Microsoft Word --- Continuacion

Uso de estilos predefinidos:

¢Qué son los Estilos?

Los estilos son conjuntos predefinidos de formatos que se aplican a diferentes elementos del texto, como
titulos, subtitulos, parrafos, etc. Ayudan a mantener la coherencia y uniformidad en el disefio de un documento.

Aplicacion de Estilos:

Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.
Ir a la Pestafia «Inicio»: — Navega a la pestafia «Inicio» en la barra de menu.
Seleccionar Texto: — Selecciona el texto al que deseas aplicar un estilo.

El

Elegir un Estilo: — En el grupo «Estilos» o «Estilo Rapido» (puede variar segun la version), busca la
galeria de estilos predefinidos. — Haz clic en el estilo que desees aplicar. Puedes elegir entre estilos
para titulos, subtitulos, péarrafos, etc.
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+  Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al qub deseas aplicar una sangria. - Ve a la
pestafia "Inicio” en la barra de menu. - En el grupo "Pérrafo”, utiliza los botones de
"Aumentar Sangria" o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

o Crear Lista Numerada: - En el grupe "Parrafo”, busca el icono de "Numeracion"

o {generalmente nimeros ordenados). - Haz clic en el icono para aplicar la
2 numeracion al texto seleccionado.

En esta etapa, una vez que has seleccionado el texto que deseas formatear, el siguiente paso es aplicar un
estilo especifico a través de la galeria de estilos predefinidos en Microsoft Word. Aqui te guiaré a través de este
proceso con mas detalle:

Identificar el Grupo de Estilos:

Navega a la pestafia «Inicio» en la barra de meni de Word. Aqui es donde encontraras el grupo de «Estilos» o
«Estilo Rapido», dependiendo de la versién especifica de Word.

Abrir la Galeria de Estilos Predefinidos:

Dentro del grupo mencionado, busca la opcion que te llevara a la galeria de estilos predefinidos. Puede estar
representada por un icono de «A» (para fuente) o «Estilos» segun la version.



Explorar Estilos Disponibles:

Una vez que accedas a la galeria de estilos, veras una lista de estilos predefinidos disponibles. Estos pueden
incluir estilos para titulos, subtitulos, parrafos, énfasis, entre otros. Cada estilo tiene una apariencia Unica y
consistente.

Seleccionar el Estilo Deseado:

Desplazate por la galeria y posiciona el cursor sobre los diferentes estilos para obtener una vista previa de
cdmo se aplicaran al texto seleccionado. A continuacién haz clic en el estilo que mejor se adapte a tus
necesidades y preferencias.

Aplicar el Estilo:

Una vez seleccionado el estilo, Word aplicara instantaneamente el formato correspondiente al texto
seleccionado. Puedes observar los cambios inmediatamente en tu documento.

Mostrar vista previa

Deshabilitar estilos
vinculados

A+ /\O\ A, Opciones...
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Verificacion Visual:

Es recomendable realizar una verificacién visual en la vista preliminar del documento para asegurarte de que el
estilo aplicado se ajuste a la presentacion general del texto.

Ajustes Adicionales (Opcional):

Si es necesario, después de aplicar un estilo, puedes realizar ajustes adicionales. Haz clic derecho sobre el
estilo aplicado en la galeria y selecciona «Maodificar» para personalizar alin mas el formato segin tus requisitos
especificos.



e. Modificar Estilos (Opcional): — Si necesitas ajustar un estilo, haz clic derecho sobre él en la galeria de estilos
y selecciona «Modificar». — Realiza los cambios necesarios y guarda para aplicarlos a todo el texto con ese
estilo.
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Consejos Adicionales:

Vista Preliminar:

Utiliza la vista preliminar para asegurarte de que los estilos aplicados se ajusten a la apariencia deseada del
documento.

Crear Estilos Personalizados:

Si no encuentras un estilo predefinido que se adapte exactamente a tus necesidades, puedes crear tus propios
estilos personalizados.

Copiar Estilos:

Puedes copiar y pegar estilos de un lugar a otro en el documento para mantener la consistencia.

Eliminar Formato Manual:

Si ya has aplicado formato manualmente al texto, selecciona el texto y haz clic en «Borrar formato» antes de
aplicar un estilo para evitar conflictos.



Aplicacion de temas para dar uniformidad al documento

En Microsoft Word, los «temas» son conjuntos de colores, fuentes y efectos disefiados para aplicarse de
manera coherente a todo el documento. Los temas permiten dar una apariencia uniforme y profesional a través
de una seleccidn predefinida de elementos de disefio.

Aplicar Temas:

1. Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.

2. Ir ala Pestaiia «Disefio»: — Navega a la pestafia «Disefio» en la barra de menu.

3. Acceder a los Temas: — Busca la seccion de «Temas» o «Estilos de Documento». Dependiendo de la
version, también puede estar ubicada en «Disefio de Pagina».

4. Explorar Temas Disponibles: — Dentro de la seccion de temas, encontrards una galeria de temas
predefinidos. Estos incluyen combinaciones de colores, fuentes y efectos.

5. Seleccionar un Tema: — Desplazate por la galeria de temas y selecciona el tema que mejor se ajuste al
estilo visual que buscas para tu documento.

6. Aplicar el Tema: — Al hacer clic en un tema, Word aplicard automaticamente las configuraciones de
colores, fuentes y efectos a todo el documento.
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Personalizacion de Temas:

Modificar Colores y Fuentes:

Después de aplicar un tema, puedes personalizarlo ain méas. Busca opciones como «Colores» y «Fuentes» en
la misma pestafia «Disefio» para ajustar segun tus preferencias.
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Ajustar Efectos:

Algunos temas incluyen efectos predefinidos. Puedes modificarlos accediendo a «Efectos del Temax.

Guardar un Tema Personalizado:

Si personalizas un tema y deseas usarlo en futuros documentos, puedes guardar tu configuracién como un
nuevo tema personalizado.

Consejos Adicionales:

Vista Preliminar Completa: Utiliza la vista preliminar del documento para observar como se aplica el
tema a todas las partes del contenido.

Consistencia en Documentos: La aplicacién de temas es Util para mantener la consistencia visual en
documentos extensos o proyectos que requieren un disefio coherente.

Explorar Variaciones: Algunos temas tienen variaciones. Experimenta con ellas para encontrar la
combinacion perfecta para tu documento.



Incorporacion de imagenes y graficos:

Importancia de los Elementos Graficos

Mejora Visual:

La insercién de imagenes y graficos en un documento no solo mejora su atractivo visual, sino que también
facilita la comprension de conceptos de manera mas clara y efectiva.

Apoyo Visual:
Estos elementos gréaficos sirven como un soporte visual para complementar y enriquecer la informacién textual,
haciéndola mas accesible y atractiva para el lector.

Coémo Insertar Imagenes y Graficos

1. Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.

2. Irala Pestafia «Insertar»: — Navega a la pestafia «Insertar» en la barra de ment de Word.

3. Insertar Imagenes Locales: — Para imagenes locales en tu computadora, selecciona «Imagen» y elige la
imagen desde tu archivo.
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4. Insertar Imgenes en Linea: — Si deseas insertar imagenes desde la web, selecciona «En linea» y
proporciona la URL de la imagen.
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5. Agregar Gréficos Predisefiados: — En la pestafia «Insertar», elige «Gréafico» para afiadir graficos
predisefiados desde la galeria de Word.

Autoguardado (@) [H] £) ~ = Documentol - Word £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Ri
Portada ~ - [0y Formas ~ T SmartArt
% O Eﬂ_ Obtener complementos
D Pagina en blanco Hg) lconos E> |:|I| Grafico
= Tabla Imdgenes i r:ll"-ﬂ' | ¢ =
= Salto de pagina = Z €0 Modelos 3D ~ 5! Captura~ B A TR T (VTS
Paginas Tablas | llustraciones Complementos
= IRNSESSESSES  Agregar un grafico
Ayuda a detectar patrones y tendencias de lo
e datos al agregar un grafico de barras, areas o

lineas.

@ Mas informacion



6. Ajuste y Alineacion: — Después de insertar la imagen o gréfico, haz clic sobre él para acceder a
opciones de ajuste y alineacion. Puedes cambiar el tamafio, la posicion y la envoltura del texto.
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Opciones Adicionales:

1. Estilo de Imagen: — Explora opciones de estilo para cambiar el formato y el contorno de la imagen.
2. Herramientas de Imagen: — La pestaiia «Formato de imagen» ofrece herramientas adicionales para
editar imagenes, como ajustes de color, efectos y recorte.
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3. Leyendas y Etiquetas: — Considera agregar leyendas o etiquetas para describir las imagenes. Utiliza la
opcién «Leyenda» en la pestafia «Disefio de Grafico > Agregar elemento de grafico > Leyenda».
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Consejos Adicionales:

* Uso de Gréficos en Datos: Si estas presentando datos, considera insertar graficos para hacer la
informacion mas digerible.

* Consistencia en el Estilo: Mantén consistencia en el estilo de las imagenes para una presentacion visual
armoniosa.



Herramientas de edicion de imagenes:

1. Recorte y Ajuste de Tamafio: Seleccionar la Imagen: — Haz clic sobre la imagen que deseas editar en tu
documento de Word.

2. Irala Pestafia «Formato de imagen»: — Navega a la pestafia «<Formato de imagen» en la barra de
mend.

3. Herramienta de Recorte: — Haz clic en «Recortar» para activar la herramienta de recorte. Ajusta los
bordes de la imagen segun lo que desees conservar.

4. Ajuste de Tamafio: — Utiliza las esquinas de la imagen para cambiar su tamafio. También puedes
especificar dimensiones exactas en las opciones de tamafio.

5. Finalizar Recorte: — Haz clic fuera de la imagen o presiona «Enter» para finalizar el proceso de recorte.
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Herramientas de Formato:

1. Seleccionar la Imagen: — Haz clic sobre la imagen que deseas formatear.

2. Irala Pestafia «Formato de imagen»: — Navega a la pestafia «<Formato de imagen» en la barra de
mend.

3. Ajustes de Brillo y Contraste: — En la seccién «Ajustar», encontraras opciones para cambiar el brillo y el
contraste de la imagen.
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4. Efectos Artisticos: — Explora la galeria de «Estilos Artisticos» para aplicar efectos artisticos a la imagen.
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5. Otros Ajustes: — Utiliza opciones adicionales, como reflejos, sombras y contornos, para personalizar la
apariencia de la imagen.

Documentol - Word 2 Buscar Luis Miguel Puerta LM Ea] ! a
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de imagen 1% Compartir
oy - i = = G Evais -~ B .
EE - B Color =8 ik 2 Borde de imagen F‘EI Pcrslcmn [E) Enviar at i TZL aseem =
m E/Z Efectos artisticos ~ |5 ~ = = ~| @ Ffectos delaimagen - - Ajustartexto~ [ Panel de seleccion 24~
Quitar es . =l Texto = & Recortar 155 -
fondo = ) ] “| B Disefio deimagen - alternativo | o) Traer ad - [E=Alinear S e 1083 cm
“ Estilos de imagen R Accesibilidad | Organizar Tamafio [F] ~
= IERIRE RN WA RRR RIS | RS RIS - RN I = RIS IR R, (R A
Formato de imagen ~ %
= rY
; H0E &
- b Sombra
- I Reflejo
~ b lluminado
B I Bordes suaves
-
B » Formato 3D
- b Giro 3D
2 4 Efectos artisticos
o e
B i | E@-|
z L
w
~
@
B
s
o jar WS.
L
Péginaide! Opalabras [[}  Espafiol [Espaiia) % Concentracién =

O Buscar

Posicionamiento y Alineacion:

1. Seleccionar la Imagen: — Haz clic sobre la imagen que deseas posicionar o alinear.

2. Herramienta de Alineacion: — En la pestafia «Formato de imagen», utiliza las herramientas de Posicién
para colocar la imagen en linea con el texto o con otros elementos en el documento.
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3. Distribuir y Centrar: — Utiliza las opciones de distribucién y centrado para asegurarte de que la imagen
esté colocada de manera precisa.
4. Ajuste de Texto: — Si la imagen esta integrada con texto, utiliza las opciones de «Disefio con texto» para

controlar co6mo interactlia con el contenido textual circundante.

Consejos Adicionales:

Consistencia de Estilo: Mantén una consistencia en la aplicacién de efectos y ajustes para lograr un
aspecto profesional y armonioso en tu documento.

Previsualizacion en Tiempo Real: Mientras ajustas brillo, contraste y otros elementos, observa la
previsualizacion en tiempo real para tomar decisiones informadas.



Creacion y edicién de tablas:

Importancia de las Tablas:

Organizacién Visual:

* Las tablas son herramientas esenciales para organizar informaciéon de manera visualmente clara y
ordenada.

Presentacion de Datos:

* Facilitan la presentacion y comprensién de datos, especialmente cuando se trata de informacién tabular
0 comparativa.

Como Crear una Tabla:

1. Ir ala Pestaiia «Insertar»: — Abre tu documento en Microsoft Word y navega a la pestafia «Insertar» en
la barra de mena.

2. Seleccionar «Tabla»: — Haz clic en «Tabla» y elige «Insertar tabla». Aqui, especifica el nimero de filas y
columnas que deseas para tu tabla.
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3. Ajustar Tamafio: — Después de insertar la tabla, puedes ajustar su tamario arrastrando las esquinas o
utilizando las opciones de tamafio en la pestafia «Disefio de tablas».
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Edicion de Tablas:

1. Insercion de Filas y Columnas: — Haz clic derecho en una celda de la tabla y utiliza las opciones de
«Insertar encima» o «Insertar debajo» para agregar filas. Similarmente, utiliza «Insertar columna a la
izquierda» o «Insertar columna a la derecha» para columnas.
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2. Eliminacion de Filas y Columnas: — Selecciona una fila o columna, y utiliza las opciones de «Eliminar»
en la pestafia «Disefio» para eliminarlas.

3. Modificar Tamario de Celdas: — Posiciona el cursor en el borde de una celda y ajusta su tamarfio

el

arrastrando.
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Consejos Adicionales:

Estilos de Tabla: Explora los estilos de tabla en la pestafia «Disefio de tabla» para aplicar formatos
predisefiados y mejorar la apariencia visual de la tabla.
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Insercion de cuadros de texto

S Qué son los Cuadros de Texto?:

* Funcionalidad Adicional: Los cuadros de texto son elementos que permiten agregar informaciéon
adicional, destacar contenido o crear areas especificas para textos especiales en un documento.

* Versatilidad en el Disefio: Proporcionan versatilidad en el disefio, ya que pueden ser posicionados en
cualquier lugar del documento y se pueden ajustar de manera independiente al texto circundante.

Como Insertar Cuadros de Texto:

1. Irala Pestafia «Insertar»: — Abre tu documento en Microsoft Word y navega a la pestafia «Insertar» en
la barra de menu.

2. Seleccionar «Cuadro de Texto»: — Haz clic en «Cuadro de Texto» y elige «Cuadro de Texto Simple».
Luego, dibuja el cuadro en la ubicacion deseada del documento.
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3. Ingresar Texto: — Haz doble clic dentro del cuadro para ingresar texto. Puedes formatear el texto dentro
del cuadro de la misma manera que lo harias en cualquier parte del documento.
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Posicionamiento y Ajuste:

1. Seleccionar y Mover: — Haz clic en el borde del cuadro de texto para seleccionarlo. Luego, arrastra el
cuadro a la ubicacion deseada.

2. Ajuste del Tamarfio: — Posiciona el cursor en una esquina o borde del cuadro y ajusta su tamafio
arrastrando. Puedes mantener presionada la tecla «Shift» para mantener las proporciones.

3. Opciones de Formato: — En la pestaiia «Formato de forma» o «Herramientas de Cuadro de Texto»,
explora opciones como el color de fondo, el borde y la forma para personalizar la apariencia del cuadro.
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Consejos Adicionales:

* Alineacion del Texto: Utiliza las opciones de alineacion dentro del cuadro de texto para ajustar la
posicion del texto dentro del cuadro.

* Combinar con Elementos Graficos: Combina cuadros de texto con imagenes o gréaficos para crear
disefios mas complejos y visualmente atractivos.

¢ Uso de Cuadros para Destacar: Emplea cuadros de texto con colores llamativos o bordes para destacar
informacion clave en el documento.
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