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Capitulo 1

INTRODUCCION A WORD 2016
Microsoft Word 2016 es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos
de documentos como: Oficios, Solicitudes, Cartas, Tripticos, etc.

Microsoft Word 2016 se encuentra integrado a la

familia de Microsoft Office 2016, la cual posee ApllcaC|ones por n
diversas aplicaciones y permitira realizar trabajos .
de manera profesional. L T— £yt
. , et e v
Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016 N -
E leraForma e —
“B Hacer clic en el botdn Inicio. e 4] Vst suo s
“® Hacer clic en Todos los Programas. w
“B Hacer clic en la carpeta Microsoft Office. — o [sterioms

“B Hacer clic en el icono de Microsoft Word Q
20 1 6 ontrol de gréaficos HD. g Skype Empresarial 2016

t 2016 é’b Software Updates

E 2da Forma
1. Hacer doble clic sobre el icono de Acceso directo de
Microsoft Word 2016, que se encuentra
en el escritorio.

E 3ra Forma

Presionar las teclas E ﬂ
+

2. En el cuadro de la ventana de Ejecutar escribir: WinWord

= Ejecutar [~ |

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
==/ recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: | winword v |

| Aceptar H Cancelar H Examinar... ‘
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La Ventana de Microsoft Word 2016

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

H - Documento? - Word

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

Y

A
Bl AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCcD
2 wac

I: v | &2~ > T Normal | TSinespa.. Tiulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil |+

2
Pegar

p
® Copiar formato % Seleccionar

Portapapeles (1 Estilos o Edicién

PN2 13

C14. 0 NS

L

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)
Barra de Herramientas de Acceso Rapido.
Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)
Fichas o Pestanas (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)
Regla (Horizontal y Vertical)
Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
Cursor (Marcador de inicio del texto)
Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
. Barra de Estado
. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
12. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacién del documento
13. Cuenta de usuario

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

b
— O

La Cinta de Opciones

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos
légicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestafias
y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.
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Manual de word - Word B -8 X

Insetar  Disefio  Fomato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista 9 ; acer! Iniciar sesion Q_Comparw

L] Cortar Ay N e o Y PB v
B Calbi(Coep-[12 < K & Aav R 2w 205 BB T | papeon| aasbccoe AaBDC( AsBbcct AQD aasbecr Aosbeen - R:::;!W
Loplar ] vac
P ¥ Copifoma M K £ XX A-¥-A- ===2 - O-5 - | TNomal |TSinespa.  Thuo!  Thuo2  Thlo  Subtiulo Enfasissuti 5 B S
Portapapeles 1 Fuente 1 Parrafo [F1 Estilos F] Edicion A
Formato de Texto
Las opciones para aplicar formato requieren que primero esisa B -|&x x aa- |2 =
Fuentes del tema -
seleccione el texto a parrafo, a continuacion, veremos los Calibri Light (Titutas)
z Calilri (Cuerpoy
formatos mas usados. Todas las fuentes ’
. . O igency FB
Cambiar el tipo de fuente 0 Aharoni
. . . . O .o
Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que veras a & %icarian
continuacion: O maee
O snzsanatew
1. Selecciona el texto a modificar. 8 e
paraji
2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro. 8 nsbic Typesetsing
Arial
3. Se desplegara una lista con todos los tipos de fuentes 0 O anai Biack
O Arial Marrow
letras. O Arial Rounded MT Bold
. , O Arial Unicode MS
Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras O Baskerville Old Face
., O Batang
ver como luciria en el documento O Bt aneChe .
4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu
documento.
E Cambiar tamafio de fuente
10
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos: 11
12
1. Selecciona el texto a modificar. 14
1&
2. Hazclicen la flecha que encuentras junto al cuadro de tamafio de fuente. 18
3. Sedesplegara una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre ellos 22
para que veas como luciria cada tamafio en tu documento. °e
4. Haz clic en tu tamano de fuente que quieras para tu documento. e

B Cambiar el color de la fuente A n
Para modificar el color del texto, sigue los - -
L. . Automatico
siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al H EEN L

Colores del tema

comando color de fuente.
3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el

mouse sobre cualquiera de ellos y veras cémo n I I I I I I I I I

luciria el texto en él.

] ] Colores estandar

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir. EE EEEEE
%y Mas colores...

[ Degradado 3
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E Resaltar texto en Word 2016 a
Para resaltar algun parrafo o frase, sigue los siguientes
pasos:

1. Selecciona el texto que deseas resaltar | . . . . .

-

2. Hazclicen el en laflecha que se encuentra junto al comando
resaltado.
3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras como sin color
luciria el parrafo o frase seleccionado con el resaltado.
4. Hazclic en el color de resaltado.
Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado
1. Selecciona el texto al cual aplicards una de las tres opciones.
Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3. Observa el texto y verds que la opcidn que elegiste se aplico.

s -wexx A-¥-A- NKs-axx A% A Jflax,x A-¥-A- ==:
Fuente I Fuente K Fuente &
Cursiva (Ctrl+K) Neqrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctrl+5)
Aplica el formato de cursiva al testo. Activa el formato de negrita del texto, Aplica el formato de subrayado al texto,
& Cambiar a mayusculas y minutsculas Ad -

Para cambiar un texto a mayusculas o minudsculos no

. . Tipo oracion.
necesitas borrar el texto. Word 2016 tiene un ’
mindscula
comando con el que puedes hacerlo de forma i
MAYUSCULAS

automatica:
. . Poner En Maydsculas Cada Palabra
1. Selecciona el texto que deseas modificar. ’
2. Hazclic en el comando Cambiar a mayusculas.

3. Escoge la opcidn deseada y haz clic.

Alternar MAY/min

E Alineacion de Texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

=T AT

Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenido con el margen izquierdo, Alinea el contenido con el margen derecho.

Justificar (Ctrl+J)

Centrar (Ctrl+T)
i o Permite distribuir el texto de forma
Centre el contenido en la pagina. homogénea entre los margenes.
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Guardar un Documento en Word 2016

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento, debemos guardarlo
para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

Archivo Inicio Insertar

1. Hacerclicenla
pestaia Archivo

C)

Informacién

Ma

Guardar como

MNuevo
] EstepC
Abir E;' Carpeta actual
. G:
Guardar Examinar
Guardar coma Hoy
G:
Imprimir
Compartir Aye r
Exportar B
Cerrar
Documentos

2. Hacerclicen la
opcion Guardar
Como

Cuenta

Opciones

w3 Guardar como

T = + Esteequipo » PROFE(G:) » v Buscar en PROFE (G:) o

Organizar * MNueva carpeta h T
A . . .
#&) Grupo en el hogar ' ' m§ m§ m§
. ! E = — =
- . RESULTAD System CURRICUL Manual de SOLICITUD
1% Este equipo 0S DE Volume 0-2016 word DE
4 Descargas Informatio

| Documentos

i Escritorio

£ Imagenes unidades donde
& Musics desea Guardar
g Videos

| o IO T R

SIMULACR
0

n

. Hacer clicen
Examinar

Escritorio

4. Indicar las

Mombre de archivo: m

umento de Word

JOHN P. MOSCOSO N...

Guardar miniatura

5. Escriba el nombre
para el Documento

Etiquetas:

Herramientas

Agregar una etiqueta

-

6. Hacerclicen el
boton Guardar

Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA
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“B Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado l
gue se visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en la carpeta | -
indicada.

Nota 1: en caso de que ya hayamos guardado un documento con un nombre
especifico, lo abramos y seleccionemos nuevamente Archivo—>“Guardar
como” y le asignemos un nombre diferente, lo que sucederd es que se
guardara como un nuevo documento sin pisar el anterior.

Nota 2: en Microsoft Word es posible también guardar un documento con otro
formato diferente. Uno de los formatos mas utiles puede ser la opcidn de
guardar el documento con formato PDF. Para lo cual nos dirigimos a la
opcion Guardar como y en la opcién “tipo” seleccionar “PDF”

Nota 3: cuando guardamos un documento que sera usado para subirlo como
una actuacion o archivo adjunto al sistema lurix es conveniente que el
mismo no tenga un nombre tan extenso y ademas no contenga simbolos
especiales tanto en su nombre como en su contenido ya que podrian
ocasionar algunos inconvenientes.

E Otra Forma de guardar un documento
e Haz clic en el botén Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido.
e Presionando las teclas Ctrl + G.
e También presionando la tela F12

Recuerda:
Para crear un nuevo documento, es decir un documento en blanco puedes presionar las
teclas Ctrl + U

Desplazamiento a través del documento

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicién donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una
nueva posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

' B

“B Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.
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YD Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.
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| Para moverse Teclado

Una linea hacia arriba <Flecha Arriba>

Una linea hacia abajo <Flecha Abajo>

Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <Flecha izquierda>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <Flecha derecha>
Al principio de lalinea <Inicio>

Al final de la linea <Fin>

Al principio del parrafo actual <Ctrl>+<Flecha Arriba>

Al principio del péarrafo anterior <CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)
Al principio del siguiente parrafo <Ctrl>+<Flecha Abajo>
Arriba una pantalla <Re Pag>

Abajo una pantalla <Av Pag>

Al principio de la pagina siguiente  <CtrI>+<AvPag>

Al principio de la pagina anterior <Ctrl>+<Re Pag>

Al principio de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>

Al final de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<AvPag>

Al final del documento <Ctrl>+<Fin>

Al principio del documento <Ctrl>+<Inicio>

“B Tecla Retroceso: Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda.

“B Tecla Suprimir: Borra los caracteres de a uno hacia la derecha.

Supr
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Abrir un documento en Word 2016

Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo
como modelo para crear otro, se realiza los siguientes pasos:

[nicio Insertar Diserio Formato

1. Hacer clicen la
pestaiia Archivo

Manual de word - Word

©
Informacién A b r] I8

Nuevo

Abrir @ Recientes H oy

== Manual de word ’
Guardar _ [WE G 30/01/2016 03:07 p.m.
L0 esterc
Esta semana
Examin mﬂ CURRICULO-2016 o
G:

mz zF)LICITUD DE BOMBEROS 28/01/2016 0542 pm.

= ([;)ocz 28/01/201605:39 p.m.

uridad informatica - karla 2 28/01/2016 0430 pum.

3. Hacerclicen la
Opcién Abrir

28/01/2016 04:30 p.m.

a=| cursocorell

28/01/2016 04:28 p.m.
—| E » CURSOS DE CORE

[v] Abrir
4 I » Esteequipo » Documentos » v ¢ | Buscaren Documentos r)
2. Indicar la carpeta o unidad de disco oyt e
. p @ Creative Cloud i A Nombre ’ Fecha de modifica... Tipo ~
& Descargas
onde se encuentra el Documento ! Corel User iles Carpeta de archiv
. B Escritorio
b | CyberLink Carpeta de archiv
%l Sitios recientes
| Downloads Carpeta de archiv
. FIFA D9 Carpeta de archiv,
+d Grupo en el hogar "
| JoWeoD Carpeta de archiv
. . KONAMI Carpeta de archiv
1% Este equipo
. NFS Most Wanted Carpeta de archiv
8 Descargas
. Plantillas personalizadas de Office 34 Carpeta de archiv
¥l Documentos -
! | Visual Studio 2008 Carpeta de archiv
e Escritorie Ak s e mman e PP - . .. I
= Imanenes wis 2
Nombre de archive: Todos los documentos de Won
Herramientas Abrir |+ Cancelar
N\

d

[4. Hacer clic en el Botdn Abrir.

Asi se podra visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual
podremos modificar, imprimir o guardarlo nuevamente.

Recuerda: Para poder abrir un documento existente, puedes presionar las teclas Ctrl + A

10 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



ws

MICROSOFT WORD BASICO 2016

Cerrar un Documento en Word

Al terminar de trabajar con un documento se debe cerrar para ello se presiona el botén
Cerrar que se encuentra en la barra de titulo.

0 il Calibri (Cuerpc~ |12~/ A" A Aa~ Ao &

A P
2l T | pasboede| AsBbCcDe AaBbC( AaBbCcC /—\ab AaBbCCC AGBBCCD( || | ap

o N K S -amx x A-¥-A- Normal | TSinespa.. Thulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil |+ X se

Fuente

Estilos & E
L JOURRE W R SIIK SR SN XA A WK RIS U I VO  HO SRRy,
B 2

Recuerda: Para cerrar un documento puedes presionar las teclas Alt + F4

Configurar Pagina

Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se
puede modificar Margenes, Orientacion, Saltos de Pagina, Tamafo,
Columnas, etc.

Ho O:

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar

W & 'HSaltos' Aplicar sangria Espaciado
O 5 DO

. . . . {[INdmeros de linea~ 3= Izquierda: |0 cm I: Antes: D pto
Margenes Orientacion Tamafio Columnas | -
= = = = bt Guiones ~ =& Derecha: |0 em

-
-
-
-

*: Después: 8 pto
Configurar pagina Ia Parrafo [
Pasos para configurar Margenes

1. Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la
herramienta Margenes.

2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes
hacer clic en la opcién Margenes Personalizados. i &
Pasos para configurar Orientacion de Pagina % ;:;m.., ;;m ‘D: ;; )
H ©- 0 -+ il
Archive  Inicio  Insertar s gy g 2

@ @ 1 Hacer clic en Pestafia Disefio de Pagina, luego en la
herramienta Orientacion.

Margenes IR T2mario 2. Hacer clic en la opcién Horizontal.

- - -

D Yertical
D Horizontal

1 r

12
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Pasos para configurar Tamafio de Pagina

1. Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la
herramienta Tamaiio.

2. Puedes elegir un Tamafo establecido o puedes hacer .
clic en Mas tamarfos de papel.

x35.56 cm

Ejecutivo
18.41 cmx 26,67 cm

K Pasos para acceder al cuadro de didlogo del botdn margenes: . 7z
%
1. Clic en la Pestafia Formato ; Vi
2. Clic en la opcion Méargenes.
3. Clic en Margenes Personalizados. ] ‘

En el cuadro de diadlogo del boton Margenes podemos fijar
las méargenes tecleando los cm. Deseados en cada campo.

. .- ?
Configurar pagina :
H - Margenes Papel | Disefio
Archivo Inicio Insertar iserio Margenes
g ™ Saltos ; = .
@ rli_h‘ ID . e Superior: 25m - Inferior: 2.5m
— N [ Nimeros de linea - S
Mérgenes Orientacion Tamaiio Columnas __ zquierdo: 3em = Derecha: I
- - - bC Guiones ~
Normal Encuadernacian: 0cm = Posicién del margen interno: lzquierda | ¥
Sup.: 25ecm Inf.: 25em
lzdo.: 3em Dchou 3em Orientacién
Estrecho Y by
Sup.: 1.27 cm Inf.: 127 cm
lzda.: 127 cm Dcha.: 127 cm
Wertical  Horizontal
Moderado PN
Sup:: 254cm Inf: 254em Paginas
Izdo:: 191 em Deho: 191 em .
Varias paginas: Mormal w
Ancho
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzda.: 5.08 cm Dcha.: 508 cm
Vista previa
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior.
Interior: 318 cm Exterjpe?

Aplicar a: | Todo el documento

Establecer como predeterminado Cancelar

12 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA
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FORMAS

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza pararesaltar
el contenido del documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan
agrupadas en: Lineas, formas béasicas, flecha de bloque, diagrama de flujo,etc.

Insertar Disefio Formato Correspondencia Ri

L—‘l;l @ ﬁSmartArt ﬁT\enda

1l Grafico

abla  Imagenes Imdgenes Formas

o ., Mis complementos
en linea

Captura ~

Tablas llustr.  Formas usadas rech Ll |4

FO0ENNO00A
s% N
Lineas
SNNTLL RN G
Rectangulos
[ T L |

opcion Formas

ien la
Pestaia Insertar

Formas bésicas
EOANOLAGOOO®
@GoCOOr L7 oo an
O0@ALNQYXG TCa™
(130716
Flechas de blogque
PG QTFEFLEPR IS
CovnpoD» RN
o @

Formas de ecuacién

F=Ro=g

Diagrama de flujo

] Do</O00d8cocy
2. Arrastra en diagonal 0DANRBE $ATVAD
. Q00

para dibujarla en el Cintas y estrellas

Documento. ﬁi;ﬁggg@@@

4, Hacer clicen una
de las formas

Llamadas

OO D000 044 A

ssamomom

vAg
0V

Aplicar Formato a las Formas
Al seleccionar una forma, Microsoft Word mostrara en la Cinta de opciones las
Herramientas de dibujo donde veremos las Fichas Formato. Para aplicar estilo
siga los pasos:

) ¥ Manual de word - Word Herramientas de dibujo -8 X

Mchivo  InicioInsertar~ Diseflo Formato Referencias ~ Correspondencia  Revisar Vit Formato Q {Qué desea hacer? Iniciar sesion Q

Q?‘O ©DE b N &Relleno defomar [ [ A NN A Traeradelante + 7 Alinear~ g-ﬂ Wa
‘\ \O0O Aj{:@ a ‘{‘Etontomodeforma' A [:::]Alinear : — 'pEnviaratrés ~ :@iAgrupar' o :
L1364 ‘7 ; Q0 Efectos deforma v _ A~ | ® Crearvinculo mon Ajusct’avr 1 Paneldeselccion 2 Girar~ :‘?*:12'88 m .

Estilos de Wordrt Te Tamafo G A

2. Hacer clicen uno de
los Estilos de forma

Hacer clicen la
ficha Formato.

13 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA
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WordArt

Es una herramienta de Microsoft Word que permite crear textos estilizados con
varios efectos especiales, tales como texturas, contornos y otras manipulaciones
gue no estan disponibles a través del formato fuente estandar.

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y
estirar la forma del texto. WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos
predefinidos en Microsoft Word.

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:

E Pasos Para Insertar Wordart

1. Hacer clic en la Pestafia Insertar. "'q -
2. Hacer clic en la herramienta WordArt

>
=
>

> = P
>
>
9=

Hacer clic en uno de
los modelos

Espacio p;ra el texto

T

Digitar y aplicar
formatos

E Aplicar Formato a WordArt

YD Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrara la opcién
Herramientas de dibujo donde observaremos la Pestafia Formato.

YD Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:

14 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA
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Herramientas de dibujo

Farmato

Q Qué desea hacer?

A - |Ift Direccién delteto~ | [ Fl Traer adelante

ﬂ Y [%] Alinear texto ~

1. Hacer clic en la Pestafia
I Enviar atrés ~
Posicidn Ajustar _

Formato. A A A i
A ~| | @ Crearvinculo v textor EQ Panel de selecc

r—d_n—
Estilos de WordA Organizar
3
E RN XN g Aﬁomhra AR < AR 1 O 1 S Y L]

IMERE

2. Hacer clic en la Efectos de Sin transformacién -
texto. & lluminado  +
ahede

7o YTOTUrTYT - J A Bisel ' Sequir ruta de acceso
In WordArt, en la Cinta ¢

P cde, Sl utd
15 de dibujo donde observ & G v |S A TY

2 W & N =]

Y -
rget ‘0,1\ %not

Retorcer

un efecto de t realizal
dbb Transformar *
S L% |

- { abcde ahcde ahcde 3bede
Ql/ﬁd el fexte
o

Lo &%
. ol @ A
4. Hacer clic en un e us @p” Yool
3. Hacer clic en la opcidn modelo de
Transformar. transformacion abcde abcae abcde abede L

abede abcde abcde abede

ahgde abede abgde abede

5. El texto se
observara
finalmente asi:

Bienvenidos L\ma
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Insertar Vinetas

Las vifietas, también llamadas “Bullets”, pueden ser usados para ordenar y

jerarquizar listas de un documento.

A continuacion, se observara como afadir nuevas vifietas, ya sean numéericas,

simbolicas o alfabéticas.

Pasos para insertar vifietas:

“B Hacer clic en la Pestafia Inicio
“B Hacer clic en la herramienta vifieta
“B Hacer clic en un modelo de vifieta

E Paises de América
s Argentina

< Brasil

< Bolivia

s Colombia
% Chile

< Ecuador
< Paraguay
% Perd

s Uruguay

¥ Venezuela

B —
B — -
B —

Vifietas usadas recientemente

lli=

Biblioteca de virietas

Mingunao "/@ % Y O | |

£ %V

Vifietas de documento

E e

Definir nueva vifieta...

“B Si quieres cambiar de modelo de vifieta, selecciona el texto insertado y haces
clic en las opciones de vifietas, clic en un modelo de vifieta y listo.

Argentina
Brasil
Bolivia

Colombia
Chile

Ecuador
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela

b Sl S R S S < R < R

Argentina
Brasil
Bolivia
Colombia
Chile
Ecuador
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela
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Usar simbolo de vifietas

& Pasos parainsertar simbolos como vifietas Definir nueva vifieta ?
. . ) Vineta
1- Hacer clic en una opcion de vifietas =
. . Simbolo... Imagen... Fuente...
simbdlicas. R
. ., - Alineacion:
2- Hacer clic en la opcion Definir nueva :
Y~ lzquierda W
vineta
Vista previa

3- Hacer clic en la opcion Simbolo

Cancelar

4- Hacer clic en el campo seleccion Fuente, para elegir una fuente disponible. Las
fuentes Webdings, Wingdings y Symbol cuentan con variedad de opciones y
Gtiles simbolos que puedes escoger.

Simbolo N~ |
Euente: |Symbol w
[EEEE[EEEY’ﬁ/ocf&OVAH"
AT sl x| 2 x|l afl = 2= =] | 4o
RIFR| @ ® DD n|luiDoc|c|lclele|L|VI®O
™| - [=|alvolg M= Uo](|®@e|m =] (]
UIT L L e s L e I T
1o .
Simbolos utilizados recientemente:
#|=|gle|ajm|n|z|l<|OlO]€|£]¥ 0|0 ™ £|#]
cancetar
Definir nueva vifieta ?
Vifieta
Imagen... Fuente...
5- Hacer clic en un simbolo que se muestra en el cuadro oo =
anterior. r—

6- Hacer clic en Aceptar y notards que aparecera una pre

visualizacion. 6 —_—
7- Hacer clic en Aceptar para apli vifieta al o
documento. —

Aceptar Cancelar
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Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes
proporcionales. La division en columnas es util para escribir revistas, periddicos
0 publicaciones académicas.

CICHEE

E Pasos parainsertar Columnas:
1- Hacer clic en la pestafia Formato
2- Hacer clic en la herramienta Columnas 0 Y O Al

1 ) i .. . £ Niimeros de
3- Selecciona el nimero de columnas que deseas  Mirgenes Orientacién Tamaio Columnzs

- - - bt Guiones -

insertar en el documento. Configur

Inicio Insertar Disefio Formata

Archiva

Una

r

Dos

Tres

lzquierda

Derecha

AR IS I S

== Més columnas..,

. Si deseas que el texto ya no se encuentre organizado en columnas, solo

debes hacer clic en el comando columnas y luego seleccionar la opcion Una.
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O

=

Pasos para activar linea entre Columnas:

1-
2.
3-
4-
5
6-

7-

Selecciona el texto digitado.

Hacer clic en la pestafia Disefio de Pagina
Hacer clic en la herramienta Columnas
Hacer clic en Mas Columnas

Aparecera la ventana Columnas Columnas ?
Hacer clic en el recuadro Linea Preestablecidas
entre Columnas = z=s = ==
Hacer clic en Aceptar — == = ==

Una Dos Tres lzquierda Derecha

MNdamero de columnas: |2 =

Anchoy espacio

LCol. n® Ancho: Espaciado:
687em [ [1.25em
6.87 cm =

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Esta seccian W

AR 4K

Vista previa

Empezar columna

Recuerda: Para realizar un Salto de Columna debes presionar las teclas CTRL +
SHIFT + ENTER, Podras avanzar de una columna a la siguiente columna.
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Interlineado
Es el espacio que se manifiesta entre cada reglon del documento.

Pasos para configurar el interlineado:

1. Selecciona el parrafo o el texto insertado
2. Hacer clic en el Grupo Parrafo.
3. Elige untipo de Interlineado
4. El Espaciado Anterior y Posterior debe tener el valor de 0 pto.
5. Clic en Aceptar
Parrafo ?
Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacian: lzquierda W
Mivel de esquema: |Texto independiente | Contraido de forma predeterminada
sangria
Izquierda: 0cm = Especial: En:
Derecha: 0cm - [ninguna) b =
[ sanarfas simétricas
Espaciado
Anterion Dpto = Interlineado: En:
Posterior: 8pto |3 Sencito__________ |4 S

D Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de ejemplo Texto de ejlemplo Texto de sjemplo Texto de
slemplo Texto de slemplo Texto dz slemplo Texto de slemploe Texto de gjlemplo Texto dz glemple Texto de glemple
Texto de ejemplo

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

Finalmente, el parrafo se visualizara de la siguiente manera con Interlineado
Sencillo.

(EI aprendizaje es producto de la practica en cuanto aprende solamente\
como consecuencia de las actividades concretas y de las experiencias que
cada uno vive. Ademas, el aprendizaje puede ser el cambio relativamente
permanente en la potencialidad de responder, incluso, es un cambio en

la disposicion o capacidad humana que puede ser retenido y que no es
simplemente atribuible al proceso de crecimiento, es decir, implica un
cambio en la capacidad, disposicion o potencialidad de responder.
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Encabezadoy Pie de Pagina

El encabezado es el &rea de la parte superior de una pagina en la que se puede
insertar un texto o una imagen que permita identificar un documento. El pie de
Pagina es el area de la parte inferior de una pagina en la que se puede insertar
un texto o una imagen que permita identificar un documento.

Por ejemplo, en una biografia, incluir su nombre completo para dejar en claro de
quien se trata en la biografia. El nombre de una Institucion o empresa, etc.

-

'Q,_ Compd

E Pasos parainsertar Encabezado:
1. Hacerclic en la Pestafa Insertar.
2. Hacer clic en la opcion =
Encabezado Iniciar sesian
3. Elegir un modelo de encabezado [ Encabezado - A=] B -[¥- | T Euacén -
para el documento. e
4. Digita el texto que quieras que En blanco
contenga el encabezado. \
. , FEsTiba aoil
5. Hacerclic en el botdon Cerrar que se
encuentra en la Pestafia Disefio de
|a Clnta de 0pC|0neS de En blanco (tres columnas)
Herramientas para encabezado y - - N
Pie de pagina para cerrar el
encabezado. Auctin
Con bandas
Seleccionamos el
encabezado
@ Mas encabezados de Office.com
[ Editar encabezado
f;( CQuitar encabezado
Herramientas para encabezado y pie de pagina
Disefio Iniciar sesién P+ Compd
Primera pagina diferente _.+Encabezado desde arriba: 1 1.25cm B
e Paginas pares e impares diferentes "'t Pie de pagina desde abajo: 1.25cm
Cerrar encabezado
al anterior V| Mostrar texto del documento Insertar tabulacién de alineacig y pie de pagina
Opciones Cerrar
Cerramos
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Imagenes de Archivo

E Pasos para Insertar Imagen
1. Hacer clic en la Pestafia Insertar.
2. Hacer clic en la opcion Imagen.
3. Aparecera una ventana de dialogo, la cual te permitira buscar el sitio donde
tienes la imagen que deseas insertar.
4. Hacer clic en una imagen deseada.
5. Hacer clic en la opcién Insertar

H ©- 0 =

Archivo Inicio

| ] Pagina en blanco

Diseno

Formato

L Tabla [Imagenes Imagenes Formas

K 211 r

— Salto de pagina - an linea -
Paginas Tablas llustraciones

(w3 Insertar imagen
T =l « Usuarios » RUBYMR » Imagenes v & Buscar en Imagenes yel
Organizar v Nueva carpeta
B Escritorio A

] cus .
1=l Sitios recientes

+& Grupo en el hogar

-
T
; ”

2013navidad01A 369665F7F

1% Este equipo
& Descargas
| Documentos
#m Escriterio
=! Imagenes
J Mdsica
B Videos
Disco local (C:)
¢ Nuevovol (D:) V¥

@

Afiche Evento

Calamhis

CorelDraw-X3

>, <L A

27718200-red-inf Abstract-desktop

- - g
ormatica-mundia

I-en-tecnologia-a

bstracta-de-f

<

Cracked-Faceboo

bl Ann

descarga

Nombre de archivo: ‘

v | :Troéasrlasﬁimra:genes

Herramientas ~

nsertar Iv [

Cancelar

—

% Observaras que la imagen insertada se ubica dentro del documento.
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Letra Capital

La letra capital es una letra que resalta al inicio de un parrafo, es de mayor
tamafio que las demas, estas a menudo ocupan importantes renglones a lo alto
de cada fila.

La letra capital es una excelente técnica para dar apariencia solemne a tus
documentos de Word. También son conocidas como texto periodistico
Consisten en insertar la letra inicial de un parrafo en un tamafio mayor al del
resto, como era la usanza en las prensas antiguas.

K Pasos parainsertar Letra Capital

Selecciona la primera letra del Parrafo que lograste digitar.
Hacer clic en la Pestafia Insertar.

Hacer clic en la herramienta Letra Capital.

Hacer clic en la opcién En texto.

El texto se visualizara de la siguiente manera

arwnE

B - 8 X

Iniciar sesion £, Compartir

Disefio Formato Referencias Correspondencia

r e
D ‘ ) Tsmarar & Tienda W E‘”‘\ &, Hipervinculo tj [ Encabezado B~ [¥ - T Ecuacion ~
s _v_f;] s = F‘ 1l Gréfico i V'd@ [> Marcador . i [] Pie de pagina - Tl B Q Simbolo~

abla  Imagenes Imégenes Formas : . Wikipedia = Video omentario uadro de
3 enlinea - s Captura~ @ complemientce enlinea L Referencia cruzada [ Nimero de pagina~ a0~ & v [~
Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina 1
Ninguno
A En texto

A En rmargen

A

ART. 40. CAMBIOS DE RADICACION ORIGINARIA:

n los casos de cambio de radicacion de un expediente, el Juzgado que siga en orden de

turno se asignara por sorteo incluyendo —en caso de agotarse un fuero- los fueros
restantes, en el siguiente orden: civil, laboral, penal, correccional, contravencional,

sentencia, Juzgado de Paz Letrado, Ejecuciones Fiscales y finalmente, sorteo entre los Juzgados
de Familia. Cuando se produzca una excusacion, recusacion, inhibicion, apartamiento, nulidad

dictada por las Camaras, o cualquier causa que importe cambio de radicacion, el juzgado
debera efectuar por sistema el procedimiento pertinente para su nueva radicacion.
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