Guia de Word

El procesador de texto es una herramienta informatica que permite la creacion, edicion, modificacion
y procesamiento de documentos de texto, ajustando su formato (tipo y tamano de la tipografia, adicion
de graficos, etcétera), a diferencia de los editores de texto, los cuales manejan solo texto simple.

Los procesadores de texto tienen multiples funcionalidades para la redaccion y la edicion, y ofrecen
una gran variedad de ajustes automaticos. Su uso sera indispensable en tu vida académica y laboral.

La mayoria de los procesadores de texto mas utilizados en la actualidad se basan en el concepto
WYSIWYG (del inglés What You See Is What You Get, que significa ‘lo que ves es lo que obtienes’), en
el que el aspecto final del documento es el que el usuario ve mientras lo edita. Este tipo de programas
utilizan formatos de archivo propios o estandares, tales como OpenDocument (.odt) u Office Open XML
(docx). Algunos procesadores de texto bastante reconocidos que pertenecen a esta categoria son
Apache OpenOffice Writer, LibreOffice Writer, Microsoft Word, AbiWord y KWord.

Esta guia trata sobre el procedimiento para realizar distintas actividades en Word. Te recomendamos
que la descargues y la guardes para que puedas consultarla cada vez que tengas una duda.
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Ingreso a Word

Ingreso a Word

B

1. Hacer clic en el boton Inicio
2. Selecciona el comando Todos los programas}
3. Hacer clic en @ Microsoft Word 2010

1. Abrir el menu Inicio (CONTROL+ESC)

2. Ubica el cursor con las flechas de direccion en el comando Todos los programas }
3. Selecciona el grupo de programas Microsoft Office

4. Presiona la flecha de direccion derecha

5. Elegir con las flechas de direccion @ Microsoft Word 2010

6. Presionar ENTER

Microsoft*

Word 2010

Iniciando..

a30ffice

"\ ® 2008 Miciomft Corpomtion. Resnado

m Sugerencia:

Otro método para acceder a Microsoft Word 2010, es haciendo doble clic ;w
/ﬁ‘ sobre elicono de acceso directo que se encuentra en el Escritorio S
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Procesador de Texto TI

Word es uno de los procesadores mas populares del mundo.
En el siguiente video, podras explorar algunas de sus funciones y saber como crear un documento.

Documentos

electronicos

P >l o) 0:14/415

A continuacion te compartimos una guia sobre las herramientas que podras utilizar en este
procesador de texto.

Guia Rapida -
Word 2010.

Explicacion de las funciones mds cominmente
utilizadas en esta plataforma.
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https://www.youtube.com/watch?v=Uujt3pdxIHg&feature=youtu.be
https://vlnieto.wikispaces.com/file/view/Gu%C3%ADa+R%C3%A1pida+de+Microsoft+Word.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=AzOL55M6RD0&feature=youtu.be
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Centro de control

Word dispone de un centro de control basico muy visual, que contiene Barra de titulo, donde se
muestra el nombre del documento y la Cinta de opciones con las fichas o pestanas, donde se
encuentran las diferentes herramientas de Word, agrupadas en grupos y botones de comando de

acceso directo.
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Formato de documentos

La presentacion de nuestros trabajos es sumamente importante, el siguiente recurso te muestra los
elementos que te permitiran hacer que tus textos sean mas formales, y asi darles la presentacion
requerida en tus trabajos académicos.

Documentos
electronicos con

objetos

(encabezado, pie de pagina y cuadro de texto)

P »l o) 0:14/7:08
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https://www.youtube.com/watch?v=e5Nba7SVMuM&feature=youtu.be

Herramientas de Word

La pagina en la que se esta trabajando puede presentar distintas vistas que permiten concentrarse
en diferentes aspectos.

0D:= Documen to60 - Word 7@ - 8 X
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Evita la pe’rdida de informaci()ny e TR PR SRR TS SRR R TR RN RS
guarda con regularidad el trabajo
mientras lo estas escribiendo.

: Escribir el documento.
: Aqui escribiras la informacion
deseada. Es importante senalar

que se utiliza la tecla Enter Barra de Estado:

; ara cambiar de linea y la barra .

, P . Y Vista de documento

- espaciadora para separar las o . L .

: . . Diseno de impresion: permite
: palabras que vas introduciendo. . . L

; visualizar la pagina tal y como se
: imprimira: con graficos, imagenes,

encabezados y pies de pagina.

ESPANOL (MEXICO) 23

PAGINA1DE1 OPALABRAS [2

Revisar ortografia

Al finalizar, es conveniente utilizar el corrector ortografico para asegurarte de que esté bien escrito.
Para ello, ve a la pestana Revisar y selecciona la ficha Ortografia y gramatica.

HS 0o0&:- REVISAR 1-Word
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Alineado a
la Derecha

la Izquierda

Alineacion del texto

Todo lo que escribas puedes presentarlo en diferentes H S 60 =-
UbicaCioneS dentro de[ documento INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS COR
T i K 8 A e T e
. . . . =@ Copiar
Selecciona los parrafos que deseas_ alineary eu'ge enla  Peor o omae N K Scwexx A-¥-Al E=== (=
barra de herramientas la ficha Archivo, grupo Parrafo. Portapapeles Fuente n Parrafo

A continuacion te presentamos el modo en que se visualiza el parrafo, dependiendo de la alineacion que elijas.
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Buscadores
Los buscadores o motores
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Buscadores

Los buscadores o motores
de busqueda son programas
informaticos disenados para
obtener informacion

Buscadores

Los buscadores o motores
de busqueda son programas
informaticos disenados para
obtener informacion
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Insertar Tablas ] [

Para insertar una tabla en un documento de Word debes seleccionar la ficha Insertar, donde seleccionas el

numero de filas, columnas y el formato que desees. El procedimiento mas sencillo es:

El E ©- 0 =
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCI/

& Portada- Bl o d @ il a.

[} Pagina en blanco .
)y Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
= Salto de pagina - en linea - -

Paginas Insertar tabla ciones

: 0 o PRVETY
O

I
- [ Insertar tabla...
[ Dibujar tabla
;E] Convertir texto en tabla...
- Hoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas »

1. Haz clic donde deseas insertar la tabla.
2. Haz clic en la pestana Insertar.

3. Haz clic en Tabla.

4. Selecciona la opcion Insertar tabla.

Para agregar una fila:

1.Haz clic con el boton secundario del mouse
en la celda que se encuentra encima o
debajo de donde deseas agregar una fila.

2.En el menu contextual elige Insertar v,
a continuacion, haz clic en Insertar filas
encima o Insertar filas debajo.

Tamafio de la tabla
Ndmero de columnas:
Numero de filas:
Autoajuste
(O} Ancho de columna fijo: Automa'ti«li]
O Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar || Cancelar

5. En Tamano de tabla escribe el numero de
columnas y filas.

6. En Autoajuste elige las opciones necesarias
para ajustar el tamano de la tabla.

Para eliminar una fila:

1.Haz clic en la fila que deseas eliminar.

2. Haz clic con el boton secundario del mouse
y, a continuacion, haz clic en Eliminar filas en
el menu contextual.
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Ademas de texto, en un documento en Word podemos agregar elementos como: tablas, imagenes
digitales o predisenadas, entre otros. Los documentos escritos permiten incluir imagenes que hagan mas
comprensible la informacion alilustrarla, reforzarla o, incluso, sustituirla por una fotografia. Es mucho mas
facil para alguien entender un tema con un diagrama, un mapa mental o un grafico.

En el siguiente recurso conoceras como editar una tabla:

Documentos

electronicos

edicion de tablas

P »l o) 013/254
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https://www.youtube.com/watch?v=Xxa1gmcaAiQ&feature=youtu.be

Insertarimagenes en Word IEI

La forma ideal de insertar imagenes en documentos es mediante un formato jpeg o jpg.
Una vez que las imagenes estan en ese formato, se inserta dentro del documento de la siguiente manera:

== W| ndOWS 3. Selecciona laimagen y haz clic

en el boton Insertar.

. - Isertar imagen Jiadi]

1. Haz clic en Insertar. y e Al
[ — aeve Corpeta - Loe
@E 5 00D : Docurm & Oumemge & ™~ ™~
Y e— [ y >

- MNOO  BGIRTAR  DGINO  OSNODEPAGMA  RUTENGAS  CORRIPONDENCA  BIVBAR  VISTA B Secade )r EF ’l
e ELAZD DB N @ w G & :"‘:(_.. pytune —
D) Pagine onbanco t o ® VvV = 1 a4+ iF P 5 c o covens —p —
PN 1:?“ mmln.'mﬁwau-ocn.u- B Vs ahcacioens - Wipela Vb S S—

Pagran

vartate b
" ires wine  Hh & e =
b mesn ) L
Tacdas natacont Aphcazanet [y ) Y QL
. ] H 1 x ] : ] . 1 . ] B g o . om
' e Eraerews—y)

» M e s Logo Mesder cpe
-

.

2. Haz clic en Imagenes. e s a1
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Edicion de imagenes en Word

Edicion de
imagenes en Word

A continuacion te proporcionamos los pasos que puedes seguir para modificar
las imagenes que insertes en tus documentos electronicos:

Selecciona la carpeta donde se
® Abre un documento en Word. ® encuentra la imagen.

Si quieres editar de

una forma sencilla la
imagen, anadir texto,
recortar o cambiar el

tamano, puedes
emplear las
herramientas de Word.

o Haz doble clic sobre la imagen; o uno y después haz clic en el
botén Insertar. La imagen aparecera en el documento.
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Haz doble clic sobre la imagen y aparecera en la barra de
® herramientas la pestafia: “Formato de imagen”.

Puedes usar la barra Insertar para
agregar formas, graficos o colores.
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Word Art

WORD ART

Word Art es otro recurso de Word que nos permite manejar
elementos visuales como colores y formas aplicadas a los textos.

en Word y elige la ficha
Insertar.

Prepa en Linea - SEP

Prepa en Linea - SEP

ES UN PROYECTO EDUCATIVO
INNOVADOR

GRATUITO Y COMPLETAMENTE EN
LINEA

GRATUITQ Y COMPLET/ '
LINEA
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Como crear indices en Word

Recursos
para,tr,abal[os
administrativos

: Documentos
Como crear o e s

indices

automdaticamente Resolver problemas
en Word 2007 y 2010

www.funcionarioseficientes.com o n
Numerar las paginas

»| o) 0:01/3:52

Como convertir una imagen
escaneada a Word

La incorporacion de elementos como
imagenes o la tipografia nos proporciona
mayores elementos para poder comunicar
nuestras ideas. Y, sin duda alguna, tus
trabajos escolares también tendran una
mejor presentacion iNo dudes en usarlos! 3 =

" Ingenioso

A/ '’
- Creativo

—
- —
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CHvere blogspot.com 4
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https://www.youtube.com/watch?v=kx5t4qzlvGs&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=FH2m5g9IdhI&feature=youtu.be

Encabezados y Pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina sirven para incluir informacion o datos que apareceran en todas las
paginas que tenga el documento.

Los datos que se pueden incluir son: el titulo o tema del trabajo, el hnombre del autor del texto, niumero de
equipo o materia, fecha de ultima actualizacion, numero de pagina, y en general cualquier informacion
que sirva o sea necesaria para identificar el tipo de documento, su version y protegerlo contra el plagio
respetando el derecho de autor.

Para incluir un encabezado en el documento sigue estos pasos:

1. Haz clic en Insertar. 1. Haz clic en Insertar.
2. Selecciona la ficha Encabezado. 2. Selecciona la ficha Pie de pagina.
3. En las opciones que se presenten 3. Escribe lo que desees entre
selecciona; En blanco. los corchetes [Escribir textol.
H 9 O = H 9 O =
INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESI INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS ‘CORRESI
B Portada~ A= Elementos rapidos~ 4 Lin B Portada~ ementos répidos « nea de firma
[ Pagina en blanco EmDu;m P@é Nd"@ode Cude 4 WordArt ~ E@Fet- [ Pagina en blanco D @ \?VordA:tv pid; gé';;hai hfom
»#sm::i:gina = piginav piginav | textor = Letracapital- EOHE: '#Salt:depégina ’é’;& N:é’;ie’::fe C'::‘t’:f‘eA Letra capital - = objeto
= ’ 4 EI:::.:O ‘7 . L 1 Integrado
En blanco
E En blanco (tres columnas) E
En blanco (tres columnas)
7 Austin 7
:l a Austin
w Con bandas -; -
- Con bandas
2 [ wecwes ] )
] Cuadricula
% % Cuadricula
e b 3 1
N [@ Mis encabezados de Office.com » - [~
’f [ Editar encabezado 'j' [& Mas pies de pagina de Office.com >
A 4 Bx Quitar encabezado A
ﬁ - [ Guardar seleccion en galeria de encabezados & i
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Cuadro de texto

Los cuadros de texto permiten escribir textos, darles formato y moverlos con mayor facilidad por toda la
pagina para colocarlos en donde desees. Puedes utilizarlos para escribir notas, aclaraciones, titulos, recuadros
informativos o capsulas con datos adicionales.

H ©- & s
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPON

Elementos rapidos ~ [# Lineadefirma ~ 7T Ecuacién -~
4 WordArt ~ % Fechay hora Q2 Simbolo ~

1. Selecciona la ficha Insertar. B Portada -
0O Pégina en blanco

"= Salto de pagina A= Letra capital ~ [ Objeto ~ feacions
: ' Paginas :Aplicacil
2. Elige la herramienta - , s
Cuadro de texto. —_ _—
ltl —
3. Se desplegara un menu, =
selecciona la opcidén Cuadro .
de texto simple. -
- Barra lateral con bandas Barra lateral de Austin
PY Para aumehtar O d|sm|nu|r Su tamaﬁo PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
Sel_eC(:lona una de [as esqu|nas y‘ Slh Aa- e iz €= él T | aaBbcede AaBbCeDC AaBbC¢ AaBbCcC AaBl AaBbCcC f\aBchD( AG'BbCCD( f
So[tar e[ boto,n arrastra e[ cursor para W -A- E=== =2- D T Normal = TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  E
, ! . , 1] Parrafo [ Estilos
hacerlo mas grande o chico segun se ERNRE TR TE SRR SRS FNES ENE ERRE SURT SRS SHRY SHRT ERT TR ERRY TR TR IR I T SR
necesite.
e Para moverlo de lugar, seleccidonalo
colocando el cursor a la mitad de
cualquier linea hasta que aparezcan e oo
unas flechas apuntando para los :;*flj::c‘j;‘:,‘;‘;‘;':;';‘t’a‘;:}j':j:m
cuatro lados; puedes mover el cuadro clave. Para colocar el cuadro de
. , texto en cualquier lugar de la
A sin soltar el botdon y colocarlo en pégina, solo tiene que arrastrarlo.]
ﬁ cualquier parte del documento.
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Insertar ecuaciones 7'[
matematicas

En ocasiones se requiere escribir expresiones matematicas o expresiones cientificas que no es posible redactar
con las herramientas de escritura habituales. Ejemplos de tales expresiones son:

® | a expresion para representar, en fisica, la velocidad del movimiento rectilineo es:

_d

t

® La expresion que representa la solucion de la ecuacion de segundo grado, en matematicas, es:

_ —b+Vb —4ac
2d

e La formula quimica que representa el proceso de la fotosintesis es:

6CO, + 64,0 CIH 0+ 60,

X

/ﬁ‘ Siguiente>
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Insertar ecuaciones 7'[
matematicas

A fin de escribir estas representaciones, Word proporciona una herramienta especial. Para que puedas utilizarla,
sigue estos pasos:

1. Selecciona la ficha Insertar

—

EHS O:- Documental - Ward

INICICO INSERTAR DISERO DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Foxit Reader PDF

E D ’% % E @ @ II IEI+ a E‘:ﬂé &, Hipervinculo I__P‘ D D 4 A~ [ Lineadefima - TE Q

|* Marcador E‘é Fechay hora
Portada Pégina Saltode Tahla  Imégenes Imégenes Formas SmartArt Grafica Captura  Aplicaciones  Video

2. En el grupo Simbolos, haz clic en Ecuacion.

?2 3 - 8 X

Comentario  Encaberado Piede Nimerode Cuadrode Elementos WordArt  Letra

Ecuacién Simbolo
en blanco pagina - en linea - - para Office=  enlinea [ Referencia cruzada pagina~ pagina~ texto~  rapidos~ - capital = Hobjete - - -
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~
L 3-\-2-|-l‘|‘§-|-1‘|-2-|-3-|-4‘|‘5-|-6‘|‘7-|-ﬂ-|-9‘\‘].n-l-u‘\‘12-|-]3-|-14-\‘ls-b-lsw‘ﬂ-l-lk-l [«]
=

3. De Herramientas de Ecuacion se desplegara la pestafia Disefio. Ahi podras ver los siguientes apartados que te
permiten insertar las formulas/ecuaciones:

eHerramientas e Estructuras

eSimbolos e Cuadro de insercion de la ecuacion/formula

B H S O -

INICIO I iiTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA REVISAR VISTA Foxit Reader PDF

T &reee NE R R EDHERERIEE] FIEIM Y 5 e* % [, % Oy sme G Jm A [i

Documental - Ward HERRAMIENTAS DE ECUACION

x
€5 Lineal

o0
Ecuavcién 2b¢ oo normal lEI E lzl lEI = Frac‘cién fndics Radvical Integral Dpe‘rl;dor Corchete Funcién Enfasis Limitey Operador Matriz

- grande ~ - - *  logaritmo ~ - -
Herramientas Simbolos Estructuras
e — —— —
L 3-|-2‘|-1‘|-§‘|-1-|-2-|-3- (R ST TN A S IR RIS [ ERUARE S ERES TS & SRS XS X LR * AR - R

5 0 oilo 0o

- E{ Escriba aqui la enuacmnT
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<Anterior
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