La Pantalla del Programa Word

Word Basico
Guia Rapida

Barra de Herramientas

de Acceso Rapido Barra de titulo

Minimizar ventana

Documento - Word

Archivo [WOUSCM Insertar Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Q Indicar... Kayl.. £ Compartir

H = Calibri (Cuerpo) -4~ #
Cinta de c
. 0 B I U-smx x A AaBbCcDe | AzBbCeDC| AaBhC( L
opciones PO e AW .A-mae AN TNormal [1Sin espa..| Thulo1 [<| Féicién
Portapapeles = Fuente B Parrafo B Estilos B ~
L |-Zw‘1w‘§w‘l-|-1-\ B ERREENRE- SRR ERREANRE SRS PUIRE L INIRE tORIRE s RSt IR L AN IR o (AR VRS CIEY

2

: Realas

it

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo,

Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Qki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigira toda la
comunicacién formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacidn. Las responsabilidades de Kerry incluiran:
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Crear un Documento en Blanco: Hacer clic en la
pestafa Archivo, seleccionar Nuevo, y hacer clic
en Documento en Blanco; o, presionar Ctrl + N.

Abrir un Documento: Hacer clic en la pestafa
Archivo y seleccionar Abrir, o presionar Ctrl +
0. Seleccionar una ubicacion con el archivo que
se desea, luego seleccionar un archivo y hacer
clic en Abrir.

Guardar un Documento: Hacer clic en el botén
Guardar en la barra de herramientas de acceso
rapido, o presionar Ctrl + 8. Elegir una ubicacion
donde se quiera guardar el archivo. Darle un
nombre al archivo y hacer clic en Guardar.

Cambiar la Vista de los Documentos: Hacer clic en
la pestafna Vista y seleccionar una vista, o hacer
clic en uno de los botones de Vista en la parte
inferior de la pantalla.

| ‘l Modo de Lectura
D Disefio de Impresion
& Disefio Web

Imprimir: Chacer clic en la pestafia Archivo,

Barra de
estado

Vistas

. . Rehacer.......ccccoviiiiininne. Ctrl+Y
Los Fundamentos de Word Seleccionar y Editar Texto
Buscar Ctrl +B

Seleccionar un Bloque de Texto: Hacer clic y
arrastrar sobre el texto; o, hacer clic al inicio de un
blogue de texto, mantener presionada la tecla
Shift, y hacer clic al final del bloque de texto.

Seleccionar una Linea de Texto: Hacer clic en el
margen izquierdo junto a la linea que se desea
seleccionar.

Seleccionar un Parrafo: Hacer doble clic en el
margen izquierdo del parrafo que se desea
seleccionar.

Seleccionar Todo: Hacer clic en el boton
Seleccionar en la pestafa Inicio y hacer clic en
Seleccionar Todo, o presionar Ctrl + E.

Editar Texto: Seleccionar el texto al que se desea
hacer cambios y escribir el texto nuevo.

Cortar, Copiar v Pegar: Seleccionar el texto que se
desea cortar o copiar y hacer clic en el botén
Cortar & o Copiar E2 en la pestafia Inicio. Hacer
clic donde se desea pegar el texto, y hacer clic en
el botén Pegar .

Deshacer: Hacer clic en el boton Deshacer ® en
la barra de herramientas de acceso rapido.

Atajos del Teclado

General

Abrir un documento.............. Ctrl + A

Crear un documento nuevo . Ctrl + U

Guardar un documento........ Ctrl + G
Imprimir un documento......... Ctrl + P
Cerrar un documento........... Ctrl + R
Navegacion

Mover el cursor de texto ...... T, 4, «, >

Subir una pantalla.... .Av Pag
Bajar una pantalla..... .Re Pag
Inicio de una linea................ Inicio
Findeunalinea................... Fin

Inicio de un documento........ Ctrl + Inicio
Fin de un documento............ Ctrl + Fin
Cortar....ccooveiiieiiieiieieas Ctrl + X
COopiar ......coovieieiiieiici Ctrl+C
Pegar.....c.cooovviiiiiii Ctrl +V
Deshacer......cccoevevienienne. Ctrl +Z

Reemplazar ...........cccceeenne.. Ctrl + L
Seleccionar Todo........cccoc... Ctrl + E
Revisar ortografia y
Gramatica.......cccccevevieenienns F7
Negrita......cccoveevivveiiiiiee, Ctrl + N
CUrsiVa ....eeeeeieeeee e Ctrl + K
Subrayado........ccooeeiiiiees Ctrl +S
Alinear a la izquierda............ Ctrl + Q
Alinear al centro................... Ctrl + E
Alinear a la derecha.............. Ctrl+D
Justificar ... Ctrl +J
Sangria a un parrafo ............ Ctrl+ M
Remover sangria.................. Ctrl + Shift + M

Aumentar tamafio de fuente. Ctrl + Shift + >
Disminuir tamafio de fuente . Ctrl + Shift + <
Aumentar tamario

de fuente 1 punto................. Ctrl +]
Disminuir tamafo

de fuente 1 punto Ctrl + [

seleccionar Imprimir, especificar los ajustes de o et H i Reh eE Copiar formato..........ccceceu. Ctrl + Shift+ C
impresion, y hacer clic en el botén Imprimir. nehacer o Repelr. hacer clic en Rehacer <. .
P y P boton se convierte en Repetir & cuando se Pegar formato.............cc....... Ctrl + Shift +V
utilizan los comandos Deshacer o Rehacer.
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Selecionar y Editar Texto

Los posibles
errores de ortografia se subrayan en rojo, y los
posibles errores de gramatica se subrayan en
azul.

Hacer la correccion manualmente, o hacer clic
derecho en el error y seleccionar una de las
sugerencias en la lista.

Hacer clic derecho en el error y seleccionar
Ignorar Todo.

Hacer clic en la
pestaria Revisar y hacer clic en el boton
Ortografia y gramatica v/

Hacer clic en
la palabra que se desea reemplazar, hacer clic
en el botdn Sinénimos E en la pestara
Revisar, hacer clic en la flecha de la lista de una
palabra, y seleccionar Insertar; o, hacer clic
derecho en la palabra que se desea reemplazar,
seleccionar Sinénimos, y seleccionar una
palabra del menu.

Hacer clic en el boton Buscar &
en la pestafia Inicio, escribir el texto que se
desea buscar en el cuadro de Busqueda, y
hacer clic en un elemento parair a él en el
documento.

Hacer clic en el botén
Reemplazar ¢: en la pestafa Inicio. Escribir la
palabra que se necesite reempalzar en el
campo Buscar, y en el campo Reemplazar
con escribir la palabra correcta. Hacer clic en
Reemplazar o Reemplazar todos. Hacer clic
en Aceptar al terminar.

Hacer clic donde se desea
insertar el simbolo. Hacer clic en la pestafia
Insertar y hacer clic en el botén Simbolo 2.
Seleccionar un simbolo del menu o hacer clic en
Mas simbolos, seleccionar un simbolo y hacer
clic en Insertar.

Seleccionar el texto que se
desea cambiar, hacer clic en la flecha de la lista
Fuente, y seleccionar una nueva fuente.

Seleccionar el
texto que se quiere cambiar, hacer clic en a
flecha de la lista Tamaiio de Fuente, y
seleccionar un nuevo tamano de fuente.

Seleccionar el
texto que se desea modificar, hacer clic en la
flecha de la lista Color de fuente & -, y
seleccionar un nuevo color.

Hacer
clic en el boton Negrita B, Cursiva I o
Subrayado U en el grupo Fuente de la pestafia
Inicio.

Seleccionar el texto al que se le
quiere quitar el formato, después hacer clic en
el botén Borrar todo el formato “.

Formato a Texto y Parrafos

Seleccionar el
texto que se desea hacer una lista con vifietas,
y hacer clic en el boton Vifetas :—.

Seleccionar una lista con vifietas, hacer clic en
la flecha de la lista del boton Vihetas :=y
seleccionar un nuevo estilo de vifieta.

Seleccionar el texto
que se quiere hacer una lista numerada, y hacer
clic en el botébn Numeracién :—.

Hacer clic en cualquier parte
del parrafo que se desea alinear y hacer clic en
una opcién de alineacion en el grupo Parrafo en
la pestafa Inicio.

= Alinear a la izquierda

Centrar
= Alinear derecha

Hacer clic en donde se
desea agregar un borde, hacer clic en la flecha
del menu del botén Bordes i~y seleccionar
un borde.

Hacer clic en donde se
desea agregar sombreado, hacer clic en la
flecha del ment Sombreado £ - y seleccionar
un color de sombreado.

Seleccionar el
parrafo que se desea ajustar, hacer clic en el
botén Espaciado entre lineas y parrafos = -
y seleccionar un borde.

Hacer clic
en el cuadro de dialogo del grupo Parrafo [,
cambiar los valores de los campos de
espaciado Antes o Después, y hacer clic en
OK.

Seleccionar el texto con
formato que se desea copiar, hacer clic en el
botén Copiar formato ¥, y seleccionar el texto

" al que se desea aplicar formato.
Formato a Texto y Parrafos

Hacer clic en cualquier
parte del parrafo al que se desea aplicar sangria
y hacer clic en el botén Aumentar sangria =
0 el botén Disminuir sangria <= en la pestana
Inicio.

Hacer clic en la pestana Vista,
y marcar la casilla de Regla para activarla.

Hacer clic en
cualquier parte del parrafo al que se desea
agregar la tabulacion, y hacer clic en algun
lugar en la regla. O, hacer clic en el lanzador del
cuadro de didlogo del grupo Parrafo s, hacer
clic en el boton Tabulaciones, escribir una
posicion en el campo de texto, y hacer clic en
Aceptar. Hacer clic en Aceptar cuando se
haya terminado de agregar tabulaciones.

Formato a Texto y Parrafos

Presionar la tecla Tab
movera el cursor a la siguiente tabulacion y
alineara el texto a ese punto, dependiendo el
tipo de tabulacion.

lzquierda alinea el lado izquierdo del

L texto con la tabulacion.

. Centrar alinea el texto para que se
centre debajo de la tabulacion.

R Derecha Alinea el lado derecho del
texto con la tabulacion.

. Decimal Alinea el texto y nimero por

punto decimal.

Hacer clic y arrastrar
una tabulacion fuera de la regla para eliminarla.

Formato de Pagina

Hacer
clic en la pestafa Formato, hacer clic en el
boton Margenes [, y seleccionar un ajuste
comun de margen.

Hacer clicen la
pestafia Formato, hacer clic en el botén
Tamaiio I, y seleccionarel tamafio que se
desea utilizar.

Hacer clicen la
pestafia Formato, hacer clic en el boton
Orientacién [, y seleccionar Vertical u
Horizontal.

Hacer
clic en la pestafna Insertar, hacer clic en el
boton Encabezado [ 0 el botén Pie de pagina
[21'y seleccionar una opcion.

Hacer clic en la
pestania Insertar, hacer clic en el boton
Numero de pagina [#, seleccionar una parte
de la pagina, y seleccionar un estilo de numero
de péagina.

Hacer clic en la pestafna
Formato, hacer clic en el boton Columnas ==,
y seleccionar una opcién de columna.

Colocar el cursor
donde se desea colocar la nueva columna,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el boton Saltos '—, y seleccionar Columna.

Hacer clic donde se
desea comenzar una nueva pagina, hacer clic
en la pestafna Insertar, y hacer clic en el boton
Salto de pagina'—.

Hacer clicen la
pestafa Disefio, hacer clic en el botdn Color
de pagina 4, y seleccionar un color de pagina.

Hacer clicenla
pestafa Disefio, y hacer clic en el boton
Bordes de Pagina [l. En el cuadro de dialogo
de Bordes y sombreado, personalizar el estilo
de borde, color, y ancho, asi como cuales
secciones tendran el borde, clic en Aceptar.
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