cada uno de los objetos y
de la pagina.
2

Lineas de la cuadricula

[v" Panel de navegacidn ]

L
Moktrar
Active la opcion Panel de navegacidn para mostrar
contenido del documento (mostrara sélo aquella
informacién con estilos de titulo).

Navegacion v %

p -

RESULTADOS .—JL

Buscar en documento

Estas opciones te permiten mostrar una
lista del contenido del documento, en
paginas y resultados de busqueda.

[TiTUlOS PAGINAS

4 Descubriendo Word 2013
Introduccién
Word desde Windows 8

Craandn uin dariimanta rinida

1o

B HS O£ @3 D0 - Aprendiendo Word 2013 - Word 7 @ - O %
INICIO INSERTAR DISERIO PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR Iniciar sesién
.| |:| [ElEsquema  [v] Reg C)\ I:E) [E una pagina rﬂ E Ver en paralelo EE Dr
. & =l Borrador Lineas de [a cuadricula G Varias paginas O _ o zamiento sincrénico X =
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% Mueva Organizar Dividir Cambiar  Macros
lectura impresién  web | Panel de navegacion ‘B Ancho de pdgina  yeptana  todo stablecer posicion de laventana | antanas+ -
Vistas Maostrar Zoom Ventana Macros -
~ - N - 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 8 E] 10 1 12 13 14 15 16 - 18
Navegacion M
~
Buscar en documento Lo~
TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS

4 Descubriendo Word 2013

Introduccién

Word desde Windows 8 ~ configure
su
Creando un documento rapido impresora En cada Cree el
Entorno de trabajo m d titulo asigne indice de su
L presentacio un estilo documento
Una mirada a la barra de herrami... M n prelimiar

Proyecto 1: Administracian de d...
4 Disefio del documento

Secciones del documento

Funciones de edicién de docume...

Maodificando texto y estilos

Formato de parrafo

Proyecto 2: Editando un docume...
4 Apariencia del documento

Edicién, encabezado y pie del do...

llustraciones

Tablas y bordes
N —

PAGINA24DE29 3509 PALABRAS

2
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Tablas de contenido @
Se crean aplicando estilos de titulo, como por ejempl
incluir como indice del ducuw*anto. Microsoft Word by
contenido, en nuestro caso debes posicionar el ¢
apropiadamente el documente final.

Debes asignar estilos de titulo para
que se puede visualizar en la barra
de navegacion

REFERENCIAS

Antes de insertar una tabla de contenidos toma nota de lo siguiente:
1.~ Elije el estilo que mas te guste

Integrado '

% B Agregar texta ~
ESPANOL (ESPARA) %] B B -— b+ 100%

Rubén Chambilla




Aplicaciones e Impresiodn °

configure su
impresora \ Si deseas

propiedades L exportatu (Ijn;z:lr:nn:nstg
de Word Cree el indice _/ doc a pdf
de su
documento

Tablas de contenido

Se crean aplicando estilos de titulo, como por ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, al texto que se desea
incluir como indice del documento. Microsoft Word busca estos titulos y, a continuacidn, inserta la tabla de
contenido, en nuestro caso debes posicionar el cursor en la seccién 2 con la finalidad de crear
apropiadamente el documento final.

REFERENCIAS Antes de insertar una tabla de contenidos toma nota de lo siguiente:

1.- Elije el estilo que mas te guste

[, . . .
2 Agregar texto e .

Tabla de DT Actualizar tabla Tabla automatica 1 @
contenido ~ @ _
Contenido
Tabla de contenido T S |
Thulo 2 g
Thulo 3 1

Tabla automatica 2

El resultado. Documento activo
3. Microsoft Word Ctrl+clic para seguir vinculo | ag
3.1 Wentana Principal ...... ... 39
3.2 Secciones de un documento ... .40
3.3 Formato de texto y funciones hésicasi ................

Antes de imprimir: por seguridad de que tu tabla
de contenidos este actualizada debes re ejecutar
actualizacidn. [Clic derecho sobre el contenido]

3.3.1.  Mangjo mayusculas y minusculas ....ooocvveeeeeeens
3.3.2.  Subindice y superindice {(exponentes)
3.4 Formato de Parrafo ...

Actualizar |a tabla de contenido  ?
&y Opciones de pegado:

Word esta actualizando |a tabla de contenida. . s
Seleccione una de las opciones siguientes: | D
() Actualizar solo los ndmeros de pagina
@ {ictuziizar toda Ia tabia: -[DV Actualizar campos ]

Cancelar . Editar campo...

Activar o desactivar codigos de campo

Para cambiar cuantos niveles de encabezado se muestran en la tabla de contenido, escriba el

TOME NOTA nuimero que desee en el cuadro situado junto a Mostrar niveles, en General.

22
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Manejo de correspondencias

Nos permite incluir en un documento, datos almacenados en otro “sitio” (archivo de libro de Excel, tablas de
Access, lista de direcciones de Outlook, etc.). De manera que podremos obtener multiples copias de un
mismo documento pero con los datos de personas distintas (origen de datos).

Supongamos que deseamos enviar una carta de agradecimiento a varias personas, se supone el mismo

texto pero los datos diferentes.

Julio Tenorio Datos importantes de la persona, el que debe
Avda. Los Héroes 132, ° cambiar.

(51)555-55555 (51)444-4444
lulioTenodio@email.com

Informacién de la carta que no debe cambiar

Lima 15 de Abril de 2013 1

Quiero agradecerle nuevamente el que dispusiera parte de su tiempo para escuchar mis

propuestas actuales y ofrecerme sus consejos sobre la actualidad del mercado.

ARCHIVO IMICID IMSERTAR DISEND DISEMO DE PAGINA REFEREMCIAS [ CORRESPOMDEMCIA @
Fl
(=T = o

L
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion\ Seleccionar
de correspondencia - i

Crear Iniciar combinacian tpondencia Frmmilie s s b e e
Clic para crear una lista de datos.
MNueva lista de direcciones ? [ = Escribir una nueva lista... 3
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva D Usar una lista E}lit&ﬂt&... |
entrada.
Tratamiente v | Nombre « | Apellidos v [Nombre de a ... w [ Campo de di... | [25] Elegir de los contactos de Outlook...
Carlos Mosquera - .
L Julio Tenoric
o] Rene .
Campos que se insertaran en el documento
base. Agregue su informacion utilizando el
| botén Nueva entrada.
|
| . .
| Personalice sus campos a insertar. Luego de
insertar los datos iniciaremos con la
£ > . .z .
— - combinacidn de correspondencia.
Nueva entrada Bus@ndo...
Eliminar entrada Personalizar columnas.., Aceptar Cancelar
Guarda esta informacion en la carpeta que
l indica Word para que sea muy facil de
Iniciamos con la cambinacién reutilizar.

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Iniciar combinacidn | Seleccionar

. . . Sobres...
de correspondencia ~ |destinatarios ~ =
Iniciar combinacidn de correspondencia Etiquetas...
Directorio

WA,

Documento normal de Word

@ [ Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... ]

A8 g 00 m

23
@ Aprendiendo Word 2013 Rubén Chambilla -



En seis pasos configuraremos la correspondencia.

Lgll_l 304 5 1 6.y 71 8 1.9

[ ——
———————

'
~

- Lima 15 de Abril de 2013

10

g 12 a3~

Combinar corresponden... ™ %

Seleccione el documento inicial

;Como desea configurar las cartas?
#) Utilizar el documento actual

Utilizar una plantilla

Utilizar un documento existente ]

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacion del
destinatario.

Quiero agradecerle nuevamente el que dispusiera parte de su tiempo para e

Los siguientes pasos son muy importantes

Paso 1.- Tipo de documento - Cartas

Paso 2.- Utilizar un documento existente

Paso 3.- Utilizar lista existente (ya guardaste antes
con un nombre)

Paso 3.1.-Examinar (mostrard una ventana que
permita ver a la lista)

Paso 4.- Aceptar la lista

Paso 4.1.-Agregar campos para mostrar la
informacion

Paso 5.- Vista previa de las cartas

Paso 6.- Imprimir

En otro documento se va generar las

combinaciones desde donde puedes imprimir.

Utilice el botdn Finalizar y combinar de la barra de

herramientas.

breiond, gue estoy segl

propuestas actuales y ofrecerme sus consejos sobre la actualidad del mercado.

Paso 2 de 6

=» Siguiente: Seleccione los destinatarios

- & Anterior: Seleccione el tipo de documento

+ I

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar Ia lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté
terminada, haga clic en Aceptar.

Crigen de datos |7 Apellidos

Tenorio

|7 Aguirre

Destinatarios de combinar correspondencia

~ | Mombre | Campo de direccion 1 | Direccion de comeo

carta-2013.mdb
carta-2013.mdb

| Avda. Los Heroes 132
Ca. San Pedro 1213

| Julictenorio@mail

| Julia

Calos

< >
Origen de datos

Restringir lista de destinatarios

carta-2013.mdb 2| Ordenar..

T Eiltrar..,

[ Buscar duplicados...

E) Buscar destinatario...

D Validar direcciones...

14 1015

L2 EFRRE BN 6,7 G090 g100 0 A1 1200 -8 . %
- - -
x| Combinar corresponden...
Insertar campo de combinacion i =
i . Escriba la carta
Insefar. . = Siadn no lo ha hecho, escribala ahora,
- ) Campos de direccion (@) Campos de base de datos . . . .
Para agregar la informacion del destinatario a la
Campos: carta, haga clic en una ubicacion del documento
Mambre ¥, después, seleccione uno de los siguientes
Apellidos elementos.
- Campo de direccion 1 D Bl de direcd
Teléfona privado ogue de direcciones..,
Teléfono del trabajo _ B Linea de saluda...
b Direccion de correo electronico
I—_I* Franqueo electronico...

m Bl Mas elementas...

. Cuando haya escrito la carta, haga clic en
Siguiente, Obtendrd una vista previa de |a carta
de cada destinatario y podra personalizarla.

n

Lima 15 de Abril de 2013
- Paso 4 de 6
Asignar campos... Cancelar
i [—) Siguiente: Vista previa de las cartas ( 9
Quiero agradecerle nuevamente

propuestas actuales v ofrecerme sus conseios sobre la actualidad del mercado.

€ Anterior: Seleccione los destinatarios
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Editar documentos PDF

El nuevo Word 2013 puede abrir archivos PDF, editarlos ahi mismo y luego guardarlos como archivos .DOCX
o archivos PDF. Cuando lo abres en Word, el archivo conserva la estructura del archivo PDF (salvo que el
archivo PDF tenga restricciones de edicion o muchos cuadros de texto), incluso para los elementos como las
tablas. Es una gran ventaja para los usuarios, que simplifican su trabajo al convertir un PDF en archivo de

Word.

Aprendiendo Word 2013 - Ward

©

Infarmacién

Nuevo

(D) i L] Equipo

Abrir W, Documentos recientes =
Carpeta actual

Guardar .

f& SkyDrive Libro Word
G Escritorio » Libro Word

uardar como

Imprimir Etl Equipo Carpetas recientes

==

Compartir

+ Agregar un sitio
Exportar i

Cerrar |

Cuenta

Libro Word

Escritorio » Libro Word

? - O %

Iniciar sesién

Abrir el archivo PDF como si se tratara de un
archivo de Word, el aplicativo se encargara de
procesar la conversién, utilizara un tiempo que
debes esperar (segun el tamafio y configuracion

Opciones

, delarchivo PDF).

Desarrollar formularios

Puede crear un formulario utilizando una plantilla y agregando controles de contenido, puedes

incluir

casillas, cuadros de texto, selectores de fecha y listas desplegables; este formulario, puede completar el
formulario en sus computadoras en un archivo diferente.

Creando formulario

FORMULARIO DE REGISTRO|

Escriba sunombre @

Haga clic aqui para escribir texto.

Apellidos

Haga clic agui para escribir texto.

Sexo

* Femenino

" Masculino

Elija su lugar de Origen

Elija un elemento.

Elija las opciones para
registrarse en nuestros
servicios

L] Moticias de nuestra empresa
[ Lista de productos
] Registro de su correo para promociones

Espacio de informacién que cuando se
bloquea el archivo no podra ser
modificado.

Espacio de informacion que puede ser
completada como un formulario
comun.

Haga clic agui para escribir una fecha.

Habilitar pestaifa desarrollador, deber ejecuta Menld ARCHIVO, luego opciones, personalizar cinta de

opciones.
— . = Alineara Activala opcu?n desarrollador para Dicerio
Personalizar cinta de opciones \EF Ancho de Obtener una lista de controles que Disef\o da péci
- - + isefic de pagina
. . 7 Anterior | en adelante utilizaremos para ) pag
Barra de herramientas de acceso rapido % B ' lari Referencias
uscar crear el tormulario.
— i v [
Complementos < Carmbiar | [ || Correspondencia
= (Centrar Revisar
Centro de confianza a.ﬁ: Color de fuente 4 [w] vista
=" Color de resaltade del texto »
B i i @ [+ Desarrollador

@ Aprendiendo Word 2013
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Insertando controles

«| DISERNO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS Iniciz

J DL_T 23 i:? ST{} Aa pa (= B IL‘:,’-'I\."Iodc- Disefio E D mg [-E-

Eﬂ El & Propiedades

Visual Macros Complementos Complementos Panel de Eloguear Restringir  Plantillade Panel de
. -y, arupar . s .
Basic ! COM '—_lﬂ =ai Agrupar asignacion XML autores - edicién  documento documentos
Codigo Complementos Controles Asignacion Proteger Plantillas

Habilitar el archivo en modo de Disefo, luego elija el control que se requiera para cada informacion.

Escriba su nombre Haga (lic aguipara escripif texto. @] Control de contenido de
- - 1 texto.
gl Hagia clic aguilpara escripir texta, | -
Sexo * Femenino | Para mostrar adicionalmente otros controles
) *— puedes habilitar desde la opcidn mas controles
" Masculino 1+
Formularios heredados
e el el = e Elija un elemento. 1 I B2 e

Controles ActiveX

Con la finalidad de habilitar |
VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

D WE [—?P Restringir edicion ¥

Eloguear Restringir  Plantilla de  Panel de
autores = edician  documento documentos

1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una
Proteger Plantillas seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

V| Permitir solo este tipo de

Utilice la opcidon Restringir edicion para bloquear dreas donde edicion en el documento:
el usuario no debe modificar. [ Rellenando formularios | v ]
Comenzar a aplicar proteccidon ? 3. Comenzar a aplicar

Método de proteccidn ;Desea aplicar esta configuracion?

(®) Contrasefia (Podra desactivarla mas adelante)
[El documento no esta cifrado. Los usuarios [ > >
malintencionados pueden editar el archivo y quitar la 1 Si, aplicar la proteccion
contrasefa).

Escriba la nueva contrasefia (opcional):
Wuelva a escribir la contrasefia para confirmar:

Autenticacion de usuario

[Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccion Puedes ejecutar |a proteccién e”giendo Re"enando

del f:l_‘:ucument-:u_. que es_ta cifrado y tiene habilitada la ) - "

CIPETE A S TV formularios y utilizando contrasefie de manera que los
I usuarios no tengan acceso a modificar el formulario.

Word en internet

Office permite guardar los documentos en el servicio de almacenamiento SkyDrive. De esta manera, tus
archivos los puedes abrir y editar a través de las WebApps o equipos con acceso a Internet. Microsoft
actualizé la WebApps para Word, Excel, PowerPoint y OneNote con la nueva presentacidén que tiene un estilo
Moderno y cddigos de color de aplicacion de Office. Ademas, en la versidn de escritorio hay una herramienta
que guarda la ultima ubicacidon dénde estabas trabajando antes de que se cerrara la aplicacién, incluso si
abres el archivo en un dispositivo diferente al que utilizaste.

La forma de acceder es utilizando una cuenta de www.outlook.com o www.hotmail.com; si no tienes puedes

crear gratuitamente desde los sitios web indicados.
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http://www.outlook.com/
http://www.hotmail.com/

ﬂ_l ﬂ Ruben Chambilla Huarahuara

o
A

Contactos Calendario

Luego de acceder tendras esta ventana para administrar tus archivos.

—
),," #& Archivos - SkyDrive ® \ Y
€« & https://skydrive.live.com/?cid=a010a13660b01c9c#cid=A010A13660B01C9C ‘f\? =
&Sl{_\/DriVe | W @Crearv @C;argar B ﬂ Ruben Chambilla Huarahuara ::'
B i () (D 1 . 11
uscar 0 Archiios SkyDrive de Ruben Creando nuevo documento. por: Nombre ¥ - E
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Contenido del espacio en SkyDrive, (carpetas y archivos)

Las caracteristicas nuevas de Office 2013 estan disefiadas para facilitar tu trabajo en una pantalla
tactil. También el nuevo modo de lectura Read Mode en Word abre un documento, esto te

TOME NOTA ) )
permite desplazarte sobre el documento tocando horizontalmente con el dedo.

Se ejecutara una ventana con las mismas caracteristicas que la aplicacidn de escritorio.
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escritorio con el archivo en linea.

Barra de herramientas, en cada pestafia encontrards una serie de botones para
trabajar como si estuvieras en tu escritorio.
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Proyecto 4: Aplicacion

Guarde su archivo en formato PDF

Aprendiendo Word 2013 - Word

©

Infarmacién

Exportar

7 _

o x

Iniciar sesidn

Nueva

™

mE=.

Crear documento PDF/XPS

Abrir

Guardar . . .
PA‘ Cambiar el tipo de archivo
Guardar coma

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Complementos ~

Crear un documento PDF/
XPS

Conserva el disefio, el formato, las
fuentes y las imagenes

El contenido no se puede cambiar con
facilidad

Hay visores gratuitos disponibles en
Internet

(oL —

Pestaiia ARCHIVO, luego
elija exportar

Clic para Crear

Crear documento
PDF/XPS

Guarde su archivo en Internet

Acceda a su cuenta de Hotmail o Outlook, elija SkiDrive

@ Crear v ® Cargar

&& SkyDrive | v

documento PDF, debes
especificar el nombre y la
carpeta donde guardaras
el archivo

. - ——
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Estas opciones te permiten compartir tus
archivos con otros usuarios
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Tabla basica de Tecla rapida en Word

Guarda el documento. CTRL+G
Guardar como. F12
Abre un documento existente. CTRL+A
Selecciona TODO CTRL+E
Abre un documento nuevo. ALT+N
Imprime el documento. CTRL+ P
Copiar CTRL+C
Pegar CTRL+V
Cortar CTRL+ X
Caja de dialogo Fuente CTRL+ M
Cursiva CTRL+ K
Subrayado CTRL+S
Negrita CTRL+ N
Alineacioén a la Derecha CTRL+D
Alineacion Justificada CTRL+)
Alineacion a la lzquierda CTRL+ Q
Alineacion Centrada CTRL+T
Buscar CTRL+ L
Deshacer CTRL+Z
Seleccionar todo CTRL+E

Copiar Formato

CTRL + SHIFT +C

Seleccionar fuente

CTRL + SHIFT + F

Tamafio de fuente

CTRL + SHIFT + M

Agrandar tamafio fuente CTRL + >
Disminuir tamafio fuente CTRL +<
Negrita CTRL+N
Cursiva CTRL + K
Subrayado CTRL+S
Subindice CTRL + =
Superindice CTRL + +
Mostrar marcas de pdrrafo ocultas CTRL + (

Alinear texto a la izquierda CTRL+Q
Alinear texto al centro CTRL+T
Alinear texto a la derecha CTRL+D
Justificar margenes CTRL +)J

Salto de Pagina

CTRL + Entrar

Insertar hipervinculo

ALT + CTRL + K

Insertar ecuacion matematica

ALT + =

Insertar nota a pie de pagina

ALT + CTRL +L

Incluir texto seleccionado en indice

ALT + SHIFT + X

Correccion ortografica F7

Sinénimos SHIFT + F7
Control de cambios en documento CTRL + SHIFT + E
Ver macros ALT + F8

Paso atras CTRL+2Z

Volver a paso desecho CTRL+Y
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