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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
pestana Archivo, seleccionar Nuevo, y hacer clic
en Documento en Blanco; o, presionar Ctrl + N.

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

Guardar un Documento: Hacer clic en el botdn
Guardar en la barra de herramientas de acceso
rapido, o presionar Ctrl + S. 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 pestana 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 Disefo de Impresion
& Disefio Web

Imprimir: Chacer clic en la pestafia Archivo,
seleccionar Imprimir, especificar los ajustes de
impresion, y hacer clic en el boton Imprimir.

Barra de
estado

Los Fundamentos de Word Seleccionar y Editar Texto

Vistas Zoom

Seleccionar un Blogue de Texto: Hacer clic y
arrastrar sobre el texto; o, hacer clic al inicio de un
bloque 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 pestafia 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 y Pegar: Seleccionar el texto que se
desea cortar o copiar y hacer clic en el boton
Cortar & o Copiar E& en la pestafia Inicio. Hacer
clic donde se desea pegar el texto, y hacer clic en
el boton Pegar [T

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

Rehacer o Repetir: Hacer clic en Rehacer €. El
botén se convierte en Repetir & cuando se
utilizan los comandos Deshacer o Rehacer.

Navegacion

o _
IES Diego de Praves

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

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

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

Inicio de un documento........ Ctrl + Inicio
Fin de un documento........... Ctrl + Fin

Ctrl + X
Ctrl+ C
Ctrl +V

Ctrl+Y
Ctrl + B
Reemplazar..........c.ccccccee. Ctrl +L
Seleccionar Todo................. Ctrl + E

Revisar ortografia y
Gramatica..........ccoeevvveeeeennn. F7

Negrita......coovvieeiiieiiees Ctrl + N
Cursiva . ...Ctrl + K
Subrayado ... 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 tamarfo

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

de fuente 1 punto ................ Ctrl + [
Copiar formato .................... Ctrl + Shift + C
Pegar formato ............c........ Ctrl + Shift + V
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@-‘ Hacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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Selecionar y Editar Texto

Errores de Ortografia y Gramatica: Los posibles
errores de ortografia se subrayan en rojo, y los
posibles errores de gramatica se subrayan en
azul.

Corregir un Error de Ortografia o Gramatical:
Hacer la correccion manualmente, o hacer clic
derecho en el error y seleccionar una de las
sugerencias en la lista.

Ignorar un Error de Ortografia o Gramatica:
Hacer clic derecho en el error y seleccionar
Ignorar Todo.

Revisar Ortografia y Gramatica: Hacer clic en la
pestana Revisar y hacer clic en el boton
Ortografia y gramatica v/

Usar el Diccionario de Sinénimos: Hacer clic en
la palabra que se desea reemplazar, hacer clic
en el botén Sinénimos E en la pestaia
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.

Buscar Texto: Hacer clic en el botén Buscar 2
en la pestafa 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.

Reemplazar Texto: Hacer clic en el boton
Reemplazar ¢: en la pestafia 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.

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

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

Cambiar el Tamano de Fuente: Seleccionar el
texto que se quiere cambiar, hacer clic en a
flecha de la lista Tamafo de Fuente, y
seleccionar un nuevo tamafio de fuente.

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

Aplicar Negrita, Cursiva, o Subrayado: Hacer
clic en el botén Negrita B, Cursiva I o
Subrayado U en el grupo Fuente de la pestafa
Inicio.

Borrar Formato: 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

Crear una Lista con Vinetas: Seleccionar el
texto que se desea hacer una lista con vifietas,
y hacer clic en el boton Vifetas :=.

Cambiar el Estilo de Lista con Vifietas:
Seleccionar una lista con vifietas, hacer clic en
la flecha de la lista del botén Vifetas := y
seleccionar un nuevo estilo de vifieta.

Crear una Lista Numerada: Seleccionar el texto
que se quiere hacer una lista numerada, y hacer
clic en el boton Numeracioén :=.

Alinear un Parrafo: Hacer clic en cualquier parte
del parrafo que se desea alinear y hacer clic en

una opcioén de alineacion en el grupo Parrafo en
la pestafa Inicio.

= Alinear a la izquierda

Centrar
“= Alinear derecha

Agregar un Borde: Hacer clic en donde se
desea agregar un borde, hacer clic en la flecha
del menu del botén Borde: *y seleccionar
un borde.

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

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

Cambiar Espaciado entre Parrafos: 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.

Copiar Formato: 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

Parrafos con Sangria: Hacer clic en cualquier
parte del parrafo al que se desea aplicar sangria
y hacer clic en el boton Aumentar sangria =
o el botén Disminuir sangria €= en la pestafia
Inicio.

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

Establecer una Tabulacion: 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 4, hacer
clic en el botén 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

Tipos de Tabulaciones: 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.

N 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 numero por

punto decimal.

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

Formato de Pagina

Seleccionar un Tamafio de Méargenes: Hacer
clic en la pestafia Formato, hacer clic en el
boton Margenes [, y seleccionar un ajuste
comun de margen.

Cambiar el Tamano del Papel: Hacer clic en la
pestafia Formato, hacer clic en el boton
Tamafio I[%, y seleccionarel tamafio que se
desea utilizar.

Cambiar Orientacion del Papel: Hacer clic en la
pestafa Formato, hacer clic en el boton
Orientacion [, y seleccionar Vertical u
Horizontal.

Usar un Encabezado o Pie de Pagina: Hacer
clic en la pestafia Insertar, hacer clic en el
botén Encabezado [ o el botén Pie de pagina
[31'y seleccionar una opcion.

Agregar Numeros de Pagina: Hacer clic en la
pestafia Insertar, hacer clic en el boton
Numero de pagina [#, seleccionar una parte
de la pagina, y seleccionar un estilo de nimero
de pagina.

Formato de Columnas: Hacer clic en la pestaria
Formato, hacer clic en el botén Columnas ==,
y seleccionar una opcién de columna.

Insertar un Salto 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.

Insertar un Salto de Pagina: Hacer clic donde se
desea comenzar una nueva pagina, hacer clic
en la pestana Insertar, y hacer clic en el boton
Salto de pagina'—=.

Agregar Color de Pagina: Hacer clic en la
pestafia Disefio, hacer clic en el boton Color
de pagina 4, y seleccionar un color de pagina.

Agregar Bordes de Pagina: Hacer clic en la
pestafia Disefio, y hacer clic en el botén
Bordes de Pagina[[l. En el cuadro de didlogo
de Bordes y sombreado, personalizar el estilo
de borde, color, y ancho, asi como cuales
secciones tendran el borde, clic en Aceptar.

Hacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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Microsoft®

Word 2016 Intermedio

Guia Rapida

Elementos de una Tabla

Xe] _
IES Diego de Praves

Navegar una Tabla

Navegar una Tabla

Seleccionador de tabla

Columna
F||a de I

encabezados Duracion de Excursion Estandar Regalia

Las Vegas 3-day $1,000 5850
Paris 3-day $2,000 51,600
Beijing 3-day $4,000 53,500
Celda Las Vegas 5-day $1,700 51,400
seleccionada — | Paris 5-day $3,400 53,000
Beijing 5-day $5,000 54,500
Zday $2.500 52 000

Fila || Paris 7-day $5,000 54,500 |

Beijing 7-day 57,000 6,500

Seleccionar una Columna: Hacer clic arriba
Tablas de una columna, cuando el cursor cambia
a una flecha ¥; o hacer clic en la pestafia

Insertar una Tabla: Hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el boton Tabla =, y
seleccionar el numero de filas y columnas
deseado.

Agregar una Fila o Columna: Hacer clic en una
celda al lado de donde se desea agregar una fila
o columna. Hacer clic en la pestana
Presentacion en Herramientas de tabla, luego
hacer clic en Insertar arriba [, Inserar debajo
[, Insertar a la izquierda &, o Insertar a la
derecha 2, dependiendo de donde se desee
insertar la fila o columna.

Eliminar una Fila o Columna: Hacer clic en una
celda de la fila o columna que se desea eliminar,
hacer clic en la pestafia Presentacion en
Herramientas de tabla, luego hacer clic en el
botén Eliminar %, luego seleccionar Eliminar
Fila o Eliminar Columna.

Cambiar el Tamano de Filas y Columnas
Manualmente: Hacer clic y arrastrar el borde de
la celda.

Cambiar el Tamaro de Filas y Columnas
Automaticamente: Hacer clic dentro de la tabla,
hacer clic en la pestafia Presentacion bajo
Herramientas de tabla, hacer clic en el boton
Autoajustar = , y seleccionar una opcion.

Controlador de tamafio

Combinar Celdas: Seleccionar multiples celdas

que compartan un borde, hacer clic en la pestana
Presentacién debajo del grupo Herramientas de
tabla, y hacer clic en el boton Combinar Celdas

Dividir Celdas: Seleccionar una celda, hacer clic
en la pestafna Presentacion, hacer clic en el
botén Dividir Celdas =, ingresar un ndmero de
filas y columnas y hacer clic en Aceptar.

Distribuir Filas y Columnas: Hacer clic en la tabla,
hacer clic en la pestafia Presentacion del grupo
Herramientas de tabla, hacer clic en el boton
Distribuir filas Bt para distribuir las filas
uniformemente, o hacer clic en el boton
Distribuir columnas t para las columnas.

Aplicar Alineacion de Texto: Seleccionar la
celda(s), hacer clic en la pestana Presentacién
del gtupo Herramientas de tabla, y seleccionar
una opcion de alineacion.

Anadir un Borde a una Tabla: Seleccionar la
tabla, hacer clic en la pestafia Presentacion,
hacer clic en el boton Estilos de borde,
seleccionar un estilo de borde, hacer clic en el
botén Bordes i | y seleccionar una opcion.

Anadir Sombreado de Celda: Seleccionar la
celda(s), hacer clic en el botén Sombreado £, y
seleccionar un color.

Celda siguiente................ Tab

Celda anterior ................. Shift + Tab
Fila siguiente ................. J

Fila anterior .................... 1

Primera celda enfila......... Alt + Inicio
Ultima celda enfila .......... Alt + Fin

Seleccionar Celdas

Seleccionar una Sola Celda: Hacer clic en
la esquina inferior izquierda de una celda,
cuando el cursor cambie a una flecha #&; o
hacer triple clic en una celda; o hacer clic
en la pestafia Presentacion, hacer clic en
Seleccionar |, y elegir Seleccionar
celda.

Seleccionar una Fila: Hacer clic a la
izquierda de la fila de la tabla (justo fuera
de la misma tabla); o hacer clic en la
pestafia Presentacion, hacer clic en
Seleccionar |, y elegir Seleccionar fila.

Presentacion, hacer clic en Seleccionar
I3, y elegir Seleccionar columna.

Seleccionar una Tabla Entera: Hacer clic
en el botdn selector de tabla = en la
esquina superior izquierda de la tabla; o
hacer clic en la pestafia Presentacion,
hacer clic en Seleccionar I, y elegir
Seleccionar tabla.

Opciones de Estilos de Tabla

Configurar las Opciones de Estilos de
Tabla: Colocar el cursor en la tabla, hacer
clic en la pestafna Presentacion del grupo
Herramientas de tabla, y utilizar las casillas
de verificacion para ajustar las opciones.

e Fila de encabezado aplica formato
especial a la primera fila de la tabla.

e Fila de totales aplica formato especial a
la ultima fila de una tabla.

e Filas con bandas alternara el color de
fondo de las filas.

e Primera columna aplica formato
especial a la primera columna de la
tabla.

e Ultima columna aplica formato especial
a la ultima columna de la tabla.

e Columnas con bandas alterna el color
de fondo de las columnas entre dos
colores.

; " Hacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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Graficos

Insertar una Imagen: Hacer clic donde se desea
insertar la imagen, hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el botén Imagenes L2,
seleccionar una imagen, y hacer clic en
Insertar.

Quitar el Fondo de una Imagen: Seleccionar
una imagen, hacer clic en la pestafia Formato,
y hacer clic en el botén Quitar fondo EZ. Las
areas que seran removidas seran resaltadas.
Hacer clic en el botén Marcar las areas para
mantener & para dibujar sobre cualquier area
accidentalmente resaltada, y después hacer clic
en el botén Marcar las areas para quitar &
para dibujar sobre las areas a eliminar. Hacer
clic en el boton Mantener cambios .

Insertar un Cuadro de Texto: Hacer clic en la
pestana Insertar, hacer clic en el boton
Cuadro de texto E, y seleccionar un estilo de
cuadro de texto.

Insertar una Forma: Hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el botén Formas ©,
seleccionar una forma, y hacer clic para insertar
la forma (o hacer clic y arrastrar la forma para
colocar la forma a un cierto tamafo).

Dar Formato a una Forma: Seleccionar la forma,
hacer clic en la pestafia Formato y usar las
opciones en el grupo Estilos de forma para
personalizar la apariencia de la forma.

e Hacer clic en el botén Relleno de forma &
y seleccionar un color para cambiar el color
de relleno de la forma.

e Hacer clic en el boton Contorno de forma
L# y seleccionar un color y grosor para el
contorno de la forma, asi como estilos de
flechas y rayas.

e Hacer clic en el boton Efectos de forma ~*
y seleccionar un efecto de forma, como
sombra, iluminado, o bisel.

Insertar WordArt: Hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el boton Insertar
WordArt 4, y seleccionar un estilo de WordArt.

Insertar un Grafico: Hacer clic en la pestafia
Insertar, hacer clic en el boton Agregar un
grafico 1'l, seleccionar una categoria de grafico
en la izquierda, seleccionar un tipo de grafico, y
hacer clic en Aceptar. Editar los datos del
grafico en la ventana que se abre.

Girar un Objeto: Seleccionar un objeto, hacer
clic y arrastrar el controlador de giro de
izquierda a derecha. O, seleccionar un objeto,
hacer clic en la pestafa Formato, hacer clic en
el boton Girar objetos “k, y seleccionar una
opcion de giro.

Eliminar un Objeto: Seleccionar un objeto, luego
presionar la tecla Eliminar.

Posicionar un Objeto en la pagina: Seleccionar
un objeto, hacer clic en la pestafia Formato,
hacer clic en el botén Posicién =], y
seleccionar una posicion.

Graficos

Ajustar Texto Alrededor de un Objeto:
Seleccioanr un objeto, hacer clic en la pestafa
Formato, hacer clic en el boton Ajustar texto
=, y seleccionar un estilo de ajuste.

Mover un Objeto una Capa Adelante o una
Atras: Seleccionar un objeto, hacer clic en la
pestana Formato, y hacer clic en el boton
Traer adelante 1 para mover el objeto una
capa adelante, o el boton Enviar atras ‘o para
enviarlo una capa hacia atras.

Mover un Objeto al Frente o Atras: Seleccionar
un objeto y hacer clic en la pestana Formato.
Hacer clic en la flecha de la lista del boton
Traer adelante .1y seleccionar Traer al
frente para traer el objeto hasta el frente de
todas las capas. O, hacer clic en la flecha de la
lista del botdn Enviar atras ‘o y seleccionar
Enviar al fondo para enviarlo hasta el final.

Agrupar Objetos: Seleccionar multiples objetos,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el botén Agrupar Objetos ', y seleccionar
Agrupar.

Desagrupar Objetos: Seleccionar un grupo,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el botén Agrupar Objetos I, y seleccionar
Desagrupar.

Alinear Objetos: Seleccionar multiples objetos,
hacer clic en la pestafa Formato, hacer clic en
el botdn Alinear £, y seleccioanr una opcion.

Distribuir Objetos: Seleccionar multiples
objetos, hacer clic en la pestafia Formato,
hacer clic en el boton Alinear =, y seleccionar
Distribuir horizontalmente o Distribuir
verticalmente.

Estilos, Temas, y Plantillas

Aplicar un Estilo: Colocar el cursor en un
parrafo y seleccionar y estilo de la galeria de
estilos en la pestafa Inicio. Hacer clic en el
boton Mas ~ de la galeria para ver estilos
adicionales.

Crear un Estilo: Seleccionar el texto con el
formato ya aplicado, hacer clic en el boton Mas
= de la galeria de estilos y seleccionar Crear
un estilo (o, hacer clic en el boton Nuevo
estilo en el panel de estilos). Darle un nombre
al nuevo estilo y hacer clic en Aceptar.

Aplicar un Tema: Hacer clic en la pestafa
Disefio, hacer clic en el botén Temas [, y
seleccionar un tema.

Crear una Plantilla de Documento: Hacer clic en
la pestafia Archivo, luego en Guardar como,
seleccionar ubicacion, darle un nombre al
archivo, hacer clic en la flecha de la lista
Guardar como tipo, seleccionar Plantilla de
Word, y hacer clic en Guardar.

Documentos Largos

Usar la Vista Esquema: Hacer clic en la pestafa
Vista y hacer clic en el boton Esquema =],

Disminuir Elementos: En la vista Esquema,
hacer clic en el elemento que se desea
disminuir de nivel y hacer clic en Disminuir =
(o el boton Disminuir a texto).

Promover Elementos: En la vista Esquema,
hacer clic en el elemento que se desea
promover de nivel y hacer clic en el boton
Promover < (o el boton Promover a titulo 1).

Navegar Documentos Largos: Hacer clic en la
pestafa Vista, marcar la casilla Panel de
navegacion, y usar la pestafia Paginas para
buscar por pagina, o usar la pestafna Titulos
para navegar por titulos.

Afadir un Marcador: Seleccionar el texto que se
desea marcr, hacer clic en la pestana Insertar,
hacer clic en el botén Marcador |* del grupo
Vinculos, darle un nombre al marcador, y hacer
clic en Agregar.

Insertar un Salto de Seccion: Colocar el cursor
donde se desea que comience la seccion, hacer
clic en la pestafia Formato, hacer clic en el
botén Saltos =, y seleccionar un tipo de salto
de seccion.

Insertar un Hipervinculo: Seleccionar el texto
que se desea hipervincular, hacer clic en la
pestafa Insertar, hacer clic en el boton
Vinculos & , seleccioar una opcién de vincular,
elegir a donde se va a vincular, y hacer clic en
Aceptar.

Crear Notas al Pie y Notas al Final: Hacer clic
en el texto al que se desea referir en la nota al
pie o nota al final, hacer clic en la pestafia
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
nota al pie #¢' (0 Insertar nota al final i), y
escribir la nota al fie o nota al final.

Insertar una Tabla de Contenidos: Colocar el
cursor donde se desea agregar la tabla de
contenidos, hacer clic en la pestafia
Referencias, hacer clic en el botén Tabla de
Contenidos E!, y seleccionar un estilo de tabla
de contenidos.

Insertar un Indice: Poner el cursor donde se
desea insertar el indice, hacer clic en la pestana
Referencias, hacer clic en el botén Insertar
indice 1. Configurar las opciones del indic, y
después hacer clic en Aceptar.

Crear una Cita: Hacer clic en la pestafa
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
cita “~ , y seleccionar Agregar nueva fuente.
Completar los campos con la informacion de la
fuente, y hacer clic en Aceptar.

Insertar una Cita: Hacer clic en la pestana
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
una cita v, y seleccionar una cita.

Insertar una Bibliografia: Hacer clic en la
pestafia Referencias, hacer clic en el botén
Bibliografia “r, luego hacer clic en un estilo de
bibliografia.

Hacer clic en los vinculos de |os temas para lecciones gratis!
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La Pestafia Programador Formularios
Agregar Formularios a Documento
A . 5:3;#')'23 Activar la Pestafia Desarrollador: Para
El grupo El grupo ASIgnac.IOn ormite cambiar agregar formularios, se debe activar la
Complementos permite el contenido plantillas de pestafia Desarrollador en la cinta. Hacer
configura los de los controles de P clic en la pestaria Archivo, hacer clic en
complementos para contenido a datos documentos y Opciones, hacer clic en Personalizar
complementos. : e ; .
exteqder I.a exterr‘w‘ P cinta de opciones, seleccionar la casilla
functionalidad de Word. Desarrollador, y hacer clic en Aceptar.
I 1 Programadaor ~—
IJ D | ’ o4 F‘ Aafa (= b [E D @ Agregar un Control de Formulario: Colocar
. o] - HREE = el cursor donde se desea el formulario,
Visual Macros Complementos Complementos Complementos _ Panel de Restringir ~ Plantilla de P &
Basic ' de Word com L_‘ﬂ =i asignacién XML edicion  documento hacer Cl!C en Ia peSFana Desa':rOIladlgr'
Codigo Complementos Controles Asignacidn Proteger Plantillas ”~ haCer Cl!C en el bOton MOdO dlseno )
hacer clic en el boton del control que se
| | —

desea agregar. Hacer clic en el boton
Modo disefio £ nuevamente cuando se
haya terminado.

El grupo Cédigo
contiene comandos
para grabar y editar
macros, asi como
controlar el nivel de
seguridad de macro
en Word.

El grupo Controles
permite agregar controles
de forma a un
documento. Hacer clic en
Modo diseiio, luego
hacer clic en un botén de
control para insertarlo.
Hacer clic en Modo
disefo al finalizar.

El grupo Proteger
permite restringir la
habilidad para hacer
cambio a un
documento (o
ciertas partes de un
documento).

Finalizar un Formulario: Hacer clic en la
pestafna Desarrollador y hacer clic en el
boton Restringir edicion [ para abrir el
panel Restringir edicion. Marcar la casilla
Restricciones de edicién, hacer clic en la
flecha de la lista Restricciones de
edicién, y seleccionar Rellenando
formularios. Hacer clic en Si, aplicar la
proteccion, ingresar una contrasefia
(opcional), y hacer clic en Aceptar.

Colaborar en Word
Tipos de Controles de Formas

Responder a un Comentario: Hacer clic en un
comentario para seleccionarlo, y hacer clic en el
boton Responder &7 en el comentario. Escribir la
respuesta, y hacer clic fuera del cuadro de
comentario cuando se haya terminado.

Compartir un Documento: Primero asegurarse
que el documento sea compartido en una
ubicacién en linea accesible, tal como OneDrive
o SharePoint. Hacer clic en el boton Copartir
sobre la cinta de opciones e ingresar la direccion
de correo electronico algun usuario en el campo
Invitar a Personase. Elegir su nivel de permiso

Diferentes tipos de controles de forma
permiten al usuario ingresar diferentes
tipos de datos en una forma.

o Texto enriquecido ”2 permite a los
usuarios ingresar texto al que se le
puede dar formato con diferentes
fuentes y estilos de fuentes.

Mostrar / Ocultar Comentarios: Hacer clic en la
haciendo clic en la flecha de la lista permisos y pestafia Revisar y hacer clic en el botén Mostrar
seleccionando un nivel. Ingresar un mensaje comentarios [ para activarlos o desactivarlos.
corto (opcional), luego hacer clic en el boton o Texto sin formato ## permite a los

Compartir. Actlva_r Cémtr_ol de iamb'OT: Hacelrtg:llq encla trol usuarios ingresar texto, pero no darle
pestafia Revisar y hacer clic en el botén Contro! formato a ese texto.

de cambios [+ en el grupo Seguimiento.

Resaltar Texto: Seleccionar el texto que se desea
resaltar, hacer clic en la flecha de la lista del
boton Color de resaltado de texto % en la
pestafa Inicio, y seleccioanr un color de
resaltado.

o Imagen =/ permite a los usuarios
Ver las Marcas: Hacer clic en la pestaiia Revisar, agregar una imagen desde su

hacer clic en el botén Mostrar marcas E en el computadora o una ubicacion en linea
grupo Seguimiento, y seleccionar el tipo de marca ala forma.

que se desea mostrar u ocultar. o Casilla ¥ coloca una forma con una

Insertar un Comentario: Seleccionar el texto al casilla para que el usuario pueda

Revision de Revisiones: Hacer clic en la pestafia

que se desea agregar un comentario, hacer clic
en la pestafna Revisar, hacer clic en el boton
Nuevo comentario -, y agregar el comentario.
Hacer clic fuera del campo del comentario al
terminar.

Eliminar un Comentario: Hacer clic en el
comentario para seleccionarlo, hacer clic en la
pestafna Revisar y hacer clic en el botén
Eliminar &7,

Revisar, después hacer clic en los botones
Cambio siguiente *1y Cambio anterior 1 en el
grupo Cambios. Hacer clic en el boton Aceptar
para aceptar un cambio, o el boton Rechazar
para rechazarlo.

Agregar Numeros de Linea: Hacer clic en la
pestana Formato, hacer clic en el boton
Nameros de linea i1, y seleccioanar una opcion.

marcar o desmarcar.

Cuadro combinado £ agrega una lista
junto a un cuadro de texto, donde los
usuarios pueden elegir una opcion, o
ingresar una propia.

Lista desplegable £ agrega una lista
con varias opciones que el usuario
puede elegir.

Selector de fecha & permite al
usuario elegir fecha de un calendario.

Hacer clic en los vinculos de |os temas para lecciones gratis!
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Colaborar en Word

Personalizar Numeros de Linea: Hacer clic en la
pestafa Formato, hacer clic en el botén
Numeros de linea [, y seleccionar Opciones
de numeracioén de linea. Hacer clic en el
boton Numeros de linea. Personalizar donde
comenzaran los numeros de linea, a qué
distancia del texto se muestran, y la frecuencia
con la que aparecen. Hacer clic en Aceptar, y
hacer clic en Aceptar de nuevo.

Proteger un Documento: Hacer clic en la
pesafna Archivo, hacer clic en el boton
Proteger documento L', y selecionar Marcar
como final. Hacer clic en Aceptar en ambos
cuadros de confirmacion.

Proteger un Documento con Contrasefia: Hacer
clic en la pestafia Archivo, hacer clic en el
boton Proteger documento [, y seleccionar
Cifrar con contraseiia. Ingresar una
contrasena, hacer clic en Aceptar, ingresar la
contrasefia de nuevo para confirmarla, y hacer
clic en Aceptar.

Eliminar una Contrasefa: Hacer clic en la
pestafia Archivo, hacer clic en el boton
Proteger documento [*, seleccionar Cifrar
con contraseiia, eliminar la contrasefa del
campo de texto y hacer clic en Aceptar.

Inspeccionar un Documento: Hacer clic en la
pestafna Archivo, hacer clic en el botén
Comprobar si hay problemas <, y
seleccionar Inspeccionar documento.
Seleccionar los tipos de contenido que se desea
inspeccionar, y hacer clic en Inspeccionar.
Después de la inspeccion, hacer clic en Quitar
todo para cualquier elemento que se desea
eliminar, y hacer clic en Cerrar.

Macros

Activar la Pestana Desarrollador: Antes de
agregar macros, se debe activar la pestafia
Desarrollador. Hacer clic en la pestafia
Archivo, hacer clic en Opciones, hacer clic en
Personalizar cinta de opciones, marcar la
casilla Desarrollador, y hacer clic en Aceptar.

Record a Macro: Hacer clic en la pestafia
Desarrollador, hacer clic en el boton Grabar
macro 27, y darle un nombre a la macro. Hacer
clic en los botones Boton o Teclado para
asignar un botén o un atajo de teclado a la
nueva macro (opcional). Hacer clic en Aceptar.
Realizar las tareas que se desean grabar, y
hacer clic en el boton Detener B,

Ejecutar una Macro: Colocar el cursor donde se
desea ejecutar la macro. Hacer clic en la
pestala Desarrollador, hacer clic en el boton
Macros 7, seleccionar una macro y hacer clic
en Ejecutar.

Editar una Macro: Hacer clic en la pestafna
Desarrollador, hacer clic en el boton Macros
Er, seleccionar una macro, y hacer clic en
Editar. Modificar la macros usando el editor de
Visual Basic, después cerrar Visual Basic.

Documentos Avanzados

Personalizar las Opciones de Word: Hacer clic
en la pestafa Archivo y hacer clic en
Opciones. Seleccionar una categoria a la
izquierda, y personalizar las opciones a la
derecha. Hacer clic en Aceptar cuando se
haya terminado.

Personalizar la Cinta de Opciones: Hacer clic en
la pestana Archivo, hacer clic en Opciones, y
hacer clic en la pestafia Personalizar cinta de
opciones. Seleccionar y expandir una pestafa
de la cinta de opciones, y seleccionar e irpandir
un grupo. Seleccionar un comando de la
columna izqueirda, y hacer clic en el botdn
Agregar para agregarlo, o seleccionar un
comando de la columna derecha y hacer clic en
Quitar para quitarlo de la cinta de opciones.

Crear un Blogue de Creacion: Seleccionar lo
que se desea guardar como bloque de
creacion. Luego hacer clic en la pestafna
Insertar, hacer clic en el botén Elementos
rapidos 2, y seleccionar Guardar seleccién
en una galeria de elementos rapidos.

Insertar un Blogue de Creacién: Colocar el
cursor donde se desea insertar un blogue de
creacion. Hacer clic en la pestana Insertar,
hacer clic en el boton Elementos rapidos £, y
seleccionar un bloque del menu, o seleccionar
Organizador de bloques de creacién.
Seleccionar un bloque y clic en Insertar.

Buscar y Reemplazar Usando Caracteres
Comodin: Hacer clic en la flecha de la lista del
botdn Buscar ©, seleccionar Basqueda
avanzada, y expandir el cuadro de didlogo
haciendo clic en el boton Mas. Marcar la casilla
Usar caracteres comodin, luego al escribir en
el campo Buscar, hacer clic en el botdn
Especial y seleccionar un caracter comodin.

Ejemplos de Caracteres Comodin

? cualquier caracter
*  cualquier numero de caracteres

[1 unode estos caracteres
[-1 uno de estos caracteres en un
rango
['1 nolos caracteres especificos

< principio de una palabra
> final de una palabra

@ una o mas instancias de caracter
( un ninstancias exactos de
caracter
n) al menos cierto 1 de instancias
’ de un caracter
(n, m) entre ny minstancias de
£l

caracter

Buscar y Reemplazar Caracteres Especiales:
Hacer clic en la flecha de la lista del boton
Buscar ©, seleccionar Basqueda avanzada, y
expandir el cuadro de dialogo haciendo clic en
el boton Mas. Al escribir en el campo Buscar,
hacer clic en el boton Especial y seleccionar un
caracter especial.

Documentos Avanzados

Insertar un Campo: Hacer clic en la pestafia
Insertar, hacer clic en el boton Elementos
rapidos [, y seleccionar Campo. Seleccionar
una categoria de campo, y seleccionar un
campo. Hacer clic en Aceptar.

Ver Codigos de Campo: Hacer clic derecho en
un campo y seleccionar Activar o desactivar
codigos de campo.

Combinar Correspondencia

1 — Comenzar el Asistente para combinar
correspondencia: Hacer clic en la pestafia
Correspondencia, hacer clic en el boton
Iniciar combinacién de correspondencia &,
y seleccionar Paso a paso por el Asistente
para combinar correspondencia.

2 — Seleccionar un Tipo de Documento: En el
panel de Combinar correspondencia,
seleccionar un tipo de documento, y hacer clic
en Siguiente.

3 — Seleccionar un Documento: En el panel de
Combinar correspondencia, seleccionar si se
desea usar el documento actual, iniciar uno
nuevo desde una plantilla, o usar otro archivo
existente, y hacer clic en Siguiente.

4 — Seleccionar Destinatarios: En el panel,
seleccionar si se quiere usar una lista existente,
seleccionar contactos de Outlook, o ingresar
una lista nueva.

Si es una lista existente, hacer clic en el boton
Examinar, seleccionar el archivo, y hacer clic
en Abrir. Seleccionar cuales contactos de la
lista se desean usar marcando o desmarcando
su casilla, hacer clic en Aceptar.

Si es lista de Outlook, hacer clic en Elegir la
carpeta de contactos, seleccionar una
carpeta de contactos, y hacer clic en Aceptar.
Seleccionar los contactos a utilizar marcando o
desmarcando su casilla, hacer clic en Aceptar.

Si es lista nueva, hacer clic en el botén Crear,
llenar los campos para cada entrada. Hacer clic
en Aceptar al terminar. Clic en Siguiente.

5 — Escribir la Carta: Colocar el cursor donde se
desea la informacion y elegir una de las
opciones de marcador de posicion (como
Bloque de direcciones o Linea de saludo),
elegir las opciones del elemento, hacer clic en
Aceptar. O, clic en el boton Mas elementos,
seleccionar un campo, hacer clic en Insertar, y
clic en Cerrar. Hacer clic en Siguiente.

6 — Vista Prievia de la Carta: En el panel, hacer
clic en los botones <<y >> para obtener una
vista previa de cada elemento. Hacer clic en
Siguiente.

7 — Completar la Combinacion: En el panel,
hacer clic en Imprimir para imprimir los
documentos de correspondencia combinado, o
hacer clic en Editar cartas individuales para
crear un nuevo documento.

Hacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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