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0. Introducciéon a Word 365

Word es un programa de Microsoft para el procesamiento de textos. Permite crear
documentos de forma atractiva y flexible. La redaccién de trabajos académicos, cartas,
memorias de empresa, una novela o un diario tienen cabida en este software. Las

posibilidades que ofrece Word son enormes.

El nombre histérico del paquete de programas de ofimatica donde esta integrado Word
es Office 365 y muchos usuarios siguen empleandolo porque se ha llamado asi durante
mucho tiempo. Sunombre actual es Microsoft 365. Aparte de esta nueva denominacion,
incluye también muchas novedades. De hecho, el motivo del cambio de nombre es que
la suite incluye muchas herramientas que ya no estan relacionados solo con la ofimatica

clasica (Skype, Teams, etc.).

La suscripcion a Microsoft 365 proporciona, ademds de un completo paquete de
programas, un 1 TB de espacio en la nube para almacenar y gestionar documentos, 60
minutos mensuales de Ilamadas con Skype (incluso a méviles y fijos) y soporte técnico

continuo, entre otras prestaciones.

En concreto, con Word 365 en el PC, Mac o dispositivo mdvil se puede, entre otras

muchas opciones:

e Crear documentos desde cero o una plantilla.

e Agregar texto, imagenes o graficos.

e Editar documentos previamente creados en otros programas.

e Acceder a documentos en linea desde cualquier equipo, tableta o teléfono con
OneDrive.

e Compartir documentos y trabajar con otras personas.

e Controlar y revisar cambios.
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El icono de Word ha sido actualizado, tanto en su uso online como en los equipos de

escritorio o moviles:

La gran ventaja del paquete de programas Microsoft 365, asi como del PowerPoint, es
gue son completamente accesibles en su version online. Es decir, han sido creados para
que no dependamos de tener instalado o actualizado el programa sino que con cualquier
navegador podremos hacer uso de los mismos sea cual sea nuestro equipo. Es

aconsejable, claro, disponer de una conexién a internet rdpida.

El acceso a Word 365 también es posible de la manera clasica, a través del programa
instalado en el equipo. Para iniciar este curso vamos a centrarnos en las novedades de
la version, y realizaremos el primer acceso a Microsoft 365 online con el
almacenamiento que ofrece en la nube, llamado OneDrive. La pantalla inicial sera

similar a esta:

Pigina principal de Microsoft Office

Office P Buscar

Buenas tardes

+ ® e @ @ $ ®m v E O -

Todas las

Iniclar nuevo  Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote To Do Calendario Skype
aplicaciones

Recientes Anclados  Compartidos conmigo T Cargary abrir

No hay documentos recientes de Office en linea

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arastralo aqui para cargar y abrir

F Cargary abri
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En el centro esta dispuesta una cinta con todas las aplicaciones de Microsoft 365
disponibles directamente desde nuestro navegador. Podemos iniciar un nuevo

documento o lanzar el programa que queramos. En este caso haremos clic en Word.

+ ® e @ ® $

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

Se cargara la interfaz inicial del programa:

Word » e
v |

&« G o © & https://www.office.com/launch/word?auth=2 see w v In @O ©

Crear
@ Documentos nuevos guardados en: @ OneDrive Ocultar plantillas
g VENTO]
3 MNuevo documento en blan... Tarjetas de receta navidefa Folleto de evento (naranja) Vales de regalo
Mas plantillas =
|| Recomendados >
* Lo ha editado Lo ha editado Lo ha editado
/ El dom. a las 19:03 / El dom. a las 1%:02 / 21 sept. ‘f
.
iy
Prueba de nuevo documento S R
o o H
Documentod Documento (3) Documento Do
colegioapostol0d-my.share... colegioapostol0-my.share... colegioapostol0-my.share col
Recientes  Anclados Compartidos conmigo Descubrir A
o Documentod g
Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) de OneDrive para la Em..
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Esta pantalla inicial tiene cuatro partes principales para acceder a los documentos.
Primero, en el centro arriba, la barra de busqueda para encontrar el documento en

nuestro OneDrive (recordamos: el almacenamiento en la nube de Microsoft 365).

Office 365

Segundo, la cinta de creacion de documentos, bien sea desde cero o a partir de una de

las muchas plantillas en linea que ofrece Word 365:

Documentos nuevos guardados en: @ OneDrive Ocultar plantillas

[TITULO DL
WENTO,

T =~ B

MNuevo documento en blan... Tarjetas de receta navidefia Folleto de evento (naranja) Vales de regalo

Mas plantillas —

Tercero la zona de edicién de documentos recomendados. Aqui el propio Word trata de

ofrecer los documentos que por su habito de uso detecta como importantes para

nosotros:

Recomendados

Prueba de nuevo documento seaiil bt

W i
Documentod Documento (3) Documento
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Y cuarto, la zona de acceso rapido a documentos recientes, compartidos o documentos

gue por su importancia hayamos “anclado” a esta pantalla inicial:

Recientes Anclados Compartidos conmigo Descubrir

Documentod g

m Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) de OneDrive para la Em..
0 Documento (3)

Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) de OneDrive para la Em..
O Documento (2)

Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) de OneDrive para la Em..

Vamos a realizar una primera exploracion de la interfaz mientras creamos una
documento de prueba. Seleccionamos nuevo documento en blanco, asi empezamos una

documento de cero sin ninguna informacion grafica previa:

_|_

Muevo documento en blan...

Una vez se carga el programa dentro de nuestro navegador veremos la interfaz con tres
partes. Recordemos que estamos empezando con Word 365 en su versiéon online,
dentro del navegador (Firefox, Chrome, Safari, Edge, etc.), porque es lo mas novedoso
de esta edicidn. La opcidn de usarlo desde el programa de escritorio se parece mas a las
versiones cldsicas de Office. En todo caso, la interfaz del programa instalado en
escritorio la veremos mas adelante. Al final del curso también exploraremos la opcién
de usar PowerPoint 365 desde el smartphone, una forma de acceso que esta creciendo

en adeptos.
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Documento3 - Guardado v

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en |a aplicacion de escritorio ¢ Buscar V7

Ev v| LPv| 8 £

v [F]v <& |calibri(Cuerpo) (11 | A© A" N K § £~ Av A o ISV =V ¢

La primera parte de la interfaz, arriba a la izquierda, muestra un icono de 9 pequefios

cuadrados que nos da acceso a otras aplicaciones de Office 365:

Office 365 —

Aplicaciones

R outiook @ OneDrive
il word B o
@ rowerroint [ oneNote
B snacpoint i Teams
Sway

Todas las aplicaciones
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Un poco mas a la derecha, en el centro de la misma franja, se encuentra la indicacidn
del nombre del archivo y el lugar donde se estd guardando automaticamente. Es
importante saber que haciendo un clic en ese nombre podremos cambiarlo en cualquier
momento. Es la manera mas rapida pues no hay que acceder a ninglin submenu tan solo

clicar sobre el titulo:

MNuevo documentol - Guardado

Mombre de archivo

Muevo documento docx

Ubicacion

|=_—| Mateo Casal Basto... * Documents

ET
k_kj' Historial de versiones

Debajo de esa zona nos encontramos con la segunda parte de la interfaz, la cinta de
menus y herramientas. Por defecto en esta nueva version de Word 365, al ser usado
online, se muestra simplificada. Por ello nos centraremos en este curso en la version
Word de escritorio que es la mas comudn y la que cuenta con todas las opciones al

completo en su cinta de herramientas clasica, con todas sus diferentes pestafias.

La cinta de menus y herramientas constituye la auténtica “sala de maquinas” de Word.
Es dinamica. Segun el elemento que tenga seleccionado tanto en la zona de trabajo
como en el propio menu los iconos de las acciones que puedo realizar cambiaran. El

contexto influye en qué iconos y acciones se mostraran en cada momento.
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Veamos la apariencia de Word 365 en su versidon de escritorio para Windows vy

observemos como la cinta de herramientas es mas amplia que en la version online de

navegador:

£ Buscar

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda # Compartir () Comentarios
e c AT S e e B [
0 Calibr (Cverpo |11 v AT A" Aav (Ao | IZ IS v Tv EE 2L | |aasboend| assbeend AaBbCc Aasbcer AdB = QJ »é".
foow o NKS dx X A-2.-A.- E=E== 15 &-E- 1 Normal | 1Sin espa..  Titulo 1 02 Titulo Dict Editor
v fidencialid =]

Portapapeles 1y

iBienvenido al curso de Word 365!

] 1 127

Haciendo clic sobre las diferentes pestafias de la cinta, los iconos cambiaran para ofrecer

las principales opciones de cad grupo de herramientas. Por ejemplo si seleccionamos la

pestafia Inicio:

Documento - Ultima modificacion: Ayer a las 11:40 ¥ ,O Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
1) AL A A el =3=|A
LD ~ | (Calibri (Cuerpo; v[11 v A A Aavy (P | i=visvizy | =320 T | |aasbeedd| AsBbeedd AaBbCc¢ AaBbCcC Aa B =
Pe?a' 61 NKS-abx, X IA-Z-A- B=E==|1=E- |&2-H~ 1 Normal | 1Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo |3
Fuente ~ Parrafo ~ Estilos ~

Portapapeles [N
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Si seleccionamos Insertar:

Autoguardado [IL_Sn Documento - Ultima modificacion: Ayer a las 11:40 ~ p Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
% Portada v m FO Formas v 73 SmartArt + I @ @
N\ [_—d\ HH obtener complementos W : &
B Pagina en blanco ; t% Iconos [ﬂ]Gréflco - . . .
o ) Tabla Imagenes o=y Agregar desde £ Mis complementos. ™ Wikipedia Video Vinculos Nuevo
5 Salto de pagina v v €D Modelos 30 v @/ Captura v archivos v 2 P en linea & comentario
Paginas Tablas llustraciones Contenido Complementos Multimedia Comentarios
Si seleccionamos Dibujar:
Autoguardado [Fé Documento - Ultima modificacion: Ayer a las 11:40 ~ £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
~D S Tt
=il B I EEE | 7‘ = >
e ., 1 ¥V ¥v Wy . L .
Seleccionar Dibujar con e, @ [] v v 7] ‘e Convertir entrada Entrada de lapiz Lienzo Reproduccion de
el dedo de lapiz en forma a mateméticas de dibujo | entrada de lapiz
Modo de entrada Herramientas de dibujo Convertir Insertar Reproduccion

Y asi sucesivamente. El menu que tengamos seleccionado en cada momento se

sefialara con un subrayado azul:

Disposicion

A la derecha de la cinta dinamica de menus y herramientas hay dos opciones que, por
su importancia en el trabajo colaborativo, permanecen siempre presentes. Se trata del
menu para compartir el documento con otros con otros y del botén para leer y escribir

los comentarios que tenga el documento:

¥ Compartir - Comentarios
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En la parte principal bajo la cinta de herramientas, encontramos la zona de trabajo que

muestra la pagina o paginas sobre las que estamos escribiendo o editando.

iBienvenido al curso de Word 365!

Por ultimo en la zona inferior estd la barra de estado. Veamos la parte izquierda de esa

estrecha barra:

Pagina 1de 1 y palabras | U Espanol (Espana

Y la parte derecha:

r L

D_ Concentracion
~ -

il
S

© l - 12

Esta barra de estado, situada en la parte inferior de los documentos de Word, se
enriquece de una version a otra. Contiene informaciéon muy util y algunos comandos (en
la parte izquierda), y botones (en la parte derecha) que permiten modificar la

visualizacion del documento.
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Ejercicio 1. Primeros pasos: Crear documentos y plantillas

Vamos a realizar un primer ejercicio practico que sirva para dar los primeros pasos en
Word 365. Se trata de crear dos documentos: uno a partir de cero y otro a partir de una

plantilla sobre la que después trabajaremos.

Lo primero que hemos de practicar es como crea un documento en blanco. Es tan simple
como hacer clic en el menu rchivo y buscar el icono de hoja con un la leyenda

documento en blanco

© Buenos dias

Gﬁ Inicio

v Nueva

D Nuevo

= Abrir
Realizar

B % un recorrido
Informacion Documento en blanco -')

Documento en blanco Bienvenido a Word
Guardar una
copia
Imprimir

£ Buscar

Compartir

Exportar Recientes  Anclado = Compartidos conmigo

Transformar D Nombre
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Inmediatamente se abrird un documento sobre el que ya puedo empezar a escribir. Por
defecto recibird el nombre de Documento 1. Si el Documento 1 ya existe recibira el
nombre de Documento 2 y asi sucesivamente. Ademas, observemos que la cinta de
herramientas con iconos esta visible. Para poder desplegarla basta con hacer clic en

cualquiera de las pestafias del menu de opciones, como por ejemplo inicio.

Autoguardado @) DS Documentol - Word L Buscar Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) M

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 15 Compartir I Comentarios

Puedo empezar a escribir mis textos

Piginalde1 Gpalabras [}  Espafiol (Espafia) D), Conc

Autoguardado ® ) Documento1

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion

X . o
ﬁj Calibri (Cuerpo: v111 v A" A" Aav Ao | i= v i=

pegar6 NKiv.ab.xz XZ Av vav gg%

v

7

Portapapeles N Fuente
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Para el usuario que se enfrenta por primera vez a Word, puede ser una buena idea

aprovechar las multiples plantillas predefinidas que el programa nos ofrece. Es necesaria

conexion a internet para poder usar las mas actualizadas. Veamos como crear un primer

documento con plantilla paso a paso. Hago clic en el botén mas plantillas que se

encuentra en la parte derecha del menu:

Documentol - Word

Buenos dias

v Nueva
< I & :
.-
Documento en blanco Bienvenido a Word Espaciado simple (en blanco) Curriculum vitae azul y gris

Guardar como

Imprimir £ Buscar

Compartir 2 P
Recientes  Anclado  Compartidos conmigo

Exportar

Transformar =
Wi Documento

Cerrar

m* Documento2

%  Documentol
m I e - colegioapostc

Cuenta

Comentarios

Mateo Casal Baston {Alumnos CAS) ‘ e 2 =

L] %
-
Calendario de instantaneas Tutorial para insertar su pri
- A p—
ha de dificac

Mas documentos

2

P

Mas plantillas —>

Word 365
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Al clicar en mas plantillas se despliegan multitud de filas con plantillas de Word
descargables y organizadas por temas: Curriculums, tripticos, cartas de presentacion,

informes, etc.

Buscar plantillas en linea >

Busquedas sugeridas: Empresa Tarjetas Prospectos Cartas Educacion Curriculos y cartas de presentacion Vacaciones

APELLIDOS
Aa
'1 NOMBRE
A fOU‘ - nsertar la primera =

tabla de
i contenido

i
:

Espaciado simple (en blan Curriculum vitae azul y gris Calendario de instantaneas “Jutorial para insertar su pr... Curriculum vitae cronolégi
o
B A j

°

°

NOMBRE °

AQUI o
-

SE. QUK TS U X o gy o =

Carta de presentacion cro.. Curriculum vitae impecabl... Carta de presentacion imp... Carta de presentacion gris... Curriculum vitae con esfer...
-vi

Es importante tener presente que si no encontramos a la primera la plantilla que
gqueremos podemos hacer uso de la barra de bulsqueda para encontrar nuevas
posibilidades. En este ejemplo hemos buscado una plantilla para tarjeta de visita.

Practica realizando tus propias busquedas.

& Atras  Tarjeta de visita P

Witho (Glbfo WEhlo (Ghbo Wb

withso 168 WEOMo (GioTho  WGEbTO

Tarjeta de presentacion: et... 5
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Uno de los primeros documentos que se suelen realizar en Word es un Curriculum vitae.
Acudimos a una de las plantilla para trabajar sobre ella. En este caso elegimos un CV

cronolégico moderno.

NOMERE APELLIDOS

=== | Curriculum vitae cronolégico moderno

Curriculum vitae cronolégi... 5

Cuando hacemos clic se despliega una ventana que nos permite previsualizar la plantilla

antes de abrirla y ademas nos facilita informacidon de interés sobre ella:

Curriculum vitae cronolégico

moderno
NOMBRE APELLIDOS Proporcionad

ado por.  Microsoft Corporation

fxte curriculum vitae moderno pone énfasis en su
énécv|en(\a con una lista de los trabajos en orden
cronolégico. Puede cambiar la combinacion de colores y
las fuentes en la pestafa Disefio de la cinta de opciones.

Esta es una plantilla accesible
EXPERIENCIA

PutsTo
e EDUCACION %
s A Crear
£ OEL GRADO

APTITUDES

ACTIVIDADES
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Por ultimo clicamos en el boton azul de crear

y ya tendremos la plantilla

Crear

disponible para empezar a trabajar.

£ Buscar

Archivo  Inido  Insertar  Dibujar  Disefo  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disefiodetabla  Disposicion & Compartir  ©J Comentarios

~ NOMBRE APELLIDOS

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Para reemplazar este texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir, Exponga brevemente su
objetivo profesional o resuma los aspectos que le hacen destacar. Use el lenguaje de la descripciéon
del trabajo a modo de palabras clave

« EXPERIENCIA I

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, COMPARNIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, COMPANIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

EDUCACION

MES ANO

NOMBRE DEL GRADO, UNIVERSIDAD

Puede presumir de sus buenas notas y mencionar las recompensas y honores recibidos. No
dude en comentar brevemente sus tareas actuales

Phgina 1061 248palabras [P Espanol (Espane) D) Concentracin B B ' 2w

Finalizamos este primer ejercicio de iniciacion a Word 365 intentado por nosotros
mismos, con el cursor del ratdn y el teclado, sustituir el texto de Nombre y Apellidos por
nuestro propio nombre. Es sencillo lograrlo de modo intuitivo. En el siguiente capitulo

estudiaremos las distintas formas de seleccionar y editar texto.

£ Buscar

ar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicion

&
[a)

DIEGO CASAL

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Para reemplazar este texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir. Exponga brevemente su
objetivo profesional o resuma los aspectos que le hacen destacar. Use el lenguaje de la descripcion
del trabajo a modo de palabras clave.
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Ejercicio 2. Agregar y editar texto

Usando la misma plantilla del ejercicio anterior vamos a practicar diversas opciones para
agregar, seleccionar y editar texto. La mas sencilla es simplemente colocar el cursor del
ratdn en un lugar y hacer clic. En este ejemplo coloco el cursor entre el nombre y el

apellido.

DIEGOCASAL

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

A continuacién con el teclado escribo un apellido extra. Observemos como el nuevo

texto desplaza el anterior hacia la derecha.

£ suscar

Archivo Inicic Insertar Dibujar  Diseflo  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Ayuda  Diseflodetabla  Disposicion ? Compartir () Comentarios

DIEGO PEREZ CASAL

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Si en lugar de escribir un texto sobre una zona en blanco queremos dar formato o
reemplazar textos que ya estdn ahi tengo que seleccionarlos previamente. Hay diversas
opciones. Una muy sencilla es simplemente hacer doble clic sobre una palabra. De este
modo aparecera sobre ella un sombreado gris que indica que estd seleccionada. En esta

ocasion he seleccionado el segundo apellido:
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£ Buscar

Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) M

Archivo  Inico  Insertar  Dibujar  Disefo  Dispe

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disefodetabla  Disposicion 4 Compartir (3 Comentarios

DIEGO PEREZ CASAL

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de Linkedin - Twitter/Blog/Cartera

A continuacién escribo el nuevo texto y la parte seleccionada desaparece y se sustituye.

En este caso voy a escribir el apellido Garcia y observo como Casal desaparece sin

necesidad de hacer clic en borrar.

Autoguardade @ O ] D+ 1) = 0o 02 - Wor P e

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias

Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disefodetabla  Disposicior

¢ Compartir  (J Comentarios

DIEGO PEREZ GARCIA

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Si lo que deseamos es, en lugar de seleccionar una Unica palabra, seleccionar toda una
linea tenemos que hacer clic en el margen izquierdo de la linea. Ha de hacerse con una

pequena separacion respecto a la primera palabra de modo que el cursor de edicién de

texto cambia a un puntero de ratén apuntando a la derecha

1| —
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rec

Correo electrénico + Perfil de Linkedin - Twitter/Blog/Cartera

Ahora al escribir sustituiria todo el contenido de la linea. Vamos a poner el nombre
Manuel Lopez. También podemos realizar esta seleccidn haciendo clic justo antes de la

primera letra y arrastrando el cursor hasta el lugar que queremos seleccionar.

MANUEL LOPED)

eléfono

Correo electrénico - Perfil de Linkedin - Twitter/Blog/Cartera

Una vez que ya tenemos claro como escribir, seleccionar palabras y partes del texto es
el momento de aprender a dar formato. Hay multiples opciones. La mas rdpida es hacer
clic derecho sobre el texto previamente seleccionado: asi se abrird un menu emergente

con acceso directo a las principales opciones de formato.

Georgia ~+35 «+ A

v < Insertar Eliminar

== B B O

S A"
— Nuevo
NK=EZ2-A-O~

E™
& Cortar

@ copiar

comentario

g/Cz [ Opciones de pegado:

7 15 LA
Busqueda inteligente
Sinénimos >

ibir. |
Traducir
| len

Insertar >
Eliminar filas

@ Dividir celdas...
Estilos de borde >

i Direccion del texto...

@ =

Propiedades de tabla...
losr

@

Vinculo >

A

Nueyo comentario
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En este completo menud podemos, entre otras opciones, cambiar el tipo de letra
(también llamada fuente). Tengamos en cuenta que el menu es dindmico, es decir, si
dejamos el ratén parado un segundo sobre cada opcién el documento cambiard
mostrandonos su previsualizacion. Esto es muy util a la hora de decidir cambios y

también sucede con otras opciones como el tamafio o el color de la letra.

Georgia IJS vATAIE VIS %« L_L. g
Nuevo

A\ Ninar
angSong D comentario

W#/V”fz /0?5 IHlAI\IlIl.I\(.

Footlight MT Light
Direccion - Teléfono Forte

1 electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Ca Franklin Gothic Book

Franklin Gothic Demi
Franklin Gothic Demi Cond

Franklin Gothic Heavy
) por el suyo, haga clic en él y comience a escribir.

1ma los aspectos que le hacen destacar. Use el leng

Franklin Gothic Medium
Franklin Gothic Medium Cond

ibras clave.
FrankRuehl D
FreesiaUPC (@)
Frecsiyl. Sorpe

- FECHA DE FINALIZACION b Mo

ANIA

nsabilidades y logros recalcando el impactoy los re ~ Gadugi

plos, pero sea conciso. Garamond

5 Gaut ()

- FECHA DE FINALIZACION aLtom

ANIA Georgia

nsabilidades y logros recalcando el impacto y los re Georgia Pro @

nlos, pero sea conciso. Georgia Pro Black D[

En la parte izquierda de este menu tenemos los botones N y K que sirven para cambiar

el texto a negrita, cursiva o ambas opciones simultdneas:

Georgia v/35 v A" ATiZ viz v Eﬁv EQV _Lt:l
NI,\\YK - Nuevo

i 6 Insertar Eliminar 2
: comentario
r‘ Negrita (Ctrl+N)

X Cortar

Word 365 22



Justo al lado del desplegable de los tipos de letra, tenemos un desplegable con una serie
de numeros que corresponden a los distintos tamainos de letra. Hagamos la prueba y
veamos como el tamafio cambia de forma dinamica al pasar por el numero, sin

necesidad de hacer clic

5 lr« A= B B 1
- N KE . O S insenar E
Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de Linkedin - Twitter/Blog/Cartera
te texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir. Exponga | nente su
| o resuma los aspectos que le hacen destacar. Use el lenguaje de i **  ripcion

de palabras clave

A

{ICIO - FECHA DE FINALIZACION

Es importante tener presente que, ademas de en este menu emergente, todas estas
opciones de formato también las encontramos también en la cinta de herramientas.
Concretamente en la pestafia de Inicio. Este menu ofrece aun mds opciones que el

anterior. Por ejemplo el botdn S para poder subrayar nuestros textos:

Autoguardado @) DI D) & Documento2 - Word £ Buscar -

Diseno de tabla

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

<n A ~ v = $== = el W ¢
:_DL_ Garamond  vj22  ~|AT A" Aav Ao | IZviZ v Ty EE 2L T | assbeend | AL\ Assbecdd AsBbcedd AABB( -

begr < N K %v B x, X Av £ A v === 1= O v 1 Normal Titulo 1 Informa... 1 Enfasis e. Titulo 1 v
v 9 g . -
Portapapeles S Fuente N Péarrafo Estilos ]

¥

MANUEL LOPEZ

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Estas tres opciones tienen, ademas, un atajo de teclado:
Negrita: pulsar teclas Control + N

Cursiva: pulsar teclas Control + K

Subrayado: pulsar teclas Control + S
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Ahora, usando las herramientas de fuente del menu Inicio, vamos a tratas de conseguir

formatear el nombre de esta manera:

MANUEL ILLOPLEZ
Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Para lograrlo se han usado dos herramientas. La primera es color de fuente. Este
desplegable permite asignar colores estandar o personalizados. Y también nos da la

opcién de aplicar degradados a nuestros textos.

Autoguardado (@ ) D«0) = Documento2 -

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias

ft] L‘_& Garamond viz A A Aav B | =iz vize E=5E

Pr g NKsvax X A2 BB ESBEES (5 2,

Portapapeles 1S Fuente . Automatico
[

Colores del tema

ﬁ\f‘

T .

Colores estandar

|  EEEEE
Mas colores...
texto
[d Degradado > 5 resu

del trabajo a modo de pala
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La segunda es color de resaltado de texto y su icono es un rotulador subrayador que
cambiara de color segin el que hayamos seleccionado. Si queremos eliminar un

subrayado tan solo hay que pulsar en el recuadro de Sin Color, mientras tenemos el

texto seleccionado.

Documento2 - Word £ Buscar -

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla
e R A A Aav [ & | I=visviee | = =18 §

L[] B Garamond 2 - av fo = viz v ==z AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd AABB(
Pegar @ | NKSsvax X A-IBE A . = O H. 1 Norma Titulo | 1informa... 1 Enfasise. Titulo1 |3

~ Estilos =

MANUEL LOPEZ

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Portapapeles 15 Fuente

En este caso aplicamos el amarillo y logramos el resultado deseado:

MANUEL LOPEZ

Estas opciones también las puedo aplicar desde el menu contextual que me ofrece hacer
clic con el botén derecho del raton. Vamos a revertir estos colores tan chillones y aplicar

un azul mas elegante:

I[g\TTTT_‘!T T/\hﬁh
A v n— 1 — +
Garamond v|22 v A" ATi= v iz v Eﬁv @v |
N K=~ J}v oo
Correo electréonico - rermuccimmweanr—r wWIitlE I UIvgy vartera

Nuevo

v 6 Insertar Eliminar .
comentario

Word 365 25



Otra opcidn para subir o bajar un tamafio de letra es acudir a estos botones con la letra

Ay una flecha azul en el menu Inicio:

Autoguardado (@ ) K)v ) @ Documento2 - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias

<y N
D[_ Garamond vizz A A Nav Bo | s=vizvlize =321
. AT

Pegar 2 — K
? i_’@ N K 5 va x X A"p"ﬁ" — == =" O
Portapapeles 15 Fuente = Pamrafo

Aumentar tamano de fuente (Ctrl+ Mayds+ >)

Aumenta el tamano del texto.

Una vez que ya tenemos el formato deseado en un texto hay que tener presente que es
de gran muy utilidad poder copiar formato, esto es, aplicar las caracteristicas de
formato que tiene un texto o elemento a otro que seleccionemos. Veamos como. Lo
primero es seleccionar el texto con el formato de origen, el que queremos usar en otras

partes. A continuacién en el ment Inicio clicamos en el icono de la brocha:

Documento2 - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

P % - = L — e T —
‘_D X Garamond vizz2 A A Aav B =Evi=vizy EE 2009 AaBbCeDd Aﬁ

Pegarﬁi N K S vab x x-‘Avvav =E== 1= Ouv;,, T Norma Titulo
Poﬂapapelesu = Fuente & Pamafo ~

Copiar formato (Ctrl+Mayus +C, Ctrl+ Mayas+V) MAN UEL

;Le gusta como queda una seleccion concreta?
Puede aplicar ese disefic a otros contenidos del Direccion - T¢
documento 4 e . .
Correo electrénico - Perfil de Link
Para empezar:

1) Elija contenido con el formato que le guste
2) Haga clic en Copiar formato.

3) Elija otro elemento para aplicar
automaticamente el formato.

Para aplicar el formato en varios lugares, haga
DIH16 SHC . SOpr Tos ra reemplazar este texto por el suyo, haga clicen é
(?) Mas informacién yjetivo profesional o resuma los aspectos que le hac

AdAal trahain a madn de nalahrac rlave
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La brocha nos muestra un desplegable con los accesos directos de teclado y una

explicacion de los pasos a seguir:

bt S )

R i
N K §_ v -w x) X A v p ~ A -
eles 5 Fuente
Copiar formato (Ctrl+Mayus +C, Ctrl+ Mayas+V)

:Le gusta como queda una seleccion concreta?
Puede aplicar ese diseno a otros contenidos del
documento.

Para empezar:

1) Elya contenido con el formato que le guste.
2) Haga clic en Copiar formato.

3) Elya otro elemento para aplicar
automaticamente el formato.

Para aplicar el formato en vanos lugares, haga
doble clic en Copiar formato.

@ Mas informacion

Buscamos una palabra cualquiera de nuestro documento que deseamos que adquiera
el formato, y veremos como en ese momento nuestro cursor del ratén tiene el simbolo
de la brocha al lado. Hacemos clic e instantaneamente el texto recibirad el formato de

origen:

EXPERIENCIA

FECHA DE INICIO - FECHA
PUESTO, COMPANIA
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Podemos comprobar en el documento completo como ahora la palabra “Experiencia”

tiene exactamente el mismo color, tipografia y tamafio que “Manuel Lépez” de donde

copiamos el formato.

£ Buscor

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Compartir 2 Comentarios

MANUEL LOPEZ
Direccién - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de Linkedin « Twitter/Blog/Cartera

Para reemplazar este texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir. Exponga brevemente su
objetivo profesional o resuma los aspectos que le hacen destacar. Use el lenguaje de la descripcion
del trabajo a modo de palabras clave.

EXPERIENCIA

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, COMPARNIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, COMPANIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

EDUCACION
MES ANO
NOMRRF DFI GRADO _|INIVFRSIDAD
Pignaldel 1de248palabras [0 Esp (&) a B B (]

Esta herramienta copiar formato permite ahorrar muchisimo tiempo a la hora de
formatear documentos extensos. Es aconsejable habituarse a emplearla desde el

principio.
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Ejercicio 3. Buscar, reemplazar, ortografia y conteo

En documentos con cierta extension es vital poder buscar y reemplazar palabras o
fragmentos de texto. Son funciones relacionadas, porque légicamente para poder
reemplazar una palabra por otra Word ha de realizar primero una busqueda. Vamos a

realizar con nuestra plantilla un ejercicio de reemplazo paso a paso.

Primero observamos que ambas opciones se encuentran en la parte derecha de la

pestana Inicio:

Autoguardado @) =R Documento2 - Word £ Buscar

Archivo I_ni;io_ Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefo de tabla Disposicion
ldﬁ[-r:] Gaamond  ~v(22  ~|AT A" Aav A | iZviS=v Ty EE S T aaspcend | AL\ Assbeedd Aasbcedd AABB( L
P; ar B 2 — = = | += . . ; ) s (8 ReempIBur
? & N KSvax X Av £~ A v EE==|1=. | O B v T Normal Titulo Informa.. Enfasis e. Titulo1 |3 N PRI
Portapapeles & Fuente 1] Parrafo 5] Estilos 1]

v - .
MANUEL LOPEZ
Direccién - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Al igual que con otras herramientas, si dejamos el cursor parado unos segundos una
ventana contextual emergerd con informaciéon sobre su funcionamiento y el atajo

directo de teclado. Buscar se activa con Ctrl + B:

£ Buscar L}r L_QJ #

b
G ¢ Reempla
g P Dictar Editor
b Seleccionar v v
Edicién Voz Confidencialidad Editor

Buscar (Ctrl+B)

Al hacer clic muestra las opciones para buscar
texto en el documento.

Puede usar opciones de busqueda avanzada
para reemplazar texto, saltar directamente a
un punto concreto del documento o elegir
otras opciones para limitar la busqueda.

Word 365 29



Y Reemplazar se activa con Ctrl + L

/O uscar Vv
. g

(.>bc Reemplaxar

Dictar
b Seleccionar v v
Edicion Voz Confidencialidad

Reemplazar (Ctrl+L)

Busca texto que desea cambiar y lo reemplaza
por otro diferente.

Trataremos de sustituir la palabra “Compaiiia”, que aparece varias veces en la plantilla
de Curriculum con la palabra “Google”. Tecleamos ambas en la ventana que se abre al

hacer clic en reemplazar:

Buscar y reemplazar ? X

Buscar Reemplazar Ira

Buscar: Compaﬁ!’].:- E

Reemplazar con: Google v

Mas >> Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

Una vez escritas hacemos clic en el botén Buscar siguiente para poder ver donde se

encuentran las palabras que queremos cambiar, que seran seleccionadas en gris:
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MANUEL LOPEZ

Dir{ Buscar y reemplazar ? X
Correo electrénico - Per|
Buscar  Reemplazar Ira
Byscar: Compania v
Reemplazar con: Google v
Para reemplazar este texto por el suyo, hag
objetivo profesional o resuma los aspectos
del trabajo a modo de palabras clave. Mas >> Reemplazar  Reemplazar todos Cancelar

EXPERIENCIA

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, COMPANIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ¢femplos, pero sea conciso.

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, COMPANIA

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

En este caso encontramos dos veces la palabra Compania. Es un ejercicio de ejemplo
pero imaginemos como de potente es esta herramienta en un documento de muchas

paginas: permite ahorrar mucho tiempo. Para hacer el cambio de una sola vez pulsamos

en Reemplazar todos: | ‘

Reemplazar Reemplazar t{::\gos Buscar siguiente Cancelar

Una ventana emergente nos informard de cuantos elementos han recibido el cambio:

del trabajo a modo de palabras cl Sienscoliiin %

0 Hemos terminado. Se han realizado 2 reemplazos.

EXPERIENCIA

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, GOOGLE

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, GOOGLE

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.
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Si en la ventana de Buscar y Reemplazar hacemos clic en el botédn Mas desplegamos

Opciones de busqueda que pueden ser utiles. En particular destaca Coincidir

mayusculas y mintsculas como una de las que mas se suele usar. También podemos

indicar que busque en todo el documento o a partir o antes de dénde nos encontremos.

Buscar y reemplazar
Buscar Reemplazar Ira

Buscar: Compania

Reemplazar con: Google

<< Menos

Opciones de busqueda

Buscar. =

[Ccoincidir mayusculas y minusculas
[ solo palabras completas

[[] Usar caracteres comodin

D Suena como

D Todas las formas de la palabra

Reemplazar

Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente

Formato ~ Especial ~ Sin formato

O Prefijo

[ sufijo

[] omitir puntuacién

|:| Omitir espacios en blanco

Cerrar

Buscar:

[ ] Usar caracteres comodin

Todo

Hacia delante
Hacia atras

D Suena como

[] Todas las formas de la palabra
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Pasemos ahora a hacer una prueba del corrector ortografico, que en Word 365 ha sido
mejorado anadiendo la funcién de Editor inteligente de texto. Esta funcién se encuentra

en el extremo derecho de la pestana de Inicio y su acceso directo es la tecla F7:

Autoguar Documento2 - Word P Buscar Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) M
Archivo  Ini Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disefiodetabla  Disposicion 2 Compartir (3 Comentarios
S ¥ e A LPsuscar ~

JE] Garamond vz A A A A «| == 2T | asebceod A A AaBbCcDd AaBbCcDd AABB( b g ; QJ

. | | <% Reemplazar »
N - O Y = D

P g NKS-bxxX Ac 2 A~ vE. Normal | _ Titulo orma... 1€nfasise. Tiulo1 [3] | W c o ctac e

& & Edicion Voz Confidencialidad Editor -+

a

Portapapeles Fuente
Editor (F7)

\ 2 el
MANUEL LOPEZ] i o gramiticay I
Direccion - Teléfono 9
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

2 Compartir  {J Comentarios

Editor

Confidencialidad Editor b =

Editor (F7)

Comprobar la ortografia, la gramatica y las
sugerencias de escritura

Hacemos clic y vemos cémo de inmediato se abre un panel lateral con todas las
sugerencias de mejora y correccién. En este caso estamos trabajando con una plantilla

gue esta perfectamente escrita y por ello el nUmero de errores es cero:

Sugerendias Total

MANUEL LOPEZ

Direccion - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera Correcciones

Para reemplazar este texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir. Exponga brevemente su
objetivo profesional o resuma los aspectos que le hacen destacar. Use el lenguaje de la descripcion
del trabajo a modo de palabras clave.

EXPERIENCIA Meors

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, GOOGLE

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos. & Contiucén
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

FECHA DE INICIO ~ FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, GOOGLE

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

EDUCACION
MES AflO
NOMRRF NDFI GRANDNO. | INIVERSIDAD
(D Espadol Espaa) Deonenwacon 1@ UHN B M
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Vamos a escribir una palabra de manera errénea y veremos como automaticamente
suceden dos cosas. La palabra se subraya en rojo (Es importante tener presente que si

la el error es ortografico se subraya en rojo y si es un fallo gramatical el color del

subrayado sera verde):

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, GOOGLE

El inicio de las responsavilidades

Y el contador del Editor suma un error ortografico.

b Casal Bastén (Alumnos CAS)

2 Compartir {2 Comentarios

Editor “

Sugerencias Total

Correcciones

¥ Espanol (Espana) + 1

Ortografia | 1
L‘.‘v\
Gramatica v/
v Espanol (Espana - alfabetizacion tradicional) « 0
Ortografia v
Gramatica v
Mejoras
» Espanol (Espana) « 0
» Espanol (Espana - alfabetizacion tradicional) » 0

@ Configuraciéon

Si queremos realizar la correccién a través del editor hacemos clic sobre Ortografia Y

apareceran una serie de sugerencias y opciones de correccion:
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Editor “ ¥

&~ Elementos restantes: 1 (Ortograffa)

Ortografia

No esta en el diccionano

Elinicio de las resp¥nsavilidades
- <)

Sugerencias

responsabilidades

adeudos, cargas, obligaciones

Al hacer clic la palabra se corrige automaticamente en nuestro texto. Es muy facil.
Ademads de este modo predefinido, que es el mds aconsejable para los que se inician en
Word 365, hay numerosisimas Opciones de revisidn para usuarios avanzados. Se activan

en el botén de Configuracidn. Las mostramos y os invitamos a experimentar con ellas:

Opciones de Word ? X

I

General ; . >
penen a\l;: Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Presentacion

I Revisién I Opciones de Autocorreccion

Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto

iones de Autocorreccion...
conforme escribe: Opc

Idioma

Accesibilidad Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas v Omitir palabras en MAYUSCULAS

Personalizar cinta de opciones v Omitir palabras que contengan nimeros

Barra de herramientas de acceso rapido | Omitir archivos y direcciones de Internet

~ v Marcar palabras repetidas
Complementos

Exigir mayusculas acentuadas en francés
Centro de confianza
Sugerir solo del dicciopario principal

Diccionarios personalizados...

L\'
)
Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva ~

Modos del espanol: Solo formas verbales de tuteo v

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma ~

Para corregir ortografia y gramatica en Word

¥ Revisar ortografia mientras se escribe

v Marcar errores gramaticales mientras escribe

v Palabras que se confunden frecuentemente

¥ Revisar gramaética y mejoras en el panel Editor
Mostrar estadisticas de legibilidad

Elija las comprobaciones de gramatica y mejoras que realizara el Editor. ~

| Aceptar I Cancelar |
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Otra manera de hacer uso del corrector es saltarnos el paso del Editor y hacer

directamente clic con el botén derecho del ratén sobre la palabra marcada como

incorrecta:

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, GOOGLE

El inicio de las responsabilidades. Paharo

FECHA DE INICIO
PUESTO, GOO(

Describa sus resp
Puede poner ejen

ICACION

MES ANO
NOMBRE DEL ¢

abc

pv

v

5
x

uN

@

Ortografia

Opciones de pegado:

A

D Busqueda inteligente

Traducir

Vinculo

>

b

Pajaro
I\
Ave, Vonitil, Avecilla

Paparo

Sin informacion de referenciaj

Agregar al diccionario

Ignorar todo

Eﬂ Ver mas

Solo tenemos que elegir la sugerencia que sea mas adecuada y la palabra serd corregida

de inmediato. Es importante tener presente que podemos Agregar al diccionario o

ignorar palabras que nos interesen y que Word detecte como erréneas. Asi evitaremos

que las marque en rojo constantemente.

Una ultima cosa: Para perfeccionar nuestros documentos una informacidn valiosa es la

gue nos da el conteo de palabras y caracteres. Estos datos se encuentran en la parte

inferior izquierda de la barra de estado.

Pagna 1 de

El nimero de palabras del documento. |

1 235pNabras [D

Espaniol (Espana)

N PPN PGPS PA R RUR W .

PR N

Por defecto indica el nimero de palabras de todo el documento. Pero si realizamos una

seleccidn pasard a mostrar el nUmero de palabras del texto seleccionado:

Word 365
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tE
MANUEL LOPEZ
Direccidn - Teléfono
Correo electrénico - Perfil de LinkedIn - Twitter/Blog/Cartera

Para reemplazar este texto por el suyo, haga clic en él y comience a escribir. Exponga brevemente su
bjetivo profesional o los asp que le hacen destacar. Use el lenguaje de la descripcion
del trabajo a modo de palabral.clave.

EXPERIENCIA

FECHA DE INICIO — FECHA DE FINALIZACION
PUESTO, GOOGLE

El inicio de las responsabilidades.

FECHA DE INICIO - FECHA DE FINALIZACION

PUESTO, GOOGLE

Describa sus responsabilidades y logros recalcando el impacto y los resultados conseguidos.
Puede poner ejemplos, pero sea conciso.

EDUCACION

MES ANO

NOMBRE DEL GRADO, UNIVERSIDAD

Puede presumir de sus buenas notas y mencionar las recompensas y honores recibidos. No
dude en comentar brevemente sus tareas actuales.

Pigina 1de1  41de235palabras [ Espaiol (Espatia) I, Concentracion ] '

Archivo Inidio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicion 3 Compartir 2 Comentarios

+orw

Pagina 1de 1 | q\deasm

Si realizamos doble clic sobre el contador, se abrird una ventana emergente que nos

dara aun mas informacion detallada.

Contar palabras ? X
Estadisticas:
Paginas 1
Palabras 41
Caracteres {sin espod% 198
Caracteres (con espacios) 238
Parrafos 0
Lineas
Y 4 ingluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final
|
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Ejercicio 4. Listas numeradas, vifietas e interlineados

En muchas ocasiones es necesario organizar los parrafos en Word de modo que tengan
forma de listado. Vamos a realizar un ejercicio en el que practicaremos distintas

opciones para lograrlo.

En primer lugar, un truco. En lugar de pasar el trabajo de escribir texto o buscar una
plantilla que nos sirva, Word nos permite generar unos cuantos parrafos de texto
aleatorio muy util para practicar con él. Es tan sencillo como teclear =rand() y darle a

intro. Esto generara 5 parrafos de texto con los que podemos empezar a crear listas.

Autoguardado @) OIS Documento3 - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referenci

=rand()

Autoguardado @ D [F] 9D~ 1) = Documento3 - Word £ Buscar Mateo Casal Bastén (Alumnos CAS)
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar Diseo  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda 4 Compartir & Comentarios
X

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en
Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que
coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo
tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un botén de opciones de
disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o
columna y, a continuacién, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le
recordara donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

Pégina1de1 260palabras [P  Espafol (Espafa Dl corcentracion B8 W [ ] 27%
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Lo primero es diferenciar los dos grandes tipos de listas. Las hay numeradas, que como
su nombre indica marcan los puntos de modo numérico, y hay las que Word denomina
de viiletas, que marcan los puntos de la lista con simbolos de varios tipos. Ambas se

encuentran en la pestafia de Inicio. Empecemos viendo las vifietas:

Documento3 - Word

Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondend

Calibri (Cuerpo’ v 11 vA" A" Aa~ :Ao szl"\v E v i=v ¥ 3S 21 q AaBb
NKSvabx < A-2-Av| B===i= 0.8 ||Lir
i Fuente ~ Parrafo £

El Vid Vinetas
V‘dec Crea una lista con vinetas.

@scril Haga clic en Ia flecha para cambiar el aspecto
de la vineta

Seleccionamos los parrafos que queremos convertir en lista, hacemos clic en vifietas y

se despliegan diferentes tipos de icono:

R — v =  e= 3= A
R | B8 e Te—r 2zl T | aagbcend
A - Biblioteca de vinetas

= -

¥ Ninguna. @ O 5] - o
El vid i
Videc > v ¢
escrit

Vinetas de documento
Para 2
pagin ® (
ejem 1
Inser:
Definir nueva vineta...

Los t¢ 8
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Con tan solo pasar el cursor del ratén por encima veremos que el documento cambia de

modo dinamico y nos muestra el resultado final con la vifieta seleccionada. Probemos

con un par de ejemplos:

Documento3 - Word £ Buscar
Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
7 G A% B i L = F=3= A B ,OBus:ar v
Calibri (Cuerpo; ¥[11 v A" A" Aav Ao |EEvi= v Ty = 2] 9 | asgbcepd! AaBbcedd AaBbCe AaBbCcr AaB v] | & Reemplazar
c
N K S va x, x A~ L~ A v Biblioteca de vifietas 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo T B silsctionar >
Fuente BoNegna | v O B 4 e Estilos & Edicion

. 3z para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
> v codigo para insertar del video que desea agregar.
ave para buscar en linea el video que mejor se adapte
Vifetas de documento
. ° :to profesional, Word proporciona encabezados, pies
os de cuadro de texto que se complementan entre si.
da coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga

B e desee de las distintas galerias.

. mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir
con el nuevo tema.

e Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para
cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un
botdn de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacién, haga clic en el signo mas.

e Lalectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al
final, Word le recordara donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

. = (= A - Psuscar +
b | BEFIEYE- EE 2l T | aasbeedd| asebeend AaBbCe Asgbeer AaB S
o) G Reemplazar
3, Biblioteca de vifietas 1 Sin espa, Titulo 1 Titulo 2 Titule |3
- I Seleccionar v
5 Nigina. @ O [ ] < 0:0 Estilos [ Edicion

4 1z para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
> v cédigo para insertar del video que desea agregar.
ave para buscar en linea el video que mejor se adapte
Vifietas de documento
< o :to profesional, Word proporciona encabezados, pies
os de cuadro de texto que se complementan entre si.
da coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga
e desee de las distintas galerias.

_mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir
con el nuevo tema.

4 Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para
cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un
botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas.

4 Lalectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al
final, Word le recordara dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

4 Definir nueva vifieta...
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Justo al lado del botén de listas de vifietas, siempre en la pestaiia Inicio, se encuentra el

botdn de listas de numeracion:

pdo @ Z) 2 C) v Documento3 - Word p Buscar
Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia
Calibri (Cuerpo, v 11 VA A Ay B |l EvimviEy EE 800 73BbCDd

NKSvabx X AvP2 A == = O H. 1 Norma
Fuente 1] Parrafo N
El video pt Numeracion
Crea una lista numerad
Videoen | B

escribir ur

Su funcionamiento es similar a las listas de vifieta. Nos permite elegir entre muchas
ordenaciones bien sea con numeros arabigos, romanos o letras del alfabeto. Ademas
podemos definir el formato del nUmero y cambiar los niveles de la lista, que por defecto

mostrara todos los elementos en un Unico nivel.

| — —

B Y A= .

3 —

~u i,
>= 20 Y | assbcend

Biblioteca de numeracion

1. 1)
Ninguna 2 2)
3 3) !
I A a)
| B b)
. C. 4: c)
a. Alineacion de numero: Derecha

n

Formatos de niumeros de documentos

01.
2 02.
3 03.

«+~ Cambiar nivel de lista > 1

Definir nuevo formato de namero...
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Practiquemos realizando una lista con letras mayusculas y otra con nimeros:

Socumentad s Word p‘ m

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

c A . e = Psuscar ~
Calibri (Cuerpo ~[11 v A" A" Aav A |EENVIEN 'S == 4l T | aambeend AsBbeedd AaBbCe Assbcer A B = i 12 S
N K S vab x X A~ Vg A > = = Biblioteca de numeracién ¥ Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo = b(SelcccionarV

Fuente & 1. 1) Estilos ~ Edicion
Ninguna 2 2)

A. El 3 3) 1z para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
cli =6digo para insertar del video que desea agregar.

Tz A a) ave para buscar en linea el video que mejor se adapte
a: I B. b)

B. Pz ™ oy © :to profesional, Word proporciona encabezados, pies

de s de cuadro de texto que se complementan entre si.
a. Alineacién de nimero: Derecha g

Pc,, i da coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga

cli ¢ il 1e desee de las distintas galerias.

C. Lo mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
| P e S TR L , cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
pe . Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir

1 o1.
cd 02.

D. At : 03. otones que se muestran donde se necesiten. Para
ca imagen en el documento, haga clic y aparecera un
bC = cambiar nivel de lista » 1imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
dc e e e ray, a c?ntmuacuon, haga clic en el signo mas.

E. La .nueva vista de lectura. Puede contraer partes del
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al
final, Word le recordara dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

B | = o= A . Psuscar «

e == 12T AaBbCcDd AaBbCeDd AaBbCc¢ AaBbCcl Aa B b

I G¢ Reemplazar

= = Biblioteca de numeracion 1 Sin espa... Titufo 1 Titulo 2 Titulo 5

= = b Seleccionar v
1 1. 1) Estilos 5} Edicion

j|| Mmouna: {2 B darle ad | doh

1. E 3—I 3) 1z para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga

cli Alineacion de namero: lzquierds 2 Para insertar del video que desea agregar.

Ta A a) ave para buscar en linea el video que mejor se adapte

a: i B. b)

il C. ¢ " : y

2. Pz ) :to profesional, Word proporciona encabezados, pies

de s de cuadro de texto que se complementan entre si.
a. L i

Pq| . i da coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga

cli ¢ il 1e desee de las distintas galerias.

3. Lo mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
N Formetos do miinerce da dsanmantos , cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
pe . Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir

1 o1.

¢, 02.

4. At ; 03. otones que se muestran donde se necesiten. Para

ca imagen en el documento, haga clic y aparecera un

bC 3= cambiar nivel de lista » 1imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic

dc Dl e Aot e TR 1ay,a c?ntlnuacmn, haga clic en el signo mas.

5. La .nueva vista de lectura. Puede contraer partes del
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al
final, Word le recordara dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.
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Ademas de usando la cinta de herramientas, Word ofrece una manera de crear listas
rapidas usando simplemente el teclado. Para crear una lista numerada de forma
automatica tan solo tenemos que escribir “1.” y a continuacién hacer clic en la “barra

de espacio” para que empiece a generarse. Estara sefialada con el siguiente simbolo:

1. Primer puntol

A partir de aqui basta con teclear la tecla Intro para ir anadiendo puntos a la lista:

Primer punto
Punto dos
Etc.

Salir

i ol o U o

Para lograr terminar la lista y salir de ella volviendo al parrafo normal tendremos que

mantener presionada la tecla Intro un par de segundos:

Primer punto
Punto dos
Etc.

Salir

AR ail -t a
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Si en lugar de crear un lista automatica con nimeros deseamos hacerla con vinetas, en
este caso la senalada con puntos negros, es tan sencillo como teclear un asterisco *y a

continuacion la barra espaciadora:

Primer punto
Punto dos
Etc.

. Salir

PN

El funcionamiento es analogo al que hemos visto con las listas automaticas numeradas,

tanto en la creacion de nuevos puntos

Primer punto
Punto dos
Etc.

Salir

il o o

I e \Vineta
e Nueva
e sucesivamente

Como en el mantener pulsada la tecla Intro para salir de la lista y volver al parrafo:
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1. Primer punto
2. Puntodos

3. Etc.

4. Salir

e Viieta

e Nueva

e Sucesivamente

Por ultimo, veremos en este bloque cdmo modificar los interlineados. Es clave para

ajustar nuestro documento con precisién saber como controlar el espacio entre parrafos

y entre lineas. En primer lugar creamos un texto — podemos usar la funcion =rand() —y

seleccionamos todos los pdrrafos haciendo clic en la primera linea y arrastrando el

cursos hasta el final.

£ Busar
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién  Referenclas  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda
* Vifeta
* Nueva

® Sucesivamente

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su di un aspecto prof |, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos én ayudan a su do. Cuando haga clic en
Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiarén las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que
coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo

tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos b que se donde se . Para biar la
forma en que se ajusta una imagen en el d haga clic y apal a un botdn de opciones de

disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o
columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas.

La lectura es mds fécil, también, en la nueva vista de lectura. Puede partes del d y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lecturg de llegar al final, Word le

recordara dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivo:

Sging 1 de 1 Tipslabeas [D  Espafiol (Espadal Y, Concentracion

2 Compartir

2 Comentarios

Word 365
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Vamos a modificar el espaciado entre parrafos, para ello buscamos la herramienta en

la pestafia Disefo.

5

Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Thuo TITULO Titwo Tedo TiTuLo Titulo o | L A 9 Bp.dm entre P‘m F
PR T e [V @ efectos v A
e — T = == [Z| Colores Fuentes Marca de
o e . v v @ Establecer como predeterminada agua v
Formato del documento Fou

Espaciado entre parrafos

Permite cambiar rapidamente el interlineado y
el espaciado entre parrafos del documento.

Esta opcion cambiara el espaciado de todo el
documento, incluyendo los parrafos nuevos.
Puede elegir entre valores predefinidos o

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuanc especificar los que quiera
Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

Haciendo clic se despliegan los diferentes tipos de opciones predefinidas, ademas al final

encontramos la opcidn de personalizar el espacio:

= \l/:: Compacto
i 2_\1/_: Estrecho
:\l/: Abierto
_\J/:_ Moderado

Doble

—i Espaciado personalizado entre parrafos...

G
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En general, se aconseja usar espacios predefinidos para que nuestros documentos
tengan mads coherencia. Hagamos la prueba de cambiar el espaciado a Doble y a

Compacto y observemos cémo se cambia el disefio automaticamente:

Disefio D C Revisar  Vista  Ayuda 12 Compartir (3 Comentarios

- g | A | B 0O

Conjuste do ssties Colorde Bordes
24gina v de pagina

do de pagna B2l

Taso oo

o LT

<1 Colores Fuentes

:_/E Predeterminado

Formato del documento

Integrado

Sin espacio entre panafos

Compacto

Abierto

v

Moderado

Doble
Espac
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un botén ve opt ;":“ (“ “;"o .
espués: 8 ph
Interlineado: 2

disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fia v

B

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten,

columna y, a continuacién, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee, Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le

recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos.

(Espata) Dicocenacion  l TN B ' v
=

Disefio Disposicion Referenclas Correspondencia Revisar Vista Ayuda 2 Compartir O Comentarios

L A T Espaciado entre pémafos + ™ @ D
1 Colores Fuentes| Conjunto de estilos Zolorde Bordes
¥ Y 26gna = de pagna
do de pigna B

- mao tawe o

* Nueva
* Sucesivamente

Sin espacio entre pimatos

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuanc
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. T:
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su d¢

Modeeado

Para otorgar a su d un p |, Word proporciona encabezac
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan en!
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. [ s
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

| 4l

Espacado perionalizado entre parratos
Los temas y estilos bién ayudan a su d coordinado. Cuando naga cic en
Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que
coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo
tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un botén de opciones de
disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o
columna y, a continuacién, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le
recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos.

e Nemennon @ Il ' v e

Word 365 47



Otra forma de hacer cambios en el interlineado es a través de la pestaiia Inicio. Ahi

tenemos un acceso directo que nos permite ajustar a nuestro gusto el documento:

Autoguardado @ Documento3 - Word

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Corresy

A X . — e
L(j[;[); Calibri (Cuerpo’ v |11 «A A Aa~ Ao Sy T== v ZA.], q

P g | NKsvbx X A2 A | BEEE

Portapapeles 1§ Fuente ~ N
Veamos un ejemplo de como quedarian nuestros primeros dos parrafos con un
interlineado de 3,0 :
Autoguardado @) e t)l Documento3 - Word £ Buscar Mateo Casal Baston (4

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

<y s ,OB car v
5_[][3g Calibri (Cuerpo; +[11 /A" A" Aa~v Ay naBbceDd| AaBbced AaBbCc Aasbcet AAB - o 8

G Reemplazar

Pegar o 2 - NI 1 Normal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titul . Dictar
sl NKSvaxx Av2vA Norma Sin espa itulo itulo 2 tulo N Silecsonars i
Portapapeles 15 Fuente & P4 10 Estilos & Edicion Voz
v 5
15
20
El video proporcic 25 idarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, pt ‘;{‘;(,OW —— tar del video que desea agregar. También puede

Agregar espacio antes del parrafo

escribir una palab video que mejor se adapte a su documento.

= Quitar espacio despues del parrafo

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en

Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en
Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que
coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo
tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un botén de opciones de
disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o

Pigina1del 104de273palabras [}  Espadol (Espania) D] Concentracion
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Ejercicio 5. Seleccionar texto, aplicar estilos y temas

Para trabajar de forma agil con nuestros documentos hemos de practicar los diferentes
modos de seleccién de texto. Primero, para seleccionar todo el texto de nuestro
documento de Word de una manera rapida hemos de hacer clic en cualquier parte del

documento y a continuacion pulsar Ctrl + E.

La seleccidon de todo el documento también podemos lograrla haciendo triple clic en el
margen izquierdo del documento. Ademas, puedes hacer clic en el margen izquierdo

del documento con la tecla CTRL pulsada y conseguirds el mismo efecto.

Mateo Casal Baston (Alumnos CAS) ME

Autoguardado 3

Revisar  Vista  Ayuda Compartir (2 Comentarios

Titulo
Subtitulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video
en linea, puede pegar el c6digo para insertar del video que desea agregar. También puede escribir una
Triple chc D palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su un aspecto Word prop: pies de pagina,
péginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los
elementos que desee de las distintas galerfas.

Los temas y estilos también ayudan a su c . Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con
el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma
en que se ajusta una imagen en el haga clicy un botén de opci de disefio
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columnay, a
continuacion, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara
donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

Para seleccionar un parrafo haz clic en el margen izquierdo y arrastra hacia arriba o
hacia abajo para seleccionar todos los parrafos deseados. Sin embargo, la manera mas
rapida de seleccionar un parrafo completo consiste en hacer doble clic en el margen

izquierdo del parrafo objetivo.
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Para seleccionar una sola palabra, haz doble clic rapidamente en esa palabra. Otra
buena manera de seleccionar con precision una linea de texto, es colocar el cursor al
principio de la linea y pulsar Mayus+flecha abajo. Para seleccionar un parrafo, coloque

el cursor al principio del parrafo y pulse Ctrl+Mayus+flecha abajo.

Si lo que quieres es seleccionar varios textos que estan separados puedes hacer esto:
Doble clic sobre las palabras a seleccionar con la tecla de CTRL pulsada. O también
puedes hacer clic y arrastrar para seleccionar varias palabras o caracteres con la tecla

de CTRL pulsada.

¢Como mejorar la apariencia de nuestro documento rapidamente? Para ello es util
aplicar un tema si deseamos darle un disefio coherente, pues coordina colores de temas
y fuentes de tema. Podemos usar y compartir temas entre aplicaciones de Office 365
qgue admitan los temas, como Word, Excel y PowerPoint. Por ejemplo, se puede crear o
personalizar un tema en PowerPoint y, luego, aplicarlo a un documento de Word o a
una hoja de Excel. De este modo, todos los documentos relacionados con nuestra

organizacién tendran una imagen parecida.

Estilos de Word

Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las fuentes y el color general. Si
deseamos cambiar el formato del texto rdapidamente, los estilos de Word son las
herramientas mas eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes secciones de texto
en un documento, podemos cambiar el formato de este texto simplemente al cambiar
el estilo. Word incluye varios tipos de estilos, algunos de los cuales se pueden usar para
crear tablas de referencia en Word. Por ejemplo, el estilo de titulo, que se usa para crear

una tabla de contenido. Veamos primero como aplicar estilos.

Buscamos el apartado de estilos dentro de la pestafia de Inicio:
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AaBbCcDdl Af\BbCCDd' AaBb( AaBbCcl AaBbCeD:

% Normal | 1 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo3 |3

€l

Estilos

Encontramos diferentes estilos predefinidos y segln pasamos por encima del ratdn
nuestro texto cambiard de estilo automaticamente. Practiquemos aplicando un par de

estilos diferentes:

v R | EViEY Y EE 2L T | assbecndl |asepcendll AaBb( AaBbCel AagbceD ik
= FG G¢ Reemplazar
A v = == :g Ml e TS B ¥ Normal |1 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 = b SEleEHORAr S
] Parrafo ~ Estilos N Edicion
Titulo
Subtitulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video
en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También puede escribir una
palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los
elementos que desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con
el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma
en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerd un botén de opciones de disefo
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columnay, a
continuacion, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara
donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

Aqui tenemos un estilo “Sin espacios” que da una imagen del texto muy compacta.

Word 365 51




En este otro caso un estilo con el texto en color.

V|| EviEssl ==8l 0 Fosocodal | 225
AaBbCcDdI AaBbccddl AgBh( AaBchL‘ dECLDI‘v o | | T
= === L s i i i v :
B A v ==== (= oo = 1 Normal 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 | T‘lvtulg_3 & b Slectionan
N Parrafo ~ Estilos N~ Edicion
Titulo
Subtitulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar. También
puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies
de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si.
Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado vy la barra lateral. Haga
clicen Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir
con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para
cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un
botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columnay, a continuacion, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al
final, Word le recordara donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

Si hacemos clic en el triangulo de la parte derecha, se abre un desplegable con muchos

estilos mas y opciones de personalizacidn:

v Ao

20| ¥

S = AaBbCcDdI AaBbCcDdl AQBD( AaBbCcl AsBbCCDN
A, =ZE=== =i “ § Normal % Sinespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
=% = ===
= Pamafo = Hd AaBbCc AaBbCcDd! AaBbCcDd! AaBbCcDd
Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  £nfasis  Enfasis int...
. |AaBbCcD | AaBbCcDAl /A BH(( AABBCCODE AABECCDD
TltU lO | Texto erl} | Cita Cita desta.. Referenci.. Referenci..
Subtitulo AaB8CcDC AaBbCcDdl
Titulo del ... 1 Parrafo ...

El video proporciona una manera efit
en linea, puede pegar el codigo para
palabra clave para buscar en linea el

A+ Crear un estilo
Ao Borrar formato

A_) Aplicar estilos...
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Temas, por el contrario, no se encuentra en la pestafia de Inicio sino en la pestafia de

Diseiio:

Word 365

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disei

'_ASI Titulo | VO Titele

LT T e [ el
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v

Office

Aa

‘Ao e Aa L

EEEcmE maw }. "momes Wmsuew
Office Espiral Faceta Galeria
Aa Aa Aa
l..--.- o umn "mmEw TmEE =
Integral ion Organico Rezrospec‘ ‘
Aa Aa Aa Aa
\-..I-I L L L TmrE = HEEEES
Salader Sector Base Berlin
Aa Aa Aa Aa
oo mEmw . == S mEme Ryl 1 B
Circutto Citable Con bandas Damasco
‘la | Aa
| "menwn ‘L [ T T Y s Soumus

Distintivo  Dividendo Estelade.. Evento pr..

Restablecer tema de plantilla
B Buscar temas...

Guardar tema actual...
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Vamos a practicar aplicando un tema a nuestro documento. En este caso sugiero el tema

denominado Vista

] I [

i
r ‘ !-m x---l
] t

Letras en... Malla

,[Aa Aa

l Somcen . @ mEw |

ota

Parallax

A

opoli..  Paquete

orte Savon

ema de plantilla

Observamos el resultado, instantaneo:

Restablecer tema de plantilla
[F Buscar temas.

Guardar tema actual..

Pagina 1 de 1 262 de 262 palabras

©

Kal Titulo T Titulo T Tiuo Tulo Truko Tfruto o L A = Espaciado entre pérrafos v
L L P @ efectos v
Temas [ Colores Fuentes
G Re=erreema s SEESR v . @ como p
e e e Formato del documento
Salader Sector Base Berlin
Aa ‘Ac Aa |Aa
wwauns fl] [sscens ] [cennee ]| |seasen
Circuito Citable Con bandas Damasco
R (A ) [Aa R Titulo
ey = = ==
Distintivo ~ Dividendo  Estela de...  Evento pr Subtitulo
|Aa_| |Aa ] |Ba ]||Aa
eans | | (ssenen unns | | |esnnn
‘-:m,m  Gots ‘:m,‘ M El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
[ ‘ Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video
Aa |Aa Aa |Aa 5 E .
—— e ] fE que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea
Marco  Metropoli..  Paquete  Parallax el video que mejor se adapte a su documento.
:\a_ _A? u ﬁc:_:[: _A":. Para otorgar a su d to un aspecto profesional, Word proporciona
Phama Recorte Savon __ encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disenos de cuadro de texto que

se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el
encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee
de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado.
Cuando haga clic en Diseno y seleccione un tema nuevo,
graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los

biaran las i

estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

d

ie
ten

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se tran d se
Para cambiar la forma en que se ajusta una imag to, haga clic y
aparecera un boton de opciones de diseno junto a la imagen. Cuando trabaje en
una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion,

haga clic en el signo mas.

eneld

Espafol (Espana) D), Concentracio
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Una vez que tenemos un Tema aplicado, podemos configurarlo usando estos comandos:

Restablecer tema de plantilla

By Buscar temas...

E Guardar tema actual...

Ademas, cada Tema tiene una paleta propia de colores que podemos elegir para

adaptarlo aun mas si cabe a nuestros gustos o necesidades. La opcién desplegable

Colores la encontraremos a la derecha de la cinta de Temas, siempre en la pestaia

Disefno:

Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Titulo TiTULO Titulo Titulo TiTUuLo Tk

IO Y 3 rire 1

—— g Titalo |

Formato del documento Office

Titulo
Subtitulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a c
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo
que desea agregar. También puede escribir una palabra cl
el video que mejor se adapte a su documento.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Wor:
encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disenos
se complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar un:
encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija
de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su docum:
Cuando haga clic en Diseno y seleccione un tema nuevo, ¢

graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nu
estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo ten....

HEN .
HE EE
CEEm
|l [
HREE
N T
|
HE EEm
B | [
]
CHECE.
EEEE =
R EE
H EOEm

HE HIHE
THEE .
HEEE =
.
[ [
HOEE N

Office

Office 2007 - 2010
Escala de grises
Azul calido

Azul

Azul Il

Verde azulado
Verde

Verde amarillo
Amarillo
Naranja amarillo
Naranja

Naranja rojo
Rojo naranja
Rojo

Violeta rojo
Violeta

Violeta Il
Intermedio
Papel

Marquesina

Personalizar colores...

A ?/ Espaciado entre parrafos v
O Efectos v

s Fuentes
r& v @ Establecer como predeterminada

-
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Por dltimo, para darle el acabo final al Tema elegido, podemos ajustar también las
fuentes (tipografias) que se combinaran en el mismo. Justo a la derecha de Colores

tenemos el desplegable Fuentes:

Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
itulo Titulo TITULO Titulo Titulo TiTuLo b Thuo L A -_,_/ Espaciado entre parrafos v
Lo v @ Efectos v
s — Colores Fuentes
o R v O Establecer como predeterminada
Formato del documento Office -
Office
Calibri Light
Aa Calibri
p Office 2007 - 2010
Tltulo A Cambria
a Calibri
Subtitulo Calibri
Calibri
Aa Call,3
. o o .} Calibri
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Ci er'i‘al
en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar. Tam Aa Arial
palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su document Corbel
A Corbel
. o a Corbel
Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encab
Candara

paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre s A Eandara
a

Candara

agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en

elementos que desee de las distintas galerias. Franklin Gothic
Aa Franklin Gothic Medi

Franklin Gothic Book
Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cu,
Century Gothic
Aa Century Gothic
Century Gothic

y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imégenes, graficos y graficos Smart
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con

TW Cen MT
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesi: Tw Cen MT
Tw Cen MT
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un |
disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee : keisonalicer fuentes.:

columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas.

En este caso hemos escogido un Tema sencillo, con acabados en Azul y Negrita y una
combinacion de fuentes Calibri. i{Haz tus pruebas con diferentes estilos, temas, colores

y fuentes hasta lograr el disefio deseado!
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Ejercicio 6. Disefar pagina, parte 1

Una vez que hemos practicado sobre la edicion de nuestro texto es relevante aprender
a disefiar la pagina. Por defecto, en Word, las paginas muestran unos margenes de una
pulgada. En centimetros la pulgada equivale a 2’54 cm. Podemos comprobarlo
facilmente activando la regla de Word, muy util para verificar nuestros margenes, en la

pestaia Vista:

Documentod - Ultima modificacién: Ayer a las 12:46 ~

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista

= EF\ (=] esquema Li: Dgl) IEI 1"{{})'*‘99'0 ’ C)\ Ij; =

E] Borrador Lineas de la cuadricula

Modo de Diseno de Diseno Concentracion Immersive Vertical En ) Zoom 100%
lectura impresion web Reader paralelo Panel de navegacion Oa
Vistas Inmersivo Movimiento de pagina Mostrar Zoom
Titulo
Subtitulo

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar
en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea a
palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a s

Una vez que se muestran la reglas, vemos cdmo en efecto el margen es exactamente de

2’54 cm. El equivalente a una pulgada.

Autoguardado B 90 = Documento4 - Guardando... ¥

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias

L i ST OIS S I 1 2 3
A
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Para cambiar estos margenes acudimos al botén del mismo nombre en la pestafa

Disposicion:

Archivo

Inicio Insertar

e

Dibujar

v

M ken_es Orientacion Tamano Columnas

A,
~J

v v v

Ultima configuracién personalizada

Sup.: 25cm Inf.:
Izdo.: 2,5 cm Dcho.:

| Normal
Sup.: 2,54 cm Inf.:
Izdo.: 2,54 cm Dcho.:
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.:
lzdo.: 1,27 cm Dcho.:
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.:
lzdo.: 191 cm Dcho.:
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.:
Izdo.: 508 cm Dcho.:
Reflejado
Superiorr 2,54 cm Inferior:
Interior: 3,18 cm Exterior:

Valor predeterminado de Office 2003
Sup.: 254 cm Inf.:
lzdo:: 3,18 cm Dcho.:

Margenes personalizados...

J
— Saltos v

bc Guiones v

Diseno

25 cm
2,5 cm

2,54 cm
2,54 cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
2,54 cm

2,54 cm
3,18 cm

Disposicion

= ’ ’
2- NUmeros de linea v

"

Aplicar sang
2= lzquier

=__‘; Derech

Titu
Subtii

El videc
en line:
palabra

Para ot
paginas
agregatr
elemen

Los ten
seleccic
el nuev

Ahorre
en que
junto a
contint

Tenemos varias opciones predefinidas y al final del desplegable el menu de margenes

personalizados. Hacemos clic y se abre la siguiente ventana en la que vamos a cambiar

los margenes de 2,54 cm por margenes de 2,5 cm:

Word 365

58



Configurar pagina
Margenes  Papel
Margenes

Superior:
Izquierdo:
Epcuadernacion:

Disposicion

2,54 cm

0cm

Inferior:
Derecho:

Paosicion del margen interno:

-~
X

2,54 cm =
2,54 cm -2
Izquierda v

Hacemos el cambio y observamos que podemos aplicarlo a todo el documento o solo a

partir del punto en el que nos encontramos:

Configurar pagina

Margenes Papel Disposicion
Margenes

Superior; 2,5¢m

izquierde: 2,5cm

Epcuadernacion: Ocm
Orientacion

0| &
Yertical Horizontal

Paginas

Varias paginag: Normal

Aplicar a:

Establecer

Todo el documento

De aqui en adelante

Inferior:

Dgrecho:

Posicion del margen interno;

Aceptar

? X
25¢m -~
25em -5~
lzquierda v

Cancelar
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Por ultimo verificamos en la regla que en efecto el cambio se ha producido y ahora

marca 2,5 cm de margen.

Documentod4 - Guardando... *

Dibujar Diseno Disposicion Referencias

A la hora del disefio de pagina podemos encontrar la necesidad de trabajar con el
documento en horizontal. Justo al lado del botén de margenes, en la pestafia

Disposicion podemos realizar el cambio:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion
—_— u .
| 'f ID ==| = Saltosv Aplicar sa
: _ . - >- Numeros de linea v += 1zquil
Margenes Orientacion Tamano Columnas _
Z % < v bc Guiones v =+ Dere¢
: pagina N
- D Vertical
— izontal
—y
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Podemos ver cémo la zona de trabajo adapta el texto al papel en horizontal:

2 ' Titulo
Subtitulo

€l video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cdigo para insertar del video que
desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento

Para otorgar a su un aspecto , Word pies de pigina, piginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee

de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes,
grificos y grificos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecerd un botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuacién, haga
clic en el signo mas.

La lectura es mas ficil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura
antes de llegar al final, Word le recordara dénde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos.

© Comentarios

P Buscar
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion  Referencias Correspondencia Revisar Vista  Ayuda 4 Compartir
T ™ o ane.
7~ E
0 = s
Margenes Orient o5 el Panel de
- echa: 0cm seleccion

Para el resto del ejercicio volvemos a la configuracidn vertical, porque habitualmente es

la que resulta mds comoda y habitual. Exploraremos ahora la opcién de crear columnas

en nuestra pagina. Las columnas son muy utiles si queremos realizar documentos de

tipo folleto o crear una edicidén que se asemeje a una revista. En la pestafia Disposicion

tenemos la opcién que lo configura:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion
P [} 3
@ Ijé [D = Saltos v Aplicar sa
: - g 22 Nameros de linea ¥ | 3= jzquie
Margenes Orientacion Tamano Columnas _
v v v - bc Guiones v =+« Dered
Configut | — =

- = Una
== Dos

3 e Titu
S Wes

~ — Subt
= lzquierda
] El vide
== Derecha ;

- =] linea,
A palabr
== Mas columnas...

"2}
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Hacemos clic en Tres y vemos el resultado del documento

columnas:

sertar

Dibujar

©

Espaniol (Espana)

Diseno

Documentod -

Disposicion

con este

Guardando... ¥

Referencias

Titulo
Subtitulo

El video proporciona una
manera eficaz para ayudarle
a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en
linea, puede pegar el codigo
para insertar del video que
desea agregar. También
puede escribir una palabra
clave para buscar en linea el
video que mejor se adapte a
su documento.

Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de
portada y disefios de cuadro
de texto que se
complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una
portada coincidente, el
encabezado y la barra lateral.
Haga clic en Insertar y elija
los elementos que desee de
las distintas galerias.

I

Correspondencia

Revisar Vista Ayuda

S 4 3 2

Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se
muestran donde se
necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una
imagen en el documento,
haga clic y aparecera un
botdn de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando
trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila
o columna y, a continuacion,
haga clic en el signo mas.

La lectura es més facil,
también, en la nueva vista de
lectura. Puede contraer
partes del documento y
centrarse en el texto que
desee. Si necesita detener la
lectura antes de llegar al
final, Word le recordara
dénde dejé la lectura, incluso
en otros dispositivos.

El video proporciona una
manera eficaz para ayudarle
a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en
linea, puede pegar el codigo
para insertar del video que

encabezado y la barra lateral.
Haga clic en Insertar y elija
los elementos que desee de
las distintas Tlen‘as.

Los temas y estilos también
ayudan a mantener su
documento coordinado.
Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo,
cambiaran las imagenes,
gréficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el
nuevo tema. Al aplicar los
estilos, los titulos cambian
para coincidir con el nuevo
tema.

Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se
muestran donde se
necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una
imagen en el documento,
haga clic y aparecera un
botdn de opciones de disefio
junto a laimagen. Cuando
trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila
o columna y, a continuacion,
haga clic en el signo mas.

D] Concentracion

nuimero de

12 Compart

E 8 R

Ahora veremos como agregar un borde a nuestra pagina, para darle un toque mas

estiloso y diferenciador. Acudimos a la parte derecha de la pestafia de Disefo.

Documentod - Guardado ~ £ Buscar

Disefio

Truo

Disposicion

TITuLo

Referencias

Correspondencia

Titwlo

Titulo

Formato del documento

Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se

Revisar

o

Vista Ayuda

™o

- L 0

s A

< Colores Fuentes
v @ Establecer como predeterminada

Mateo C

.—:/ Espaciado entre parrafos v
@ Efectos v

encabezado y la barra lateral.
Haga clic en Insertar y elija

a o

Baston (Alur

<

& Compartir O

Marca de Color de B%

agua v pégina v de pagina
Fondo de pégina

Word 365
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La ventana emergente nos ofrece las siguientes opciones, elegimos Cuadro:

Bordes y sombreado ? X
Bordes  Borde de pigina  Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
- = ’ ' | A Haga clic en uno de los
== Ninguno .| diagramas de la izquierda o use
— los botones para aplicar bordes
g Cuadgo | e me
—3\
Sombra | i —
v ——
— L
3R Color:
Automético ™
Personalizado A D D
Y2 pto
R Aplicar a:
Arte: Todo el documento e
(ninguno) X "
Opciones...
[ ] o
——

Aplicamos un color que nos resulte atractivo y aumentamos su anchura para que resalta:

Color:
Celor; i | v
Automatico m Ancho:
— , =
B Automitico P [—
Va pto
Colores del tema
. Y2 pto
H EEER"ER
‘[é ¥ pto
—— ~ 1 pto
[} ~
o |IIIII R
2 Ya pto
Colores estandar 3 pto
EE" SEEEEE : z
4% pto {'r‘—
Mas colores... 6 pto
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Observamos el resultado del

anchuras.

Dibujar

Archivo Inicio Insertar Disefio Dt C

R s <2

Titulo
" Subtitulo

£l video proporciona una

- manera eficaz para ayudarle
a demostrar el punto.

- Cuando haga clic en Video en
linea, puede pegar el codigo
para insertar del video que
desea agregar. También
puede escribir una palabra
clave para buscar en linea el
video que mejor se adapte a
su documento.

Para otorgar a su documento
un aspecto profesional, Word

> proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de

% portada y disefios de cuadro
de texto que se

a complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una

= portada coincidente, el

encabezado y la barra lateral,

Haga clic en Insertar y elija

los elementos que desee de

las distintas galerias.

Revisar  Vista  Ayuda

Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se |
muestran donde se
necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una
imagen en el documento,
haga clic y aparecera un
botén de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando
trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila
o columna y, a continuacién,
haga clic en el signo mas.

La lectura es mis facil,
también, en la nueva vista de
lectura. Puede contraer
partes del documento y
centrarse en el texto que
desee. Si necesita detener a
lectura antes de llegar al
final, Word le recordard
dénde dejé la lectura, incluso
en otros dispositivos.

El video proporciona una
manera eficaz para ayudarle
a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en
linea, puede pegar el cédigo
para insertar del video que

encabezado y la barra lateral.
Haga clic en Insertar y elija
los elementos que desee de
las distintas galerias.

Los temas y estilos también
ayudan a mantener su
documento coordinado.
Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo,
cambiaran las imagenes,
graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el
nuevo tema. Al aplicar los
estilos, los titulos cambian
para coincidir con el nuevo
tema.

Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se
muestran donde se
necesiten. Para cambiar la
forma en que se ajusta una
imagen en el documento,
haga clic y aparecera un
botén de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando
trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila
o columnay, a continuacion,
haga clic en el signo mas.

2 Compartir

borde de pdgina y practicamos con distintos colores y

© Comentarios

Ticocennien @ I B

Para borrar el borde simplemente hacemos clic en “Ninguno” sobre la ventana de
Bordes y sombreado que hemos visto en la pagina anterior. Ahora vamos a practicar la
colocacion de un encabezado para nuestro documento.

Encabezado y pie de pagina Texto

Agregar un encabezado

El contenido del encabezado se repite en la
a parte superior de cada pagina.

Esto resulta atil para exponer informacion
e ¢ ¢
=t como el titulo, el autor y los nimeros de

pagina.

¥ @ Mas informacion

Word 365 64



La opcion se encuentra en la pestafia de Insertar:

2 Compartir {2 Comentarios
@ @ B Encabezado '{} A v @ v TT Ecuacion ~
Vinculos Nuevo Integrado —
R comentario En blanco
Comentarios -3
[Fscrte aqul)
encabezado y la barra
Hagaclicen Insertary  gn blanco (tres columnas)
los elementos que de:
las distintas galerias. [e— P—— -
Los temas y estilos tar
ayudan a mantener st .
i Austin
documento coordinac
Cuando haga clicen D T
seleccione un tema nt
cambiaran las imagen
raficos y graficos Sm:
& Ve o Con bandas
para que coincidan co
nuevo tema. Al aplical
; ; I T
estilos, los titulos cam
para coincidir con el n =
tema.
@ Mas encabezados de Office.com >
Ahorre tiempo en Wo B Editar encabezado
nuevos botones que s
muestran donde se B quitar encabezado
necesiten. Paracambi |
Vamos a elegir un encabezado con bandas y fijarnos en el resultado
Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma Encabezado y pie de pagina 2 Col

r Dibujar

Encabezado

Titulo

] ] s 6 7 J 9 10 1 n 4] " LIRS LIRS AR
“
Ahorre tiempo en Word con encabezado y la barra lateral
nuevos botones que se Haga clic en Insertar y elija
muestran donde se los elementos que desee de
necesiten. Para cambiar la las distintas galerias

Subtitulo

£l video proporciona una

manera eficaz para

forma en que se ajusta una

Los temas y estilos también
imagen en el documento y

ayudan a mantener s

haga clic y aparecera un

ayudarle documento coordinado

botén de opciones de disefio

Lo principal es ser conscientes de que una vez editado el encabezado se repetird en

todas las pdginas del documento.
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Ejercicio 7. Disefiar pagina, parte 2

A la hora de disefiar nuestros parrafos tenemos cuatro opciones principales, los
botones en orden estdn en la pestaiia Inicio y corresponden a alineado a la izquierda,
centrado, alineado a la derecha o justificado.

| — | e—  —
| — | — | —
1;15:3. S e || tnome tsemm ot Tamz  er 5| O g!::g S | s B akt ws I b'v-—-—-
s s o LU

i
i
H

L)

o= Poser ~ ESEEE- & TNowsl TSmewe. Thde!  Theel  Thde) _;'
Z 3 Y aamcon ammcos AaBL( AsBbCel Asncen b = ! - = & setocoone -
S | emd VSeewe. ekl Tam:  Tees 5| 0 . " e - - - o
s [ [ U

Word 365 66



Por otro lado en el punto anterior practicamos la insercién de un encabezado. Ahora
vamos a colocar un pie de pagina en nuestro documento. La opcién la tenemos dentro

de la pestaia Insertar, justo debajo de Encabezado.

E] Encabezado v
Pie de péginkv
L
[;_b] Numero de pdgina v
Encabezado y pie de pdgina
Sin embargo vamos a probar un truco para acceder de una manera mas rapida.
Simplemente hacemos doble clic con el ratén en la parte final de la pagina y veremos

como el texto para a tener menos presencia y se marca con una linea punteada el drea

de pie de pagina. Ya podemos escribir.

a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga |

continuacion, haga clic en el signo mas

Pie de pagina

[O Espanol (Espana)

Pie de pagina

"rueba de pie de pagina
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No obstante, si acudimos a insertar pie de pagina desde la cinta de herramientas
tendremos la ventaja de disponer de un desplegable con una serie de pies de paginas

predefinidos:

B Encabezado v A v B v TT Ecuacién v
lbiedepigina] | . ", 9 [3 | Qsimbolo~ |
Integrado =
En blanco
2l
Y
[Escriba agu]
i
¢ En blanco (tres columnas)
\ [Escrite aqu] [Esura ags) [Escrive 2gw)
a
Austin
=~
i N
Movimiento (pagina impar)
Con bandas Fecha con lineas de énfasis verticales; solucion
[ perfecta para las paginas impares de un
documento con disero de libro
2

@ Mas pies de pagina de Office.com >
r @ Editar pie de pagina
[J;: Quitar pie de pagina

m

| jlaraar selecc £ j91E
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Por otra parte, suele ser util que el nUmero de pagina aparezca al pie. Asi, tenemos la
opcidén en la pestaia Insertar, debajo de las anteriores. Vamos a elegir una de las

opciones y observar cémo se inserta en nuestra pagina:

D Encabezado v A @ s [Z
QPzedepégmav Cuadmde:;v@
textov —V g]
Encabezado y pie de pagina Texto
T 1
Agregar numeros de pagina

Numera las paginas del documento.

Puede elegir entre diversas plantillas de estilos

s predefinidos o disefar su propio formato.

@ Mas informacion

[ encabezado ~ A B
D Pn de pagma . e ;\q-
texto v —
| h Princip\io de pagina >
. [ Final de pagina >
Margenes de pagina >
| [B Posicion actual >
* B Formato del nimero de pagina...
) Quitar nameros de pagina
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§ Obtener complementos W H @ @.j B encabezado ~

B [ pie de pagina v A

YAl complemmentos. = Wikipedia | Video | Vinculos Nuevo Cuadro de A
en linea X comentario texto v —

Complementos Multimedia Comentarios B Principio de pagina >

en ol daciimantn haga flic v anaracara 1in hatan de ancinnec da ﬂgggl T .
Simple o l!Lﬁ ‘ >
Numero sin formato 1 ’ Ma >
B Posicion actual >

E} Quitar nimeros de pagina

& Formato del nimero de pagina...

Nimero sin formato 2 ideo en
palabra
'
pagina,
agregar
‘tos que
disefo y
nconel
Con formas
Cinta
a forma
o junto
¥ nay a
2
@ Mas nameros de pagina de Office.com >
E‘E Guardar geleccion como numero de pagina (abajo

Observamos como el nimero aparece en estay en las sucesivas paginas del documento:

STE M WWAWIT WL WNLIWT LS W MW M ILW

desee agregar una fila o columna vy, a

“+

107 %
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Si deseamos quitar el nimero de pagina es tan sencillo como abrir la zona de pie de

pagina seleccionar el nimero y hacer clic en suprimir. También podremos quitarlos

desde el menu anterior. Por defecto las paginas empezaran a contarse desde el nUmero

1 pero en el menu de opciones de numero de pdgina podemos configurar este y otros

aspectos.

@; Formato del numero de pagina...

EE‘( Quitar nimeros de pagina

Este es el menu de Formato del numero de pagina, vamos a practicar poniendo que

nuestro documento empiece a contar desde la pagina numero 3:

E Empezar con el estilo

Usar separador

Ejemplos

o
N

Numeracién de paginas

@) Ipiciaren: 3

|

| Formato de los nimeros ...

| Formato de nimero: 1,2, 3, ..

(] Incluir namero de capitulo

Titulo 1

(quion)

%)

EN

A

Aceptar

A
Y

O Continuar desde la seccidon anterior

Cancelar

Word 365
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Vamos a explorar algunas opciones mas avanzadas como el Salto de pagina. Si
necesitamos marcar un salto de pagina en nuestro documento, en lugar de avanzar
pulsando repetidas veces pulsando la tecla intro (error frecuente que ademas no le
indica a Word que hay un salto marcado) la manera de hacerlo seria ir al ment Insertar

y alli buscar la opcién en la parte izquierda:

Archivo Inicio Insertar

% Portada v
B Pagina en blanco

- Tabla In
™ Salto de qﬁgina v
Paginas Tablas

Por ejemplo si quiero insertar un indice para mi documento (que Word denomina
“Tablas de contenido”) una forma rdpida de hacerlo es insertar un salto de pdgina al
principio del documento con lo que libero la pagina que la que colocaremos la tabla de

contenido.

Las opciones para colocar un indice, es decir una tabla de contenido, las tenemos en la

pestafia de Referencias, en su parte izquierda:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias
) Agregar texto v ab‘ ) insertar nota al final /[J @
(I Actualizar tabla ah Nota al pie siguiente v
Tablai}. nsertar : Busqueda Investiga
contenido v nota al pie inteligente

Tabla de contenido Notas al pie N Investigacion
Tabla de contenido

Permite proporcionar

ara aq
y haga clic en

*xto. | W@ actualizara cuandao

haga clic en Actualizar tabla

{3\ sz 2
(?) Mas informacion
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Tenemos varias opciones predefinidas y al final la opcidn de personalizar y quitar tabla.

Archivo Inicio Insertar Dibujar ~ Diseno Disposici

@ Agregar texto ¥ ] [ insertar nota al final

| Actualizar tabla : & siaul
|kl - ah Nota al pie siguiente

nota al pie El Mostrar notas

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titulo 1 2
Tiwlo 2 2
Titudo 3 2

Tabla manual

Tabla de contenido

Escribie el titulo del capitulo (nivel 1) 1
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2) 2
Escribir ef titulo del capitulo (nivel 3) 3
Escribie el thulo del capitulo (nivel 1) 4
@ Mas tablas de contenido de Office.com >

Tabla de contenido personalizada...

E‘.';‘( Quitar tabla de contenido

[?ﬂ Guardar seleccion en galeria de tabilas de contenido

Es aconsejable comenzar usando las predefinidas. Hacemos clic en varias de ellas y

escogemos el resultado que mds idéneo nos resulte:

Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar ~ Vista  Ayuda

1] Insertar nota al final EE Administrar fuentes D [ Insertar Tabla de ilustraciones + Insertar indice
ab © JORNN s RN V) £ =

! e Sian v Estilo: APA v 1 Ac | Actualizar ind
Insertar 35 Nota al pie siguiente Busqueda Investigador | Insertar rl; i ‘f’ Insertar D oL Marcar D sl
nota al pie [=] Mostrar notas inteligente citav L1 Bibliografia v titulo L[] Referencia cruzada entrada
Notas al pie [ Investigacion Citas y bibliografia Titulos fndice
PRUEBA DE ENCABEZADO
Contenido
Titulo 3
Subtitu% 3
Titulo 2 6
Subtitulo 2 6
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La ventaja que tienen las Tablas de contenido en Word es que son dindmicas. A medida
gue nuestro documento crece los numeros de paginas, titulos, subtitulos, etc. de

nuestra tabla se pueden actualizar en el siguiente boton:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias

8 Agregar texto v ab1 [ insertar nota al final /@ rﬂ

| Actualizar tabla an LA .
D' At% : Notaapiesigulents Bldsqueda Invest

Tabla de Insertar
contenido v nota al pie [= inteligente
Tabla de contenido Notas al pie N Investigacién

-

= Actualizar tabla

X Actualiza la tabla de contenido para que todas
las entradas hagan referencia al niumero de
pagina correcto.

Ademas los elementos de la tabla de contenidos funcionan como vinculos que nos llevan

a la parte del documento requerida:

Documento activo
Ctrl+clic para seguir vinculo
Tl'tTo .............................................................................................................................................................. 3
U O T R S R L e R S S s i s 3
D02 o avie i as eht e e e 3N s {5 p S e s AR R s S o PN S Ao a3 B Mon o e L e PSR A3 LS PRy 2 SN eV B e’ S PN 45 A mes et 6
S D0 2 s e i s e i e e e oS o S S Wb e ks e s T S e sR e s s s i 6
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Ejercicio 8. Disefiar pagina, parte 3

En ocasiones necesitamos incorporar a nuestro documento datos en forma de tabla. Es

posible importar tablas desde Excel 365 pero también podemos crearlas directamente

en Word en la pestafia Insertar. Hagamos una practica creando una tabla de 4 filas x 4

columnas:

E Insertar tabla...

E‘fj Dibyjar tabla

ﬁ Hoja de célculo de Excel

@ Tablas rapidas

Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
%) Formas v SmartArt I—‘— [:__‘] Y Encabe:
@ @ O Forma @ sma |‘L (')\I BﬁOblener complementos W H @ @ g@;l D A
“5 Iconos ﬂ]Gréflco g [ej Pie de
Tabla Imagenes e Agregar desde CYMis complementos: ™ Wikipedia Video | Vinculos Nuevo :
v v € Modelos 30 v @i Captura v archivos v o e premento en linea v comentario [2) Nomers
Tabla de 4x4 es Contenido Complementos Multimedia Comentarios Encabezado
i La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara
dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.
— I

Una vez creada podemos pasar a insertar los datos o a darle formato con el botén

derecho del ratén. Podemos insertar filas y columnas y eliminar la tabla desde ese

mismo menu:

Calibri (Cu v (105 « A” A" = v i= v Eﬁ” gﬂ, \33_—] antes

%

N K

— 2 Nuevo
vav&vcﬂvgmst.‘ﬂafﬂlfW

comentario

Eliminar tabla
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Desde el menu tabla en la pestaia Insertar podemos explorar opciones como dibujar

nuevas celdas en la tabla o convertir el texto en tabla:

Insertar  Dibujar  Diseno Disposicion Referen

g IO Formas v I3 SmartArt

3 Iconos Grafico
Imagenes X 4_] Agreg
v €D Modelos 3D v @i Captura v arch
Insertar tabla = Con

|

oEopnEEnng S
{ ========== donde dejo la le
o o e
DODODOoOOood
) | e o e [ [ [
DOO0oOoooooO
e o o o

@ Insertar tabla...
) Dibujar bl

S8 Convertif o\ jor tabla

E Hoja de ¢ Disefe su propia tabla dibujando usted mismo
los bordes de celda, fila y columna.
@ Tablas ra

Puede incluso dibujar lineas diagonales y
celdas dentro de las celdas.

@ Insertar tabla... [ﬁ

B2 Dibyjar tabla

Hoja
@ Tablas ri Divide el contenido de una columna de texto
' en varias columnas.

de Convertir texto en tabla

Por ejemplo, se puede dividir una columna
que contenga nombres y apellidos en dos
columnas distintas para los nombres y los
apellidos.

Permite elegir como dividirla: con el ancho fijo
o dividiendo a cada coma, punto u otro
caracter.

@ Mas informacién
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Allado del botdn de tabla, tenemos la herramienta Insertar imagenes. Podemos insertar

imagenes que tengamos guardadas en nuestro dispositivo, imagenes de archivo o en

linea desde la libreria de Office 365:

Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspond
rb Formas v I3 SmartArt =
==zl = " e B obten
i %) lconos d:[] Grafico )
Tabla Imagenes ft Agregar desde M
% ¥ €D Modelos 3D v @} Captura v archivos v O 25 08
Tablas Insertar imagen desde Contenido
La lectura es mas facil, también, e
ES Este dispositivo.. N centrarse en el texto que desee. Si
Bl Imagenes de archiv Desde un archivo
(&) Imigenes en linea. Inserta imagenes desde su equipo o desde
otro equipo al que este conectado
QT) Mas informacion
[0 Formas =
Y = SmartArt —
O\ O ||_Q\| B obtener
I "‘5 Iconos [ﬂ] Grafico . dosd
magenes TN gregar desde X
v @ Modelos3D v g@! Captura~ archivios ¥ &2 Mis com
Contenido

Insertar imagen desde

ES Este dispositivo... centrarse en el texto que desee. Sin
Fal Imagenes de archivo... donde dejo la lectura, incluso en otro

F@ Imagenes en linea..

La lectura es mas facil, también, en

AT
U

Imagenes de archivo

Libere su imaginacion con contenido premium
de la biblioteca de imagenes de archivo.

Dentro de las imdgenes que nos ofrece la biblioteca de Office tenemos distintas

categorias que conviene explorar. Ademas hay un buscador que nos puede ayudar a

encontrar mas rdpidamente la imagen o icono que necesitamos. Veamos primero las

cuatro diferentes categorias que encontraremos:
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Imagenes de archivo, de alta calidad y organizadas por categorias tematicas:

Imégenes de archivo  Iconos Personas recortadas Adhesivos @ &

e
.~ <

P!

[ Cancelar ‘

Iconos, muy utiles para sintetizar ideas de una manera visual:

X

Imagenes de archivo  Iconos  Personas recortadas  Adhesivos © ®

T T T S T T T

@ < B BE B 8 & &5 - » v~ ~ =+

+ B & B & & & H H % e £ 4
&n-

P | @ A S F & @ &

J

8 80 o o 0
® = &3 $ & & O O % %

-

()

Cargando mas contenido...

Cancelar
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Personas recortadas, que son recortes de personas representando diferentes roles,

gestos y acciones:

Imagenes de archivo Iconos Personas recortadas Adhesivos -4

o

Cancelar

Y por ultimo adhesivos, que son lo que conocemos como los stickers tan populares en

el lenguaje de los dispositivos méviles:

: : .
Imagenes de archivo Iconos Personas recortadas A{ hesivos

© O

0

Conviene invertir tiempo en probar diferentes opciones de insercidon y también emplear
el buscador con palabras que sean representativas de la imagen, adhesivo, persona o
icono gque necesitamos. Vamos a continuar la prdctica insertando una imagen que

hemos buscado con la palabra de referencia “mar”:
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La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener |a lectura antes de llegar al final, Word le recordara
donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

@

Una vez insertada, pulsando con el botén derecho del ratén sobre ella tendremos las

opciones de recorte, tamaiio y posicion y formato de imagen, entre otras.

En el apartado grafico de Word también hay otra opcion que puede resultar interesante.
Se trata de incluir marcas de agua en nuestros documentos. Para ello acudimos al menu
Disefo y en la parte derecha tenemos multiples opciones al respecto. En esta practica

insertaremos una marca de agua para indicar que nuestro documento es un borrador.

o entre parrafos v D @

Marca de Colorde Bordes
2r como predeterminada agua~ pagina v de pagina
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De paso observamos las multiples opciones posibles y escogemos la antes mencionada:

o entre parrafos v @

Marca de Colorde Bordes

2r como predeterminada agua~ pagina v de pagina
Confidencial ;
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1
NO COPIAR 2

Declinaciones de responsabilidades

s

BORRADOR 1
Marca de agua "BORRADOR" con texto
] BORRA[ diagonal gris L0 1

r 1

4]

@ Mas marcas de agua de Office.com >
m Marcas de agua personalizadas...

[‘} Quitar marca de agua

[&

Haciendo clic logramos que la marca de agua aparezca de fondo en todas nuestras

paginas.
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Por ultimo, no podemos terminar este ejercicio de repaso a multiples opciones de

disefio de pdgina sin mencionar a WordArt. Quiza es una opcidn clasica que aporta

disefios no tan actuales como otras, pero segun el tipo de trabajo puede ayudarnos a

salir del paso si queremos crear un titulo llamativo. En las versiones clasicas de Word la

opcién se encontraba en la cinta Insertar pero ahora vamos a acceder probando la barra

de busqueda de Word. Asi comprobamos que nos da acceso a opciones que segun la

versién o dispositivo pueden aparecer ocultas

Disposicion

3

umentod - Guardado ~ £ wordan

Referencias

Acciones
4 Insenar* WordArt

A/ Estilos rapidos de WordArt

Obtener ayuda sobre

= “wordart”
@

10 resultados

en el doc

E “wordart”
=\ 0 resultados

52 Mas resultados de basqueda para *

wordart®

X Mateo Casal Bag

disefio

Disposicion

Referencias Correspondencia Revisar

Vista

Ayuda

Formato de forma

.Prueba dé WordArt; -

A
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Ejercicio 9. Compartir, comentar, guardar e imprimir

Hemos de tener siempre presente que Word 365 es un software pensado para que
podamos colaborar con otros a la hora de trabajar. Para ello acudimos a la opcién de

Compartir que esta siempre presente en la esquina superior derecha:

12 Compartir  © Comentarios—

Compartir

17- 1 18

Se abrird una ventana con multiples opciones entre las que destacan los permisos que
le queremos dar a la persona con la que compartiremos el documento. Observemos que
también podemos enviar el documento a Outlook y Copiar el vinculo a nuestro
portapapeles para enviarlo desde un programa externo a Office, como por ejemplo
Gmail. La clave es entender que no estamos enviando el documento sino un enlace a

este, que permanece guardado en nuestra nube OneDrive.

Enviar vinculo

Configuracion de vinculos
Documentod. docx

Documentod docx

:Para quién quieres que funcione este vinculo? N
R R rrmnisihin @ Cualquier persona que tenga el vinculo
o) puede editar

Cualquier persona que tenga

el vinculo
o dcasalr@gmail.com X
@ Usuarios de
colegioapostol.com que tengan Somaitcie
el vinculo

P .
2\ (L) dcasalr@gmail.com no forma parte de la
\-" Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones

organizacion.

Ahiva el Jrchwol

Permitir la edicion

g : Enviar
stablecer fecha de expiracion X -

m
@ Establecer contrasena
©
Copiar vinculo Outlook

[D Enviar una copia
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Una vez que estamos compartiendo documentos podemos afadir comentarios para
gue nuestros colaboradores nos respondan y asi trabajar de manera coordinada.
Podemos crear nuevos comentarios, mostrar y editar desde el botén anexo a compartir

o desde la cinta Revisar:

Disposicion Referencias Correspondencia Revisar

7|> @] {3 Anterior :f_]

\ £ @S:guxente
yma Nueve Eliminar Control de

v comentario v Mostrt}.comenurios cambios v

|

Comentanos

Apareceran del siguiente modo y podremos mencionar a otros usuarios usando la @:

4Titulo I ‘ 0 Mateo Casal Baston (Al... Hace un instante

Subtitulo

tesponder ¥ Resolver

Utilice @ para notificar a otra persona

’ Llame la atencién de alguien escribiendo "@" y
El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en [ e R

linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar. También puede escribir una palabra SIS EEUENEUERELENT
clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Mas informacion

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, Entendido
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se compl tan entre si. Por ejemplo, puede agregar
una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que
desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el
nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma
en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un boton de opciones de diseio junto
a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna vy, a
continuacion, haga clic en el signo mas.

La lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y
centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara
dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en
linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede escribir una palabra
clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

s [P Espanol (Espana ) concentracion B @

Por ultimo dos opciones clasicas pero no por ello menos importantes: Guardar e

imprimir nuestros documentos. A ambas opciones accederemos desde el primer botdn
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de la barra de menus, es decir, el botén Archivo. Tendremos que decidir si queremos

guardar nuestro documento en la nube OneDrive o en alguna carpeta de nuestro PC.

Documentod &% - Guardado Mateo Casal Bastén (Alumnos CAS) @ @6 2
. £ OneDrive - colegioapostol.com
@ Recientes
Documentod
colegiospostol.com Documento de Word (*.docx) v | | B Guardar
Mas opciones.
a OneDrive - colegioapostol.com
mateo.casal@alumnoapostol.com [:] Nueva carpeta
Sitios: colegioapostol.com Nombre T Fecha de modificacion
mateo.casal@alumnoapostol.com
Imprimir
Otras ubicaciones N
ﬁl-‘ Documento 21/09/2020 12:12
Compartic = ol
E[; Este PC
Exportar = o <
4 m- Documento1 17/09/2020 17:40
@ Agregar un sitio =
Transformar
m; Documento2 21/09/2020 13:08
Cerrar [ Examinar g
-
M=) Documentod 04/10/2020 18:31

Hay multitud de formatos ademas de los propios de Word. En caso de impresion o envio

digital de un archivo finalizado recomiendo usar PDF:

Documentod

Documento de Word (*.docx)

Documento de Word (".docx

Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)

Plantills habilitada con macros de Word (*.dotm)

Plantilia de Word 97-2003 (*.dot)
Documento XPS (*.xps)

Pagina web de un solo archivo (*.mht, *.mhimi)
Pagina web (*.htm, *.html)

Pagina web, filtrada (*.htm, “.html)

Formato RTF (*.rtf

Texto sin formato (*.txt

Documento XML de Word (* xml)

Documento XML de Word 2003 (*.xml)

Documento Open XML estricto (*.docx)

~

Openlocument (*.odt)

Texto de

Para imprimir hacemos clic en el botén del mismo nombre, seleccionamos la impresora

y la configuramos con las opciones que queramos en cada momento:
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< Imprimir

(R Inicio
Copias: | 1 :

11\1 Nuevo Eg]

Imprimir
= Abrir

Impresora
Informacién
HP DeskJet 3762

Guardar una

% Listo -

copia

Compartir

Exportar

Transformar

& &

@ @

)

Fax
Listo

HP DeskJet 3762
Listo
Microsoft Print  gstado de la impresora

’
Listo |

jo: Listo

heE

Microsoft XPS [
Listo

n: USBOO2

Comentario

OneNote (Deskt
Listo

OneNote for Windows 10

Listo

Print to PDF (Mac Desktop)
Listo

Agregar impresora...

Impnimir a un archivo

[

1 pagina por hoja v

Configurar pagina

HP Color LaserJet 2820 AiO PS Class

Ademads desde este menu también podemos enviar el documento a otros dispositivos o

también imprimir como PDF.
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10. Word 365 en el movil

Gracias a 365, toda la potencia de Word estd al alcance de la mano, con las apps para
smartphone. También existen versiones para tablets, pero no cabe duda de que la
ventaja de la versidn movil es que este dispositivo lo llevamos siempre encima. La
versioén de tableta, por el tamafiio de la pantalla, se asemeja mas a la version e escritorio

que hemos estudiado.

En cuanto a sistemas operativos, tenemos disponible la aplicacién tanto para teléfonos

con iOS (Apple) como para Android (Google):

Descarga en App Store

https://apps.apple.com/es/app/microsoft-word/id586447913

Descarga en Play Store

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.word&hl=es&gl=US

Con la nueva generacién de teléfonos con pantallas que ya superan a menudo las 6
pulgadas la posibilidad de crear o retocar documentos sobre la marcha alld donde

estemos, con nuestro movil, se ha hecho mas real que nunca.

No hablamos de una aplicacion lite, sino de un software con casi todas las
funcionalidades de la versién de escritorio. Ademas se sincroniza con nuestro
almacenamiento en la nube OneDrive y permite trabajar sobre las presentaciones que

hemos iniciado en otro dispositivo.
Es fundamental estar familiarizado con las herramientas de Word que hemos trabajado
a lo largo del curso porque los iconos que las identifican y las etiquetas que las

denominan seran a menudo exactamente iguales.

Como las funciones son esencialmente las mismas que ya conocemos vamos a dedicar

este Ultimo capitulo a familiarizarnos con la interfaz de la version movil. Asi podremos
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usarlo aplicando lo que hemos practicado hasta ahora. Se ha escogido la versidon de
Android por se la mas usada. Sin embargo, la referencia sirve para los dispositivos de
Apple pues su versidon es practicamente idéntica.

iEmpezamos!

Esta es la pantalla inicial desde la que abrimos los nuevos archivos:

18:51 IAROP RN @R ]
€2) Abrir
Ubicaciones

@ Reciente

Qo

5 Compartidos conmigo

. OneDrive - colegioapostol.com
mateo.casal@alumnoapostol.com

OneDrive - Personal
dcasalr@hotmail.com

Este dispositivo

Agregar un sitio
Conectar al almacenamiento en la nube

Examinar
Google Drive y mucho mas...

O + @ P

( ) Qo "
o
Reciente Compartido Abrir
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18:51 NGz &

< Nuevo elemento

Crear en

OneDrive - colegioapostol.com  ~ ’

Podemos abrir las mismas plantillas

© -
gue hemos conocido en el programa
de escritorio o comenzar con un
Realizar un q
recorrido ocumento nuevo

Documento en blanco Bienvenido a Word

DOz &

Tomar notas Creacion de una lista Documento

v L

Saber donde pulsar

Para empezar, vamos a conocer los botones de la parte superior

Lectura mas sencilla en teléfonos
Al crear una nueva documento 6
podemos agregar texto pulsando dos =

veces o desplegar el menu contextual

con una pulsacién larga
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18:53 NGl s &

/ sugerencias para trabajar de un modo mas sencillo

Saber donde pulsar

Para empezar, vamos a conocer os botones de la parte superior

En la esquina inferior derecha
desplegamos las opciones de edicién

del elemento que esté seleccionado en

Este recorrido le presenta la mayoria de los botones. Podrian ser un poco diferentes en su

vorsitn i Androkd. Tenge an casnia cus conistaniements #& prwsenian nosvas ese momento

caractersticas. Asegurese de que tiene las Ultimas actualizaciones para tener todas las
caracter(sticas disponibles

Lectura mas sencilla en teléfono
smartphones inteligentes

Cambiar a la Vista movil facilita la lectura y la edicion en pantallas pequefias.

Pruébelo.

1. Pulse Vista movil. el

Inicio C Q 9 v

Anai (]

N K

|\
&

NGz &

rZ Resaltado >

A calorastasiite . Saber dénde pulsar

Para empezar, vamos a conocer los botones de la parte superior.

A‘) Borrar formato

Formato de fuente >

Ment Archivo| [Buscar y reemplazar Deshacer

Este recorrido le presenta la mayoria de los botones. Podrian ser un poco diferentes en su
versién de Android. Tenga en cuenta que constantemente se presentan nuevas
caracteristicas. Asegurese de que tiene las Ultimas actualizaciones para tener todas las
caracteristicas disponiles

Lectura mas sencilla en teléfono
smartphones inteligentes

|nici0 acilta 1a lectura y ia edicion en pantalias pequefas.

N[N

Si pulsamos Inicio se abre el menu de Insertar

opciones, similar a la cinta de Dibujar

'
B

herramientas de Word en escritorio Disposicion

26
Revisar
K S ab
Vista
>

_A_ Color de fuente >
A@ Borrar formato

Formato de fuente >
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Saber donde pulsar

Para empezar, vamos a conocer los botones de la parte superior

Presionamos Insertar en el menu

anterior y veremos todos los

e B elementos que ya nos son familiares:

Esle recorrido le presenta la mayoria de Ios botones. Podrian ser un poco diferentes en su

version de Android. Tenga en cuenta que constantemente se presentan nuevas Ta b | a | m a' ge nes fo rmas etc
’ 7 7 .

caracteristicas, Asegurese de que tiene las Ultimas actualizaciones para tener todas las
caracteristicas disponibles.

Lectura mas sencilla en teléfono
smartphones inteligentes

Cambiar a la Vista movil faciiita la lectura y la edicion en pantallas pequefias.

Pruébelo:
1. Pulse Vista movil =
Insertar R ) -

B Pégina en blanco

B Tabla
[ Imagenes >
O Formas > Le damos la bienvenida a Word

7 sugerenclas para trabajar de un modo més sencillo

H

Cuadro de texto
Saber donde pulsar

@®

Vinculo > P o, ianon oot botonee 0 s s

Lectura mas sencilla en teléfoppo
smartphones inteligentes

Dibujar nos permite realizar trazos a
nuestro gusto con distintos tipos de e
pluma o marcadores de color Dibujar £ Q © -

dm  Dibuje con el mouse o la funcién tactil
Q Borrador de trazos

V Pluma

v Marcador de resaltado

L © O O
Q Color >
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DO .= E

Le damos la bienvenida a Word

7 sugerencias para trabajar de un modo mas sencillo

Saber dénde pulsar

Pan erpaza varos o conoe o bores d o e Disposicidon nos permite editar varios

_ aspectos de nuestro documento como

los margenes o la orientacion

Lectura mas sencilla en teléfono

smartphones inteligentes

Camblar & 1a Vista movi fackita 1a lectura y a edicn en pantallas poquofias

Prusbeio

e
1. Pulse Vista movil

Disposicion G -
@ Margenes >
rli"] Orientacion > DOz &
[E Tamafo >

Prueba de nuevo |documento
Columnas > 6

# Saltos >

También tenemos disponible el menu

Revisar para ortografia, idioma,

busqueda o comentarios Revisar Q Y -
abc

.~ Ortografia

Revision e idioma >

%

Busqueda inteligente

S|

~

3 Contar palabras >

4=
l“,j Nuevo comentario
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Le damos la bienvenida a Word

7 sugerencias para trabajar de un modo mas sencillo

Saber donde pulsar

El menu Vista nos permite entre otras
opciones cambiar a una vista del
documento adaptado a la pantalla del

movil

Lectura mas sencilla en teléfono

smartphones inteligentes

Carmblar & 1a Vista movi lacibti la leclura y la edicidn en pantallas pecuedias

Prusbelo

Vista B 3 dEl o

Vista movil

Disefio de impresion NGz
Documento (2) - Guardado
100% v L KER <
@_ Acercar las caracteristicas disponibles.
@\ Alejar
r
|§| Una pagina LeCtura maS

sencilla en
teléfono
smartphones
inteligentes

Aqui tenemos un ejemplo del mismo

documento de antes pero con la vista Cambiar a la Vista movil facilita la
svil ivad lectura y la edicion en pantallas
movil activada pequefias.
Pruébelo:
| =y |
I..:.I

1. Pulse Vista movil.

2. Observe que el disefio fluye
para adaptarse a la pantalla de
su teléfono.

N K 5§ 272 A =§ -
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Prueba de nuevo documento|

Aqui tenemos un ejemplo de cdmo se

leen los comentarios

< 1de1 > X

@ Mateo Casal Bastén
@mateo, revisa las faltas de ortografia

04/10/2020 19:02 19:02

« Ubicaciones

Reciente

Documento (3)
Mateo Casal Baston (...I_com » Documents

®

Responder..

Documento (2)
Mateo Casal Baston (..I_com » Documents

&

Documento4
Mateo Casal Bastén (...I_com » Documents

[®

v

Docurento (1)
Mateo Casal Baston (..I_com » Documents

2

El botén Reciente nos facilita acceder a 1-Xeografia e Histo..CADEMICA 20-21

» data » user » 0 » co..ADEMICA 20-21.doc

@

los ultimos documentos abiertos en

OneDrive Antiguo

2-Xeografia e Histo..RESUMIDA 20-21
» data » user » 0 » co..ESUMIDA 20-21.doc

i

Documento2
Mateo Casal Baston (..I_com » Documents

@

Documento
Mateo Casal Baston (...I_com » Documents

1’

[N

ﬁL Documento1
- Mateo Casal Baston (..l_com » Documents
Oo [
® <> [
Reciente Compartido Abrir

Word 365 94



0O .= G

Documento4 - Guardado

g L B <

Contenido
Subvtulo 3
,
bl . Aqui vemos el documento con el que
trabajamos en este manual, que
incluso refleja la marca de agua
“" b d v/ d
orrador” insertada
Titulo une portads comnoderte,
desee de las dstintas galer:
Subtitulo
el o D s A
RCCIONE UM LM3 NUEVO. CAMBIaran [as amagenes. @raficos v prafices STartArt para que conodan con el
€l video proporcona una manera eficaz para ayudarie a demostrar of punto. Cuando Raga chic en Video en. NUEVO tema. Al apicar 108 e5tios, 105 ULUIS CambUn Para OO con & nuevo tema.
baganm ez -
Clawve pard DUSCAr 6N e o] Video Que Mmagor 1 Adapte 3 tu dOCUMernto. Aharre temgo en Word con nuevos botones que 1 muestran donde se necesten. Para cambiar ks lorma
oo e
i i S Sl o A ot e e o e s e e
L Por egemplo, puede agregar ‘continuscion, hags clic en ol 3igno mis.
be10do v 1a barra latfral Mags dic en imertar v elha loy clementos que.
A i s A Ry
bl by eielacosbesleiegl i
- PR, =, . O, UrE coe 4 e e e s e
: e st

A la hora de hacer zoom vy scroll lo
mejor es usar dos dedos a la vez sobre

la pantalla del mévil
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NG .= @@

+

Ubicaciones

(© Reciente Aunque 365 estd pensado para
99 Compartidos conmigo trabajar con documentos en la nube

- OneDrive - colegioapostol.com también tenemos la opcion de

mateo.casal@alumnoapostol.com .
almacenarlos en la memoria del

OneDrive - Personal . . ..

dcasalr@hotmail.com dispositivo movil

Este dispositivo

Agregar un sitio

Conectar al almacenamiento en la nube

Examinar

O 4+ = P

Google Drive y mucho mas

D=

Documento (2) - Guardado

y L 9
4  android 2 X O > X

) P i
®© 3 4 ' ‘

Reciente Compartido Abrir

Sugerencia: Cuan
en Listo.

¢ Tiene mas preguntas sobre Word?

Obtenga ayuda con Word para Android. @

Para buscar una palabra en el documento

pulsamos sobre la lupa y la tecleamos
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Del mismo modo que en el escritorio,
la app nos permite compartir la

presentacion como vinculo o como

documento completo

°<g Compartir

=] Guardar

?  Guardar como

@ Historial

lﬁ] Imprimir

{J  Dictado -
&

Config.

Este manual ilustra y permite practicar con muchas
herramientas de Word. Aun asi, existen posibilidades que
por limitacién de espacio no se han abordado en su
totalidad. Si deseas seguir profundizando puedes acudir a

la pagina oficial de Microsoft 365 haciendo clic aqui.

iEsperamos que el curso haya sido util para ti!
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