Microsoft Word

0. Generalidades:

MS Word pertenece a la Suite Ofimatica
denominada MS Office.

Conjunto de herramientas informaticas que se
usan en el ambito de la oficina.

Word es un Procesador de Textos:
Aplicaciéon informatica para dar formato al
texto.

0. Generalidades:

Para recordar:
Extension de los archivos de Word *.docx

Comando para escribir textos de muestra
=rand(n2 de parrafos)

Guardar como... F12

0. Generalidades:

Por defecto MS Word:

Tamaiio de la Hoja A4 (29’7 cm x 21 cm)
Orientacion de la Hoja: Vertical

Margenes 3 cm (izq/der) y 2’5 cm (arriba/abaj)

Letra “Calibri(Cuerpo)” tamaiio 11
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0. Generalidades:

Desplazamientos:

Teclas cursores:
Letra a letra (< =)
Linea a linea (1 /)

Teclas cursores + :
Palabra a palabra (Ctrl + & =)
Parrafo a parrafo (Ctrl + P )

0. Generalidades:

Seleccion:

Teclas cursores + [
Letra a letra (< =)
Linea a linea (1 /)

Teclas cursores + [EEL
Palabra a palabra (Ctrl + & )
Parrafo a parrafo (Ctrl + 1 J)

Seleccionar TODO: [ + E

1. Configuracién:

Para cambiar el Tamaiio, los Margenes o la
Orientacion.

Autoguan
@ Avog

dodo @ ) H 9~ 1) v Doameno

ar Vista Programador Ayuda  Acrobat

= Alineor «

n CH
Panel de

2. Formato de Fuente (l):

chivo Iniio Insetar  Dibuar  Disefio  Disposicion  Referer

Tipo de fuente

N K, S

Tamaiio

Color

Tipo de Subrayado
Color de Subrayado
Efectos

+Cuerpo

Esta s [a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizars,

Establecer como predeterminade | | Efectos de texta: Aceptar Cancelar
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2. Formato de Fuente (l1):

Fuente

Espaciado entre caracteres

Escala: 100%

Espaciado: | Normal

[ Interletraje para fuentes: % puntos o mas

Caracteristicas OpenType

Ligaduras: Ninguna ~
Espaciado entre nimeros: | Predeterminado ~
Farmatos de nimeros: Predeterminado ~
Conjuntos estilisticos: Predeterminado ~

[ Usar alternativas contextuales

€ Contraer <100% - Expandir>100%
~|€ HuecBs entre letras
rasicon: [tomat [¥] €= Posheién vettical (Elevado - Bajada)

Vista previa
+Cuerpo
Esta es la fuente del tema del cuerpo. £l tema del documento actual define qué fuente se
utilizara,
Establecer como predeterminado | | Efectos de texto:

2. Formato de Fuente (l11):

e )

ormato de efectos de texto

Espadado entre caracteres

Posigién:  Normal |+

[ interletraje para fuentes:

Caracteristicas OpenType

[ Usar alternativas contextuales

Vista previa

Escala: 100% v

Espaciado: | Normal v

% puntos o mas

Ligaduras: Ninguna v
Espaciado entre numeros: | Predeterminado v
Formatos de nimeros: Predeterminado v
Conjuntos estilisticos: Predeterminado v

+Cuerpo

T I

Contomo de texto

Formato de efectos de texto

A &

Sombra
Reflgjo

» lluminado
Bordes suaves

Formate 30

utilizara.

Establecer como predeterminade ] Efectos de texta; | )

Aceptar

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define que fuente se

Cancelar

3. Formato de Parrafo:

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General

e

Nivel de esquema: |Texto independiente |

Alineacion:

edeterminada

Izquisrda: om €&¢omienzo  Espedat En:
Derecna: oem &fin iningune) € Primera linga|(Solo l&-2

[ sangrias simétricas

o €= Huecos entre pérrafos distintos

Anterior: Interlineado: En:

[ Mo agregar espacio entre parratas del mismo estilo

Vista previa
de e o’ de eje o’ 3 Texto de ejemplo’  de eje o Texto de
sjempio y .
Tabulaciones,. | | Establecer como predeterminado | | cancelar

snoe € Espacio desde el margen hasta el comienzo o fin de la linea

/ Francesa ( Todas menos la 18)

Pasteriar: | Mtiple ¥ [e_E€= Altura de las lineas

de cada parrafo

4.1. Formato de Bordes y Sombreado:

Personalizade

orde de pagina

Sombreado

Estilo:

w
Color:

Automatico ~
Ancho:

Ypte — |

Bordes y sombreado...

Vista previa

Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use las botanes para aplicar

bardes

Aplicar a:

Parrafo ~

Opciones.
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4.2. Formato de Bordes y Sombreado:
-ﬁ [ Bordesy sombreado...

Bordes  Borde de pagina(
Relleno | vista previa
Sin color e
Tramas
stier [ oo T
Calor: Automatico ~
Aplicar a:
Parrafo i

5. Tabulaciones:

Las tabulaciones sirven para separar el texto
en columnas y alinearlo dentro de dichas
columnas de diferentes maneras.

Las tabulaciones son las precursoras de las
tablas.

Bosicién: Tabulaciones predeterminadas:

. N | 1,25 cm =+
Pérrafo mﬁ Tabulaciones,.
Tabulaciones que desea barrar:

Alineacién
@ lzquierda O Centrada O Derecha
O pecimal Opama

Relleno
@ 1 Ninguno @7 ®—
Os__

5 I i j L i ? Establecer Eliminar Eliminar todas
[Creemr ]| | cancem

4.3. Formato de Bordes y Sombreado:

Bordes y sombreado

S -

Borces Sombreado
Valo: | Estilo:
~
Minguno
|E| Cuadro
|E| Sombra
v
g
Color:
Automético ~
é__ Personalizado | ,
Bpte — |
Arte:
(ninguna) o

-q [} Bordesy sombreado...

Vista previa

Haga clic en uno de los

diagramas de |a izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Aplicar a:

Todo el documento ~

Opciones...

£

6. Formato de Tablas:

A Insertartabla...

Tabla
Propiedades de tabla it X
Tabla  Fila  Columna Celda  Texto alternativo
Tamatio
[ikncho preferidos |0 cm L2l Mediren: |Centimetras ~

Alineacion

Ajustara la izquierda Ajustar al centro  Derecha

Ajuste del texto

Ninguno

Sangria a la izquierda

il

0m =

Alrededor Posicianamiento...

Bordes y sombreado... | | Opciones...

T T

Insertar tabla T X

Tamafio de la tabla

Mumero de columnas: 5
Mumera de filas: 2
Autoajuste

(® Ancho de columna fijo: | Autom.
() Autoajustar al contenido

(O Autoajustar a Ia ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

| [

12/03/2024



7.1. Imégenes:

.
* Ajuste de text
uste ae texto.
Revisar  Vista Programador Ayuda Acrobat Formato de imagen
[Z Borde de imagen ~ @ | 3 B Alinear ~
=y pesm e l v e A
g af =t =6 & Eiectas de la imagen ~ Texto Posicion | Ajustar -
B, Disenio de imagen ~ alternative ¥ Jtexto | 0 panel de seleccion 24 Girar ~
St de mioen 5 bubited A Ennes con ol testo
. 7 Cusdiado
sstilos también ayudan a su d o finado. Cuando haj
= T T i s o Estrecho
‘ccione un tema (@evo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos Smart __
: = £ - A Transparente
1 con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coini =
o > : ” — & drbay sbajo
Opciones de diseiio X
Detras del texto
En linea con el texto Dglante del texto
I Mds opciones de diseno.
n Establecer como diseno predetermigado.
o b i it iminn bmb i oin 2 b Baim mmalatas
2
magenes:
L o o
* Efect
ectos.

Acrobat  Formato de imagen

[Z Borde de imagen v [
& Electos de la imagen ~ |
alte
2 preestablecer ?
Acce.

Sombra 3 [

B Reflexion >
B tuminado >

E= gordes suaves >
(=R E

&1 giro3D >

P

1n con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los tit
e E s

7.2. Imégenes:

Quitar fondo.

an con el nuevo tema. Al aplicar los es

¥

Programader

7.4. Imégenes:

Recorte.

Ayuda  Acrobat  Formato de imagen

[Z Borde de imagen v F“ e O B> Alinear ¥
=l 3

~| @ Eectos da la imagen ~ B

Afto: |4.91 em

Teto  Posicion Ajustar Recortar f=fy 4o (565 cm
T, Disefio de imagen ~ altemativo ¥ texto* (Ol panel de seleccién 24 Girar 2
1% Accesibilidad Grgarizar Tamadio. [
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8. Formas:
o o
Formas usadas recientemente

ENNOOOAL LD GBS AL ) A

Lineas

SNNTLL NG

Rectangulos

OoDooDDo0d

Formas basicas
EOANIASCOOOOE®ELOOIOr Ly O eal
Flechas de bloque
SCHIRUEEFLPRINE VAR YRRIOGHA
Formas de ecuacion

F=R-SHE

Diagrama de flujo
DOo<-/O0008c00U00di®é X $ AVADQS00
Cintasy estrellas

WL AUOEB RS SR [TOO0

ANJEOXGCBNOIL0 ) (8

Llamadas
DO @O0 A A4 DAl gD
Botones d cién

[ ] (1) &) [©] (] [=1 @] (2]

* Formas Regulares. = Shift

* Alinear y distribuir.

* Avanzar o Retroceder Capas.

>|[v

9. Vihetas:

Sirven para hacer enumeraciones en la
gue no importa el orden.
:; _ y ‘F‘ E E ?l Tl- AaBbCcDe | ¢ V‘ﬁe::nbo\o." Imagen... Euente...
teca de vifietas Ali_ﬂeit\ém B =
Jinguno, | @ O [ ] % 0:0 v‘:::::: <

Definir nueva vifieta.., .

Aceptar | | Cancelar

10. Numeracion:

* Sirven para hacer enumeraciones en la
que si importa el orden.

e o i Definir nuevo formato de ndmero 7 b g
== =322 T |nasbeene
e & Formato de nimero
= Bib a de numeracion
= . Estilo de namero:
q.- 1) 1= ~ Fuente..,
Ninguno 2 2) Formato de nimero:
=sealm
a 3) |
o4l Alineacién:
Izquierda hd
3 A a) &
Il B b) Vista previa
(% c. o)
1
a I
b. ii 2
€ il
3.
Definir nuevo formato de nimero...
Cancelar

11. Lista Multinivel:

Sirven para hacer enumeraciones por
niveles (temas, apartados, subapartados,...)

B2 = = 8 | agmocenc aset
Todo Definir nueva lsts cor
ual as
1 §- bl
a- I3
|4 a)
s i
18 (1)
Biblioteca de listas 17 (a)
13 0]
mn ' | 1
Ninguna L 1, A

1 1.0.0.— L J b

Formato de numero

& Articuio L ¥ Especifique farmato para el ndmero:
Seccon 1.01 | | 11 n Fyente.
(@7 1 Estilo de numero para este nivet Incluir ndmero de nivel desde:
123, v v
L S Coplulo 17 Posidén
ATne

Allpeacion de 105 AUMErSs: | quierda || Alineacién: g om

Sangria de texto en: 0,63 m Establecer para todos los niveles,..

s G

12/03/2024



12. Secciones:

Las secciones permiten establecer
opciones de configuracion de pagina
distintas dentro de un mismo documento.

Avogwriede @ H D+ @ = po

13. Portada:

14. Encabezado y Pie de péginas:

Aplica texto repetitivo al
principio o final de todas
las paginas de la seccion:
N°s de pagina, membrete
de empresa, nombre del
documento,...

15. notas al pie y notas al final:

Para aprobar la asignatura de Tecnologia y Digitalizacidn en 22 de |a ESO, es esencial seguir una
serie de pautas y estrategias que te permitiran adquirir los conocimientos necesarios y destacar
en tus evaluaciones. Aqui te presento algunas recomendaciones clave:

1. Hacerle la pelota* al profesor.

2. Comprarle un buen jamén?,

! Por ejemplo decirle lo bien peinado que viene hay.
2 Siempre de la marca “Joselito”
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16. Estilo

Titulo

Aplican todos los
formatos anteriormente
vistos de una sola vez.
Aportan uniformidad.

gregar texto

tualizar tabla

a b T‘ Insertar n-r:

17. indices:

Disposicién  Referencias

l:alfmal iIF SOIO funCiona en

ie siguiente

bien construidos
x los Estilos

Opciones de tabla de contenido 4

contenido a partir de:

os disponibles Hivel de TOC:

Normal
¥ Thlo 1 1
Y Thulo 2 2
¢ Thuo3 3
Thulo 4
Titulo 5

80 Niveles de esquema

Campos de elementos de tabla

Restablecer ceptar Cancelar

caso de tener
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