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[image: image1.png]MICROSOFT WORD:

Utilice Microsoft Word para crear y modificar textos y graficos en cartas, informes, pagina Web o mensaje de correo
elecirénico.

PASOS PARA ENTRAR A UN PROGRAMA DE APLICACION:

-Cl'\p enINICIO

llu PROGRAMA
Clip en MICROSOFT WORD, EXCEL O POWER POINT

P

PASOS PARA CERRAR UN DOCUMENTO Y SALIR DEL PROGRAMA:

—
ll'\p en ARCHIVO

Clip en CERRAR
Clip en SALIR.

wp =

PASOS PARA APAGAR EL COMPUTADOR;

Ciip en INICIO

Clip en APAGAR

Seleccione la opcién APAGAR

Clip en ACEPTAR

Espere el mensaje AHORA PUEDE APAGAR EL EQUIPO
Apague primero el monitor y luego el CPU.

RC USRI,

PASOS PARA GUARDAR UN ARCHIVO;

Clip en ARCHIVO

Clip en GUARDAR COMO

Seleccione la unidad en la que desee guardar el archivo
Escriba el nombre con que desee guardar el archivo
Clip en el botén GUARDAR

EESISES

PASOS PARA ABRIR UN ARCHIVO:
Clip en ARCHIVO

Clip en ABRIR

Seleccione la unidad en la que desee buscar el archivo
Seleccione el nombre del archivo que desee abrir
Clip en el boton ABRIR

EESISES

PASOS PARA INSERTAR BARRA DE HERRAMIENTAS

Clip en VER
llumine BARRA DE HERRAMIENTAS
3. Seleccione la herramienta deseada. Ej: Esténdar, formato y dibujo.

P



[image: image2.png]PASOS PARA INSERTAR LIMITE DE TEXTO

Clip en HERRAMIENTAS
Clip en OPCIONES
Activar LIMITE DE TEXTO

P

PASOS PARA INSERTAR ESTILO DE WORTART

.Cl'\p en INSERTAR

llumine IMAGEN

Clip en WordArt

Seleccione el estilo de WordArt

Clip en ACEPTAR

ESCRIBA EL TEXTO

Se puede cambiar, tipo de FUENTE (letra), TAMANO, activar NEGRITA Y CURSIVA.
Clip en ACEPTAR

LR EREE

PASOS PARA DAR FORMATO A ESTILO DE WordArt

Srimero clip sobre el estilo de WordArd al que le desee dar formato, clip en formato, clip en bordes y
sombreados. Clip en Colores y lineas _ relleno color _ efectos de relleno, clip en linea color (tipo y estilo).

PASOS PARA TRABAJAR CON LA BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

Nuevo: permite la creacion de un nuevo documento

EAbrir: permite abrir un documento

—
B ... . it gacrun documerto

=i
-Correo electronico: permite enviar el documento por correo.

E\Iista preliminar: permite ver n documento en manera de impresion.

Elmprimir: permite imprimir el documento.
nDnograﬂa y gramatica: permite la revision de ortografia del texto.
E(:onar: permite cortar, es decir eliminar.

Copiar: permite copiar texto, imagen ect

E’egar: permite pegar texto, imagen ect.





[image: image3.png]nopiar formato: permite copiar el formato.
-)eshacer: permite deshacer lo ultimo realizado.
.Rehacer: permite rehacer

Elnsenar hipervinculo: permite insertar un vinculo de una pagina web.

Eﬁblas y bordes: permite activar la barras de herramientas de tablas y bordes.

=nsenar tablas: permite insertar una tabla
mlnsenar una hoja de Microsoft Excel: permite insertar una hoja de calculo de Microsoft Excel

.Columnas: permite realizar la division de columnas

ibujo: permite activar y desactivar la barra de dibujo

IMapa del documento: te muestra un mapa que te permite trasladarte al texto que desees
-Vlostrar uocultar

Zoom: permite definir el tamafio del texto en vista.

uda de Microsoft Word: muestra ayuda acerca de Microsoft Word

PASOS PARA TRABAJAR CON LA BARRA DE HERRAMIENTA FORMATO

[ Blestio: pemite stegi ol sstio cel exto

uente: permite elegir el tipo de letra.

Tamafio de fuente: permite elegir el tamario de la letra.

=,

legrita: permite dar formato de negrita al texto

.Cursiva: permite dar formato de cursiva al texto.





[image: image4.png].Subrayado: permite dar formato de subrayado a un texto.

neacion de texto: permite la alineacion de un texto tales como: alinear a la
izquierda, centrar, alinear a la derecha, justificar.

. Numeracion: permite dar formato de numeracion a un texto

I. Vifietas: permite dar formato de vifieta a un texto.
. Disminuir sangria: permite disminuir la sangria a un texto.
.Aumemar sangria:permite dar sangria a un texto,
lordes:permke quitar y poner bordes de una tabla.
E:wsaltar:permite dar formato de resalte a un texto
. Color de fuente: permite dar formato de color de fuente a un texto.
_|

.Subindice:perrm’te dar formato de subindice a un texto o un numero.

Superindice: permite dar formato de Superindice a un texto o numero.

PASOS PARA REALIZAR CUADROS Y FLECHAS

Clip en rectangulo y dibuje
Clip en color de relleno
Clip en color de linea (sin linea)

Clip en flecha y dibuje
Selecoione el estilo de la flecha

LYY

PASOS PARA INSERTAR VINETA

Clip en FORMATO

Clip en NUMERACION Y VINETA
Clip en VINETA

Seleccione la VINETA

Clip en el boton PERSONALIZAR:

SEEE

1. Boton VINETA: permite buscar més vifieta.
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2. Botén FUENTE: permite colocar color a la vifieta, tamafio, estilo de fuente, subrayado, color de
subrayado, efectos y otros.

5.3 Posicién de la VINETA Y DEL TEXTO: permite colocar sangria a la vifieta y al texto
Clip en ACEPTAR
PASOS PARA INSERTAR SIMBOLO

Clip en INSERTAR

Clip en SIMBOLO

Selecoione la categorfa de simbolo que desee buscar.
Selecsione el SIMBOLO

Clip en INSERTAR

Clip en CERRAR

PASOS PARA COLOCAR TIPQO DE FUENTE, ESTILO DE FUENTE, TAMANO. COLOR. ESTILO DE

SUBRAYADO Y EFECTOS AL TEXT

Times Mew Roman

Clip en FORMATO

Clip en FUENTE

Seleccione la opcion deseada tales como: tipo de fuente (letra), estilo de fuente, tamafio, color de fuente,
estilo de subrayado, y efectos tales como: tachado, doble tachado superindice, subindice, sombra,
contorno, relieve, grabado, versales, maysculas, oculto.

PASOS PARA INSERTAR UNA TABLA

Clip en TABLA

llumine INSERTAR

Clip en TABLA

Defina el nimero de columnas y nimero de filas

Boton AUTOFORMATO: Permite definir el formato de una tabla.
Clip en ACEPTAR

PASOS PARA DAR FORMATO A UNA TABLA

Utilice la barra de herramientas o.

WP

4

Negree la TABLA

Clip en FORMATO

Clip en BORDES: Permite definir el estilo de la linea del borde, color del borde, ancho y quitar y poner
linea. PARA APLICAR BORDES: haga clip en uno de los diagramas de la izquierda o use los botones
para aplicar bordes

Clip en SOMBREADO: Permite definir el color del relleno, tramas y lineas horizontales.

BORDE DE PAGINA: Permite definir el estilo de lalinea del borde, color del borde, ancho y arte. Para aplicar
bordes: haga clip en uno de los diagramas de la izquierda o use Ios botones para aplicar bordes. El botén
opciones, permite definir el margen del borde de pagina.Pasos para definir la orientacién del un texto:

lip con el botén derecho del Mouse




[image: image6.png]3. Clip en direccién del texto
4. Seleccione la orientacién del texto
5. Clip en aceptar

Pasos para definir la alineacion de celdas

1. Clip con el boton derecho del Mouse
2. llumine alineacion de celdas

3. Seleccione la alineacion deseada

4. Escriba el texto.

PASOS PARA CAMBIAR MAYUSCULA Y MINUSCULA
1. Clip en FORMATO
2. Clipen CAMBIAR MAYUSCULA Y MINUSCULA
3. Clipen ACEPTAR

PASOS PARA CONFIGURAR UNA PAGINA:

Clip en ARCHIVO, Clip en CONFIGURACION DE PAGINA, Defina la configuracién deseada Ej

Aplicar a todo el documento o de aqui en adelante
PASOS PARA HACER EL INTERLINEADO DE PARRAFO:

Primero, haga clip en FORMATO, luego clip en PARRAFO y en INTERLINEADO seleccione la deseada EJ
Interlineado: sencillo, 1,5 lineas, doble, minimo, exacto y mdltiple

PASOS PARA ENUMERAR UNA PAGINA:

Primero, haga Clip en INSERTAR, luego en NUMERO DE PAGINA, EN POSICION: seleccione la deseada EJ
parte superior, parte inferior. EN ALINEACION. seleccione la deseada tales como: derecha, centro, izquierda,
interior, exterior. El botén FORMATO: permite definir el formato de los nimeros Ej nimeros, letras, nimeros
romanos, NUMERACION DE PAGINA: permite definir la enumeracion desde la seccion anterior o iniciar en
numero tal.

PASOS PARA INSERTAR UNA NOTA AL PIE:

Primero, clip en INSERTAR, luego clip en NOTA AL PIE, seleccione NOTA AL PIE, clip en aceptar.




[image: image7.png]PASOS PARA HACER UNA SANGRIA

Primero, colocarse al comienzo de la palabra a la que le desea dar sangria, luego haga clip en Formato, clip en
TABULACIONES, y en POSICION escriba la deseada EJ 1cm, en TABULACIONES PREDETERMINADA:
selecciénela deseada, EJ 1cm, clip en aceptar. Presione la tecla tabulacion.

PASOS PARA INSERTAR IMAGEN PREDISENADA

Primero, clip en INSERTAR, luego ilumine la palabra IMAGEN, clip en IMAGENES PREDISENADAS, y seleccione
Ia categoria de imagen que desee buscar, luego seleccione la imagen deseada, hacer dlip en insertar clip. Clip en
X para cerrar

PASOS PARA DEFINIR IMAGENES

Primero, seleccione la imagen predisefiada:

Primero clip sobre la imagen que le desee dar formato, clip en formato, clip en bordes y sombreados. Clip en
Colores y lineas _ relleno color _ efectos de relleno, clip en linea color.

o=

Insertar imagen

Control de imagen: permite definir la imagen EJ: color Automatico, Escala de grises, Blanco y negro, Marca
de agua

Mas contraste

Menos contraste

Més brillo

Menos brillo

Recortar imagen

Estilo de la linea

Ajuste del texto: permite definir la imagen, EJ: Cuadrado, Estrecho, Detras del texto, Delante del texto,
Ariba y abajo, Transparente, Modificar punios de ajuste.

Formato de imagen: permite definir el color de Ia linea, tamafio, disefio, imagen ect.

Clip en Colores y lineas _ relleno color _efectos de relleno_inea color:

Seleccione el estilo deseado teles como:
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1.

2.
3.

Estilo de sombreado:

Un color: Seleccione el color y luego estableza entre claro y oscuro y su estilo de 4sombreado

Dos colores: seleccione los dos colores y establezca su estilo de sombreado y su estilo de sombreado
Preestablecer: seleccione su color prestablecido. y su estilo de sombreado

1. Horizontal

2. Vertical

3. Diagonal hacia arriba

4. Diagonal hacia abajo

5. Desde la esquina

6. Desde el centro
TEXTURA:

1. Seleccione la textura

2. Clip Aceptar

3. IBAMAS:

1. Seleccione la trama

2. Seleccione el color de primer plano y segundo plano

3. Clip en Aceptar




[image: image9.png]PASOS PARA HACER DIVISION DE COLUMNAS

Clip en FORMATO

Clip en COLUMNAS

Defina el nimero de columnas
APLICAR de aqui en adelante
Clip en ACEPTAR

aaopz

PASOS PARA HACER SALTO DE COLUMNAS

Clip en INSERTAR

Clip en SALTO

Seleccione SALTO DE COLUMNA
Clip en ACEPTAR

Bop=

PASOS PARA APLICAR LETRA CAPITAL

Negree la PRIMERA LETRA
Clip en FORMATO

Clip en LETRA CAPITAL
Seleccione en TEXTO

Clip en ACEPTAR

RS

PASOS PARA INSERTAR ECUACIONES

Clip en INSERTAR

Clip en OBJETO

Presione la tecla M

Seleccione MICROSOFT EDITOR DE ECUACIONES 3.0
Clip en ACEPTAR

Seleccione la ecuacion deseada y escriba.

LY S

PASOS PARA TRABAJAR CON AUTOFORMAS Y DAR FORMATO A ESTILO DE WORDART

1. Clip en INSERTAR

2. llumine IMAGEN
3. Clipen AUTOFORMA

NOTA: también se puede buscar en la barra de dibujo.

Pasos para dar color de formato a las figuras de Autoformas: haga clip sobre la figura de Autoforma, y luego
clip sobre la herramienta deseada tales como; color de relleno, colora de linea, estilo de linea, sombray 3D.

Pasos para dar formato a estilo de WordArt: : haga clip sobre el estilo de WordArt y luego clip sobre la
herramienta deseada tales como; modificar texto, galeria de WordArt, formato de WordArt, forma de WordArt,
girar libremente, ajuste del texto, mismo alto de las letras de WordArt, texto vertical de WordArt, alineacion de
‘WordArt, espacio entre caracteres se WordArt.

Opciones de Dibujo::

Color de Lineas:




[image: image10.png]De la misma forma como se cambia la forma de un objeto puede modificarse el color de la linea que lo rodea.

Seleccione un objeto, haga clip en Color de Linea de la Barra de Herramientas de Dibujo y elija un
Color.
Autométicamente el color de la linea cambiara al color seleccionado

Como aplica sombra de objetos 3D.
Sombra:
Otro aspecto que se puede modificar en un objeto, es la sombra. Aplique sombra aun objeto asi:

Haga clip sobre un objeto para seleccionarlo, pulse el botén sombra de la Barra de Herramienta Dibujo y elija
un estilo

Observe que el objeto se presentara con el objeto de sombra seleccionado.

Nota:

Con el botén sombra, es posible asignar a un abjeto una apariencia tridimensional
PASOS 'PARA INSERTAR ORGANIGRAMA

Los organigramas: son graficos compuestos, los cuales estan agrupados de acuerdo con un nivel de jerarquia
para representar las partes que integran un todo. Para crearlo realice lo siguiente:

1. Enelmenu insertar elija la opcion objeto

2. Se activara el cuadro de didlogo insertar objeto en el recuadro Tipo de objeto :Elija MS Organizacion
Chart 20.

3. Presione Aceptary se activara la ventana principal de Microsoft Organizacion Chart, la cual cuenta con

sus propios elementos y herramientas para realizar organigramas.

A partir de la estructura que se presenta en esta plantilla puede disefiarse el organigrama por ejemplo,

para agregar un titulo:

Haga clip sobre el titulo del organigrama y escriba el titulo.

Haga clip sobre el cuadro, escriba aqui el nombre EJ Gerente.

Pulse intro y presione suprimir (supr) para eliminar la segunda linea del cuadro

Introduzca de la misma forma los textos en los demés cuadros y haga clip por fuera de la estructura para

terminar la edicion.

Para agregar cuadros, puede emplear la barra de iconos de la siguiente forma :

10. Para agregar cuadros del tipo asistente oprima el boton asistente, De la barra de iconos y desplacelo al
4rea del organigrama, note que el puntero del mouse cambia de aspecto. Haga clip sobre el cuadro y
automaticamente aparecera el cuadro del tipo Asistente

11. Nota: repita este proceso a la hora de realizar, un subordinado o colega

12. Una vez realizada la elaboracién del organigrama insértelo en la diapositiva asf:

13. Despliegue el men(i Archivo y elija la opcion Cerrar y volver , Presione si, en el mensaje que
se despliega y vera el organigrama insertado como objeto en Ia diapositiva.

14. Clip en EDICION

15. llumine SELECCIONAR, Clip en TODO

16. Clip en CUADRO: permite colocar color, sombra, estilo del borde, color del borde, estilo de la linea
del borde.

17. Clip en TEXTO: Permite colocar, tipo de fuente, color, alinear a la izquierda, derecha, centro.

18. Clip en ESTILO: Permite colocar y cambiar el estilo del organigrama.

19. Clip en ARCHIVO: permite colocar un nueve organigrama, abrir, cerrar y volver a_ ____doc.,
actualizar teclas doc., guardar copia como, volver, salir y volver a_ _ doc,

20. Clip en VER: permite colocar la vista de organigrama en, 50% actual, tamano actual, 200% del actual, y
ajustar la ventana y ocultar y mostrar la herramientas de dibujo.

21. Clip en LINEAS: Permite colocar: grosor, estilo, y color de la lineas.

22. Clip en ORGANIGRAMA: Permite colocar el color del fondo.

23. Clip en VENTANA: Permite colocar la ventana en cascada, y en mosaico

24. Clip en AYUDA: Permite buscar ayuda.
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PASOS PARA REALIZAR CARTAS POR ASISTENTE:

Clip en herramientas

Clip en asistentes para cartas

Activar linea de fecha

Elegir el estilo de la carta

Clip en informacion del destinatario y llene sus datos
Clip en informacion del remitente y llene sus datos.
Clip en aceptar.

PASOS PARA INSERTAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Primero clip en ver

Clip en encabezado y pie de pagina
Seleccione la opcion deseada
Escriba el texto

Clip en cerrar.

PASOS PARA IMPRIMIR UN ARCHIVO:

Clip en archivo

Clip en imprimir

En impresora seleccione la impresora

En intervalo de paginas seleccione lo deseado, tales como todas, pagina actual, paginas.
Seleccione el nimero de copias y si desea intercalar las paginas.

arep

PASOS PARA DEFINIR IDIOMA:

Clip en herramientas

Clip en Idioma

Clip en definir idioma

Marcar texto seleccionado como: Espafiol Espafa Alfabético Tradicional o Internacional.
Clip en el botén Predeterminar.

Seleccione la opcion "Si*

Clip en Aceptar.





