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LA VENTANA DE MICROSOFT WORD

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las aplicaciones se encuentran distribuidas
en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestafias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

Regla (Horizontal y Vertical)

Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)

Cursor (Marcador de inicio del texto)
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Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
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Barra de Estado
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Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
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Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento

-
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Cuenta de usuario



LA CINTA DE OPCIONES

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos I6gicos y reunidos en fichas, de acuerdo al
tipo de actividad. Para reducir las pestafias y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.
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FORMATO DE TEXTO
Las opciones para aplicar formato requieren que primero s Bl - A & aa- 2 s
seleccione el texto a parrafo, a continuacién, veremos los Fu?::?:;:: rreon |
formatos mas usados. S e
Cambiar el tipo de fuente P A
Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que verds a g Siessing
continuacién: P
1. Selecciona el texto a modificar. 8 e
2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro. 8 e pens
3. Se desplegara una lista con todos los tipos de fuentes 0 O asnai Black
letras. 8 iij;:frsgundea MT Bold
Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras 8 Bokeomills 014 Face
ver como luciria en el documento O .
4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu
documento.
CAMBIAR TAMANO DE FUENTE 1
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos: i_
1. Selecciona el texto a modificar. -
2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro de tamano de fuente. 18
3. Sedesplegara una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre ellos i
para que veas como luciria cada tamano en tu documento. b
4. Hazclic en tu tamano de fuente que quieras para tu documento. 45
CAMBIAR EL COLOR DE LA FUENTE ﬂ .

Para modificar el color del texto, sigue los
siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al H EHEN L
comando color de fuente.

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el
mouse sobre cualquiera de ellos y veras como n IIIIIIII
luciria el texto en él.

4. Hazclic sobre el color de texto que deseas elegir.
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RESALTAR TEXTO EN WORD a?
b 2
Para resaltar alguin parrafo o frase, sigue los

siguientes pasos: . .
1. Selecciona el texto que deseas resaltar | . . . . .
2.

Haz clic en el en la flecha que se encuentra junto
al comando resaltado. . . . .
3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y 3in color
verds cémo luciria el parrafo o frase
seleccionado con el resaltado.
4. Hazclicen el color de resaltado.
APLICAR NEGRITA, CURSIVA'Y SUBRAYADO
1. Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
2. Hazclic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3. Observa el texto y verds que la opcidn que elegiste se aplicé.
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Fuente IF} Fuente I Fuente IF
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctrl+5)
Aplica el formate de cursiva al tede, Activa el formato de negrita del texto. Aplica el formato de subrayado al texto,

CAMBIAR A MAYUSCULAS Y MINUSCULAS
Para cambiar un texto a mayusculas o

. . Tipo oracién,
minusculos no necesitas borrar el texto.
. intscul
Word 2016 tiene un comando con el que —
MAYUSCULAS

puedes hacerlo de forma automatica:
1. Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Hazclic en el comando Cambiar a mayusculas.
3. Escoge la opcidn deseada y haz clic.

Poner En Maydsculas Cada Palabra

Alternar MAY/min

ALINEACION DE TEXTO EN WORD
1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.
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Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenido con el margen izquierdo, Alinea el contenido con el margen derecho.

Centrar (Ctrl=T) Justificar (Ctrl+J)
Permite distribuir el texto de forma

Centre el contenido en la pagina, homogénea entre los margenes.



GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento,
debemos guardarlo para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los

siguientes pasos:
Archivo Inicio Insertar
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1. Hacer clicen la ©
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Muevo
b E;l Este PC Carpeta actual
. G:
Guardar Examinar
Guardar coma Hoy
. G:
Imprimir
Compartir Ayer
Exportar Gin
Cerrar
. Documentos
2. Hacerclicenla
Cuenta Escritorio
opcion Guardar ra—
3. Hacerclicen
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Tipg umento de Word

JOHN P. MOSCOS50 N... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

5. Escriba el nombre
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