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Crear un tutorial sobre las herramientas de Microsoft Word
Objetivo general: Crear un tutorial que no ayude a utilizar las herramientas de Microsoft Oficies
Como abrir Microsoft Word

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft Office

4. Microsoft Word [image: image59.jpg]SRR
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Herramientas de inicio
Cambiar tipo de letra

1. Inicio
2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio [image: image3.png]EHS 0=

Documento - Word (Error de activacién de productos)

REFERENCIAS

JIeRIS] NCIo INSERTAR  DISENO  DISENIO DE PAGINA
% Cortar - .
iy o G [ K & A
B Copar
I Copiartormato | N K 8 v x (A~ ¥ -4
ot e B
Fuente CuteMapis)

PAGINA1 DE1
—

Selecciona una nueva fuente para el tedo.

0 PALABRAS

ESPANOL (ECUADOR)

CORRESPONDENCIA

Pérrafo

REVISAR  VISTA

AaBbeeDe Aadbeede AaBbC AsBbcel AQBI asebcer

TNormal | TSinespa.. Thulol  Thulo2  Puesto  Subtitulo

Estilos

? @B - x
Inicirsesir
s -
5 Reemplazar
§ Selccionar -
caden N

=E




Cambiar el tamaño de la letra
1. Inicio 

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word 
5. Inicio 
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Aumentar tamaño de fuente

1. Inicio

2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio

6. No aparecerá este signo A ˆ para aumentar 
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Aumentar tamario de fuente (Ctrl+>)
Aumenta el tamafio del texto.
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Y el del lado derecho es para disminuir

Borrar todo el formato

1. Inicio 

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio   
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Fuente [F] Parrafo [F]
Borrar todo el formato

Quita todo el formato de la seleccién y deja
unicamente el texto normal sin formato.

o Mas informacién




Insertar negrita o negrilla

1. Inicio 

2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio 

6. Y buscamos esta letra N 
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| Negrita (Ctrl+N)

Activa el formato de negrita del texto.
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Aplicar letra cursiva 

1. Inicio 

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word 

5. Inicio

6. Y buscamos esta letra K
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Aplica el formato de cursiva al texto.





Aplicar subrayado
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio

6. Y buscamos esta letra S
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Aplica el formato de subrayado al texto.





Aplicar tachado de letras

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio

6. Y buscamos estas letras abc 
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Aplicar subíndice “bajo”
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio

6. Y buscamos la letra X2
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Subindice (Ctrl+=)

Permite escribir letras muy pequefias
inmediatamente debajo de la linea de texto.




Aplicar subíndice “sobre”
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio

6. Y buscamos la letra X2 
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Aplicar efectos de texto y tipografía
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Inicio

6. Y buscamos la letra A 
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[F] Parrafo T

Efectos de texto y tipografia

Permite darle un toque especial al texto
aplicdndole un efecto de texto, como sombra
o iluminado.

También se puede cambiar la configuracién
tipografica para activar las ligaduras o elegir
un conjunto de estilos,

@ Mas informacién





Aplicar resaltado de texto

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Aplicar color de texto

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio

6. Y buscamos la letra A 
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Color de fuente

Cambia el color del texto.

@ Mas informacién





Insertar viñetas
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
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Insertar numeración

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
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Haga clic en la flecha para obtener otros

formatos de numeracion.




Insertar lista multi nivel

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
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Crea una lista multinivel para organizar los
elementos o crear un contorno.

Ademas, puedes cambiar la apariencia de
niveles individuales de |a lista o agregar
numeracidn a los titulos del documento.



                             Disminuir y aumentar  sangría
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Insertar ordenador alfabético
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Organiza la seleccién actual por orden
alfabético o numérico.

Resulta especialmente Gtil si intenta organizar
datos en una tabla.

o Mas informacién




Insertar “mostrar todo”

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word 
5. Inicio 
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Alinear párrafos
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Centre el contenido en la pagina.

La alineacién en el centro da un aspecto
formal a los documentos y suele usarse para
portadas, citas, asi como para los
encabezados.




Dar espacios entre líneas y párrafos

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Permite elegir la cantidad de espacio que
aparece entre lineas de texto o entre parrafos.

Para aplicar el mismo espaciado a todo el
docurmnento, usa las opciones de Espacio entre
parrafos de la pestafia Disefio,





Como aplicar sombreado 

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio 
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Carnbia el color que esta detras del texto,
parrafo o tabla seleccionados.

Resulta muy Gtil cuando deseas que la
informacién sobresalga de la pagina.
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Aplicar bordes

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Permite agregar o quitar bordes a la seleccian.

Para cambiar la apariencia de los bordes,
consulta las opciones de bordes en la pestania
Disefic de herramientas de tabla o usa el
cuadro de didlogo Bordes y sombreado.

€ Mais informacién





Cambiar tipos de títulos y subtítulos
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Inicio
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Herramientas de insertar

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. insertar
[image: image27.png]) =
INSERTAR DISE

‘5]15[-1




Insertar tablas

1. inicio

2. todos los programas
3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar 

6. Tabla
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Agregar una tabla

Una tabla es una forma perfecta de organizar
informacién en el documento,
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Insertar imágenes

1. Inicio 

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word insertar

5. Imágenes
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Insertar formas

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word 

5. Insertar

6. Formas
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Permite insertar formas predisefiadas, como
circulos, cuadrados y flechas.

e Mas informacion




Insertar Smart art

1. Inicio
2. Todos los programas

3. Microsoft office
4. Microsoft Word

5. Insertar

6. Smart Art
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Inserta un elemento grafico SmartArt para
oN comunicar informacion visualmente,

6 9 Los elementos graficos Smartirt incluyen

listas graficas y diagramas de procesos, asi

bt_o comao graficos mas complejos como
diagramas de Venn y organigramas.




Insertar grafico
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Insertar

6. Gráficos
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Ayuda a detectar patrones y tendencias de los
datos al agregar un grafico de barras, dreas o
lineas.





Capturar las pantallas

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar captura
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Agrega rdpidamente una instantanea de
cualguier ventana que esté abierta en el
escritorio al documento.

e Mas informacion




Agregar encabezado

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

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

Esto resulta dtil para exponer informacidn
como el titulo, el autor y los ndmeros de

pagina.
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Insertar pie de página
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Pie de pagina
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El contenido del pie de pagina se repite en la
parte inferior de cada pagina.

Esto resulta dtil para exponer informacion,
como el titulo, el autor y los ndmeros de
pagina.





Numero de página
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Numero de pagina
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05 Comentario

Mumera las paginas del docurnento.

Puede elegir entre diversas plantillas de estilos
predefinidos o disefiar su propic formato.

€ Mais informacién





Insertar cuadro de texto
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Cuadro de texto
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Un cuadro de texto llama la atencion sobre el
contenido que incluye y resulta fantastico para
exponer texto importante, como encabezados
o citas.





Explorar elemento rápido
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar 

6. Explorar elemento rápidos
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Para volver a usar contenido del documento,
seleccione algo de la pagina y guardelo en la
galeria de elementos rapidos.
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Insertar WordArt

1. Inicio

2. Todos los programas

3.  Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. WordArt
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Insertar WordArt

Permite dar un toque artistico al documento
con un cuadro de texto de WordArt.

e Mas informacion





Insertar letra capital
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Agregar una letra capital
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Crea una letra capital al principio de un
parrafo.





Agregar línea de firma 

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Agregar línea para firma
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Insertar hora y fecha

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar fecha y hora
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Iniciar sesidn

Agrega rapidamente |a fecha u hora actual en

cualguier lugar del documento,





Insertar objeto

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Objeto

[image: image43.png]? H - 8 X
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Objeto

Inserte un objeto incrustado comao, por
gjemplo, otro documento de Word o un
grafico de Excel,





Insertar ecuación

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Ecuación
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Insertar una ecuacion (Alt+=)

Agrega ecuaciones matematicas comunes al
Z ( ) kn-k documento, como el drea de un circulo o la
78" | férmula cuadratica.
k

También puede crear sus propias ecuaciones
—b++/b% - 4ac | conlabiblioteca de estructuras y simbolos
Ta matematicos de Word.




Insertar símbolo

1. Inicio

2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft Word
5. Insertar

6. Símbolo
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Insertar un simbolo

Agrega simbolos que no estan en el teclado.

Permite elegir entre muchas ocpciones,
incluyendo simbolos matematicos, de
moneda y simbolos de copyright.





Insertar número al documento

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft Word

5. Insertar

6. Numero de documento
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Texto Simbolos
Insertar nmimero

Agregue un ndmero al documento.

Word tiene diversos formatos que se pueden
usar para mostrar el ndmero, como letras y
caracteres numerales romanos.





Herramientas de diseño

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño
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Diseño de tema

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Tema
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Formato del documento

Temas

Actual: Tema de Office

Permite seleccionar un nuevo tema para
proporcionar al documento un estilo
inmediato y exactamente la personalidad que
Cada terma usa un conjunto dnico de colores,
fuentes y efectos para lograr una apariencia

consistente,

@ Mas informacién





Diseño de estilos

1. Inicio

2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Puesto 
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Colores de tema

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Color
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Formato del documento Faonc
Colores del tema
Actual: Office

Permite cambiar rapidamente todos los
colores que se usan en el documento
eligiendo una paleta de colores diferente,

Se actualizardn los colores disponibles en el -
selector de colores, asi como el color para el

tema del documento. Elija la paleta que elija, el
documento tendrd un aspecto perfectamente
coordinado.

o Mas informacién




Fuentes de tema

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Fuentes
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Fuentes del tema

Actual: Office
Titulo: Calibri Light
Cuerpo: Calibri

Cambia rapidamente el aspecto de todo el
documento seleccionando un nuevo juego de
fuentes.

Se trata de una forma facil de cambiar todo el
texto a la vez. Para que funcione, es necesario
que el formato del texto utilice las fuentes de

"cuerpo” y "encabezado”.

@ Mas informacién





Espacios entre párrafos
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Espacios entre parafos
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Espaciado entre parrafos
Permite cambiar rapidamente el interlineado y
el espaciado entre parrafos del docurnento.

Esta opcidn cambiard el espaciado de todo el
documento, incluyendo los parrafos nuevos.
Puede elegir entre valores predefinidos o
especificar los que quiera.




Efectos de tema

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Efectos de tema
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Efectos del tema
Actual: Office

Carnbia rapidamente el aspecto general de los
objetos del documento.

Cada ocpcion usa varios bordes y efectos
visuales, como sombreado y sombra, para dar
un aspecto distinto a los objetos.

a Mas informacion




Establecer como predeterminado

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Establecer como predeterminado
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Establecer como predeterminada

Permite usar este aspecto para todos los
documentos nuevos,

La configuracidn actual se guarda de modo
gue cada vez que se cree un documento en
blanco se le aplicara el formato que le gusta.
Es perfecto si tiene una fuente favorita o
siermnpre prefiere un interlineado concreto,





Marcas de agua

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Marca de agua
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Agrega texto fantasma, come "Confidencial” o
"Urgente" detras del contenido de la pagina.

La marca de agua apenas perceptible es una
forma fantdstica de mostrar que el documento
requiere tratamiento especial sin distraer del
contenidao.





Color de pagina

1. Inicio

2. Todos los programas 

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Color de pagina
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Da un toque de color al documento
cambiando el color de la pagina.





Bordes de pagina

1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño

6. Borde de pagina
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Agrega o cambia el borde alrededor de la
pagina.

Un borde atrae la atencidn y agrega un toque
elegante al documento. Puede crear un borde
mediante diversos estilos de linea, anchos y
colores, o seleccione un borde artistico con un
temna divertido,





Contraer la sinta de opciones
1. Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft office

4. Microsoft word

5. Diseño 
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Contraer la cinta de opciones (Ctrl+F1)

iMecesita un poco mas de espacio? Permite
contraer la cinta de opciones para que solo
aparezcan los nombres de las pestafias,
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