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INGRESAR A WORD 2007

EE Microsoft Office PowerPoint
| 2007

' 3{: Microsoft Office Excel 2007
-

Clic en Inicio

MICROSOFT WORD 2007

J Buscar
=) Ejecutar...

Apagar equipo

1

2. Colocar el puntero del ratén (flecha) en Todos los programas
3. Colocar el puntero del ratén (flecha) en Microsoft Office
4

Clic en Microsoft Word 2007

OTRA FORMA

Si después de dar clic en Inicio aparece el icono de Microsoft Word 2007, dar clic sobre él
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Zoom

En Word 2007 cada pestaina de la banda de opciones se encuentra dividida en varias secciones con iconos de
acceso rapido a la tarea que se desea realizar. Veamos algunos ejemplos:
La pestafia Inicio esta dividida en las secciones: Portapapeles, Fuente, Parrafo, Estilos y Edicién
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Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType ‘Complementes (7]
(= 4 =
& - + - | [zl 3R Buscar ~
Calibri {Cuerpal -l A AT %
b= b [ AaBbCcDe || AaBbcecDc AaBbCi _peemplazar
Pegar ¥ [N & 8§ ~abe x, X Aa~||® - A-||= TNormal | TSinespaci.  Titulel < Ci"_"blaf N, SozmEES
- Satiloes
[ Portapapeles ™ Fuente F] Parrafa F] Estilos F] Edicién ]
A su vez cada seccion contiene iconos de acceso rapido:
Lll:ﬂ'ﬂ
Cortar
— [
== | Copiar
- J_ Copiarformato
Portapa.. ™
Observa las secciones e iconos que vienen en cada pestaia:
Insertar
e —
—/ Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType ‘Complementos @
) Portada - lj El@ [Prormas~ | & Hipervinculo =S| Encabezado ~ =l Elementos répidos = |2 Linea de firma = || T Ecuacién -
Fial
|} Pagina en blanco Ee] % SmartArt || 4 Marcador S| Pie de pagina ~ | Wordart - ,% Fecha y hora £2 Simbelo ~
= . Takbla Imagen Imagenes . - . m . L Cuadro =F p— . . .
= Salto de pagina . predisefiadas ﬂh Grafico I'#] Referencia cruzada [#] Mimere de pagina de texto = = Letra capita "§e Cbjete
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbaoles
Disefo de pagina
[T |
—/ Inicio Insertar Disefie de pagina Referencias ‘Correspondencia Revisar Wista MathType Complementos
n' |2 Orientacién ~ ',f:; Saltos |4] Marca de agua > | Aplicar sangria Espaciade 4| ChTraeral |= Alinear ~
' 13 Tamafio ~ ¥ Nimeros de linea ~ || {8 Color de pagina = || 2= |0 em . x: 0 pto s I8 Agrupar
. @' Columnas ~ bl Guiones ~ [} Bordes de pagina ;: ocm : :: 0 pto : “h Girar
Temas Configurar pagina T4 Fondo de pagina Parrafo Fa Organizar
Referencias
=
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Complementos
[Z Agregar texto [ Insertar nota al final ) Administrar fuentes mlj [£] Insertar Tabla de ilustracicnes j |Z] Insertar indice
| = —
|2 Actualizar tabla PJ_{ Siguiente nota al pie = [% Estile: | GOST -Ci ~ — 2V Actualizar tabla =i alizar indi
Tabla de Insertar J o Insertar o Insertar i Marcar
contenido ~ nota al pie = o dta a4 Eibliografia ¥ iy RIS SR entrada
Tabla de contenido Notas al pie I Citas y bibliografia Titulos indice
Correspondencia
wiia
—-/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Complementos
=1 Sobres & Blogue By P
E E B = | ;
=l Etiquetas = Lir R b ; s
Iniciar combinacion  Seleccienar - _ r . B
de correspondencia ~ destinatarios + EELL r campa combinado - (4] 2 Comprobacion aut
Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
Revisar
&7
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista MathType Complementos
% ), Referencia [2- \j jay | —'_29 j 4% Marcas mostradas finales - @ & Rechazar ~ _j] 1 ?
- = ==1 z
<5 sinénimes &% = = |2 Mostrar marcas - ¥ Anterior
Ortografia ., . sBC Nuevo B Control de Globos Aceptar Comparar I Proteger
y gramatica g Tradudr fiag] comentaric cambios~  + L] Panel de revisiones ~ - % siguiente - documento ~
Revisidn Comentarics Seguimiento Cambios Comparar Proteger

Vista
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—/ Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista MathType Complementos
J _l:J 53 DisefioWeb = V| Regla Mapa del documento .___ ) 3¢ | una pagina 5 Muevaventana | 1] % -
.= Esquema Lineas de la cuadricula Wistas en miniatura -% ----- 1) @ Dwos paginas = organizar todo | i3 =0
Disefio de Lectura de = I Zoom  100% . L o Cambiar Macros
impresién | pantalla completa =I Borrador palte HE e =l Ancho de pagina || [ Dividir 44 | ventanas ~ b
Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros

Lo que antes era el menu Archivo, ahora es el botdn office, al dar clic en él nos muestra diferentes opciones

...—"—-.\._ :!‘ o - I.j __l _‘I _j H

Documento

Documentos recientes
j Nuevo
) 1 01 - Deshacer y Rehacer
= Abdir 2 02 MCDy MCM
3 05 Ecuaciones
H Guardar 4 04 Operaciones con Numeros enteros
5 02 Nomeros reales
H Guardarcome  * | § 06 Sisternas de Ecuaciones
I Papa Moel
L
“"'"J‘J Imprimir » | § Trineo
- 9 Partes del trineo
-’u_’ Preparar v
_@ Emwiar k
. Publicar E
*
Cerrar
.*_'] Opciones de Word | | X Zalir de Word
SELECCIONAR

Observaras que hay una pequeiia barra vertical parpadeante | que va avanzando segun vas escribiendo, se

llama punto de insercidn, y nos sirve para saber dénde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No

confundas el punto de insercién con el puntero del ratdn que tiene esta forma Icuando estd dentro del 4rea

de texto y esta otra % cuando estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos

viendo mas adelante.

Para seleccionar mediante el ratdn hay dos métodos:

Arrastrando. Colocar el puntero del ratdn al principio de la seleccidon, presionar el botdn izquierdo v, sin soltar
el botdn, mover el cursor hasta el final de la seleccién. Observaremos cémo lo seleccionado aparece en video

inverso o un recuadro sombreado.
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Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra completa quedara
seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte

en una flecha ::: |, hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo
completo quedara seleccionado.

- Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara enmarcado por un
recuadro negro.

ELIMINAR
Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar sin seleccionar
previamente es utilizando las teclas, como se indica a continuacion:

Para borrar Presione las teclas
Un caracter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso
Un caracter a la derecha Supr
Una palabra a la derecha Ctrl + Supr
DESHACER Y REHACER

@ Lo dltima accidn realizada.

Para deshacer la ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, de la barra
de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

0, Y A Q) @ Las dltimas acciones realizadas.
29 . . — 2] "
- Ini| Escritura “las :1 . . ., .
| Si hacemos clic en el tridangulo que hay a la derecha del icono
2 Recortar imagen
{ & 3
VBA-Sglection.Past ‘ H] . . e .
. i PR | deshacer , aparecera una lista con las ultimas acciones para
P ‘ . : ;
€930 | Color Fiente - deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos deshacer varias
oariana 14 Escritura” " | acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el cursor en la tercera linea
—— ' de la lista desharemos tres acciones.
Pegar Formato v

Deshacer 3 acciones

- - ) 9|0
Utilizando el icono Rehacer , de la misma forma, podemos rehacer | mn
las acciones que acabamos de deshacer. el J

COPIAR, CORTAR YPEGAR
Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando hablamos de
cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos.
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Mediante el raton

Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..), hacer clic en el icono copiar o cortar ,
‘ Pegar

colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar ol

Otra forma es dando clic DERECHO sobre el elemento seleccionado, |DERECHO | y ...
elegir copiar o cortar, en el menu contextual ir a la posicion donde pnde vamos| ., Froe
vamos a copiar o pegar, presionar botén DERECHO y elegir pegar. B pegar
A Fuente...
= Barrafo..
Sdlo con el teclado = vifetas [ »
Primero se selecciona el elemento, i= Mumerscién [ »
Segundo, copiar con Ctrl + C. | Hipervinculo..
Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar Ctrl + V f Buscar.
Lindnimos
Traducir
Estilos

GUARDAR
Si es un documento nuevo que nunca se ha guardado, al hacer clic en el icono de la barra
acceso rapido aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

=S ek

‘)

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de didlogo:

1) Guardar en: aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar el documento.

SRR o - v u

2) Nombre del archivo: escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.
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fombre de archivo: 1l Guia de Word 2007| ™
3) Guardar como tipo: el tipo de documento normalmente sera Documento de Word, pero tenemos un
menu despegable (haciendo clic en el tridngulo de la derecha) con otros tipos
‘ Guardar como tipo: | pocuymento de Word

Documento de Word
Doct halto CON MAcros de Word

Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

Al utilizar el comando Guardar en un documento guardado con anterioridad, no se abrira ningin cuadro de
dialogo, simplemente se guardaran en su actual ubicacién los cambios que hayas efectuado en el documento.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un cuadro de didlogo en el que
tenemos que elegir una de las tres opciones.

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecerd y serd sustituido por el nuevo que
estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de didlogo Guardar como,
para que le demos otro nombre al archivo que estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afadird el archivo que estamos guardando al que ya existia,
es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.

o) 9806 )+ 01 -1
GUARDAR COMO &) =
1. Clic en el boton Office j N Guardar una copia del documento
2. Clic en Guardar como -

ﬂ;‘ j Documento de Word

Guarda el documento en el formatoe de archive
predeterminado.

Siempre que utilices el comando Guardar como,

. H . o Plantilla de Word
Word mostrara un cuadro de dialogo como el visto | |} cuersr fwig) “arma fe or .
4 Guarda el documente como una plantilla que puede
anteriormente en gua rdar utilizarse para dar fermate a documentos futuros.

H Guardar como | * @j Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas

@ N—— , compatible con Word 97-2003.
rapida cuadro de didlogo Guardar como. B TP
; PDF o XP5...
== Publica una copia del decumento come archiva PDF
{f Ereparar ’ 0 XPS.
= Otros formatos
| | -
_@ Enviar b Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
. )
Ly Publicar
L]
J Cerrar

21 Opciones de Word | |X Zalir de Word

o
g
Al guardar un archivo como Documento de
Word su extension sera .docx
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Al guardar un archivo como Plantilla de Word su extensién sera .dotx

Al guardar un archivo como Documento de Word 97-2003 su extensidn serd .doc

=== Al guardar un archivo como PDF su extensidon serd .pdf Por lo general cuando se guarda en este

ks,
formato, se abre con el programa Adobe Reader cuyo icono es —#&

ABRIR
- ¢ FI N
1. Clic en el botdn Office @ d9 0204 |
2. Clic en Abrir D Dotumentos recientes
MNuevo
» o i 1 Oldocx 4
Se abre un cuadro de didlogo similar al del botén | % s | 2 Dz =
gua rdar 3 1la - Actividad Cartasdec 4=
Abrir {Ctri+A)
H GUETTE 4 Evaluacién Tablas[1] desarrollo.dec Ha
3. Se busca el archivo y se da doble clic sobre élo | 5 cartasdos A
clic en el archivo y clic en el botén Abrir Ei GupiGareomo. ¥ g CARTARXCUSAdoc -
. 7 Instructivo_ICONTEC_2008.doc 4
Imprimir » | 8 11- Carta Comercial.doc 4=
9 Trineodoot =
@ Preparar 3 Talegodoo e
Reno 2 doox A
E Euiag ' Reno 1doox =1
y Partes del trinec.doc =
E.—Z Publicar | Bapé Noeldoc =
s Mufiecos.doox =
e Rodrigo.dost =
Informe Rafael doot Ha
[@ gpcionesdeWord”X salir de Word

1) Mis documentos 1

—

Eﬂcapacitacion uscC ICFES.DOC

|[C)Downloads

MM musica

CIMis albumes

5] Mis archivos de origen de datos

[3IMis archivos recibidos

BM\S EsSCanens

EﬁM\s imagenes
Mis videos

@My Stationery

[TNero Recade

ﬁNero\ﬂlen

EBPara quemar

= problemas decimales

EBProgramas

L) TMPGER: DVD

() TMPEERE DV Authar 3

] CONCENTRACION DE UNA SOLUCION. docx

Todos los documentos de wword (*.docg * docm; *.dokx; * datm; *.doc; *.dat; *.hkm; *.htr
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Una forma muy usual para abrir cualquier archivo es mediante el botdn Inicio e ingresando a Mis documentos

0 a Mi PC, veamos un ejemplo.

P
‘ Mis documentos
L-;-J Documentos recie ‘n k

u ) Mis imagenes

Internet
Google Chrame

“% Correo electrénico

4 Windows Live Mail

.q Explorador de Windows j Mi midsica

@' Mi PC

f Format Factory -
& Portable.exe

Iﬂ Cambiar nombre a este archivo

e La jefa.pps
o — | Microscft Office PowerPoint 9.
T 164 kB

@ Mis sitios de red

@ Mover este archivo
D Copiar este archivo

3.

0 Mozilla Firefox

1,45

. Mis carpetas para compartir
Doble Clic |]

Acceso directo
1KE

E? Panel de contral

I-.-'_'- Configurar acceso y
%Y programas predeterminados

=
}:\é Impresoras v Faxes

e Publicar este archivo en Web

@ Enviar este archivo por carreo
electrdnico

W2 i
'=_.._ Microsoft Office Word 2007

(=

&"S Windows Live Messenger

@ Windows Media Player

Todos los

Docurnento de
1KEB

Q Imprimir este archivo

Microsoft Office PowerPoink
2007

¥ Eliminar este archivo OhjectDock
Archivo

15 KB

@) Ayuda v soporke Eécnico
p Buscar

E Ejecutar...

Documento de
34 KB

e AUDIOVIDEC (EX)

EE] Mis documentos

| Documentos compartidos
E Mi P

!d Mis sitins de red

465 KB

(0} TEST EDAD DE

Apagar equipo

MusicMatch, Jukeboe, Plus. 2.0,

Problemas Decimales, doc

QUE NO PIERDA pps
Microsoft Office PowerPaint 9.

Morton Ghost 12 - Serial, bxt
Docurento de kexko
1KE

texta

Patinador aChinesa.wriy
Archivo de audio o video de w...
6,266 KB

Protector Carpetas.fga
Archivo FGA
SEKB

Microsoft Offic...

Setial Musicmatch, kxt
Document de kexto
1KE

EN

TU CUERPO s T _H Tunarmbre.pps

FORMATO DE UN TEXTO
Seccion Fuente
Tamafio de Encoger
Fuente
Fuente Agrand Borrar
randar
Fuente Fue]vte formato
- . Fe
Calibri {Cuerpa) 11 ~|[A A7
IN|& 8§ ~abe x, % Ap~||%7 - A |
‘ Fuq[nte F
| | | | |
| Cursiva Tachado | Superindice Color de Color de
. b d bindi resaltado Fuente
Negrita Subrayado Subindice ! del texto
Cambiar > 3 =
MAYUSCULAS = Hx & «]E)E
y minusculas Fuentes del tema -~
Cambria {Titulos)
Fuente . _ \ Calibri =
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer €s  rodas las fuentes
seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar % AdLib BT
el cambio. A continuacién hacer clic sobre el pequefio triangulo que hay al % lgeney
lado de la fuente actual, esto hard que se abra una ventana con las fuentes % ALGERIAN
disponibles. T ALGERIAND
Ejemplo: T Allegro BT
Este texto esta en fuente Arial it Ameticana XBdCn BT
Este texto esta en fuente Times New Roman i Amerigo BT -
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Este texto estd en fuente Allegro Bt
Este texto esta en fuente Verdana

Tamaiio de fuente

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente, para ello se debe seleccionar el texto y
hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos o escribirlo directamente. Los |[& =&
tamaios mas utilizados son 10 y 12 puntos.
Ejemplo:

Ire]

El-ét;‘tce;toi:e:eti(?s rzﬁsc:cgé en tamano 16 E
Este texto esta en tamano 32 14

16 | =

Estilo
Una vez fijada la fuente y el tamafo podemos cambiar el estilo a uno de los
tres disponibles: negrita, cursiva y subrayado. Basta seleccionar el texto y | H f E -
hacer clic en el botén correspondiente. -
Ejemplo:

Este texto esta en Negrita

Este texto estd en Cursiva

Este texto estd en Subrayado

En subrayado se pueden seleccionar varios tipos y el color de la linea, basta dar | ¢
clic sobre el pequefio tridngulo que hay al lado.

.
Ejemplo: =
Este texto estd en subrayado sencillo rojo ' '
Este texto estd en subrayado doble azul ' 1 '
Este texto estd en subrayado ondulado verde
Ma3s subrayados..
‘2 Color de subrayado 4
Color de fuente A ™
Podemos cambiar el color de los caracteres. Seleccionar el texto, hacer clicen ——
el botdn con el tridngulo, clic en el color deseado. Si el color no estd en la B Automatico
ventana, hacer clic en Mas colores... y dar clic sobre el color que nos guste y Colores del tema
luego clic en Aceptar. m EEEEEN

Ejemplo:
Este texto esta en color rojo
Este texto esta en colorazul claro
Este texto esta en color verde I I I I l I
Colores estandar

13 Mas colores..

Este texto esta en color purpura
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Subindice y Superindice
En ocasiones es necesario colocar pequefios caracteres en la parte inferior o superior del texto,
para esto podemos dar clic en el icono adecuado, escribir lo necesario y dar nuevamente clic x,
en el icono para desactivarlo.
Ejemplo:
2*=16 H,0 + H,S0,
0,0056 = 5,6 x 10 * Viinal = Vinicial

Agrandar y Encoger fuente

Una vez seleccionado el texto se puede ir agrandando o encogiendo el texto, simplemente | ! s - |

dando tantos clic como sean necesarios para aumentar o disminuir el tamafio, esto si no se
quiere utilizar el icono Tamafio de fuente

Cambiar mayusculasy minusculas
Este icono ofrece cinco posibilidades para cambiar el texto seleccionado:

e Tipo oracidn. La primera letra después de cada punto en Aa~
mayusculas el resto en minusculas. Tipo oracién.
¢ minusculas. Todas las letras en minudsculas.
e MAYUSCULAS. Todas la letras en mayusculas. minuscula
e Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de :
cada palabra en mayuscula y el resto de la palabra en MAYUSCULAS
mindsculas. ' ) o Poner en mayusculas cada palabra
e Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por minusculas y
viceversa. Alternar MAY/min

ag;,

Color de resaltado del texto

Se puede seleccionar el texto y luego dar clic en el icono o viceversa. Marca el
texto con el fin de resaltarlo y que se destaque del texto que lo rodea. Cuando ya
esté resaltado, vuelva a hacer clic en el icono. Para cambiar el color de resaltado, .
haga clic en la flecha ubicada junto al icono vy, a continuacidn, haga clic en el color

que desee. .

i color

u’

IIII

Ejemplo:

Texto resaltado en amarillo | Detener resaltado

Texto resaltado en azul
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Seccion Parrafo

Marca de
parrafo

Aumentar
sangria
Disminuir
sangria

Lista

multinivel Ordenar

Vifietas Numeracién

|
e ||EEEE|| 21| T

Parrafo

Justificar

Centrar
Alinear
texto ala
derecha

Sombreado

Alinear Interlineado Bordes

textoala
izquierda

El parrafo es un componente del texto que inicia con una mayuscula y termina en un punto y aparte.

Alineacion
Cuando hablamos de alinear un pdarrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién respecto de los margenes

de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es que estamos
dentro de una tabla. Hay cuatro tipos de alineacién:

_

IZQUIERDA CENTRADA

Este parrafo tiene Este parrafo tiene

i

DERECHA |JUSTIFICADA

Este parrafo tiene

. . ., - . ., . . -, |Este arrafo  tiene una
establecida alineacion establecida la alineacién establecida alineacion |, p N,
o alineacion justificada.
izquierda. centrada. derecha.
Sangria
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o = =
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en el icono — —

correspondiente, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Ejemplo:
Texto con 1 desplazamiento hacia la derecha

Texto con 2 desplazamientos hacia la derecha
Texto con 3 desplazamientos hacia la derecha
Texto con 4 desplazamientos hacia la derecha
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Interlineado
El interlineado es el espacio vertical que separa las lineas, podemos e
modificarlo dando clic en cualquier parte del parrafo, clic en el icono “=
interlineado y escoger la opcidn que queramos. V| 10
Ejemplo: 115
Este texto estd con un
interlineado de 1.0 b5
Este texto estd con un 20
25
interlineado de 2.0 30

Este texto estd con un ' A
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo
interlineado de 3.0

<Hi <

Agregar espacio después del parrafo

Sombreado
Colorea el fondo del texto o pdarrafo seleccionado. Se puede seleccionar una o —————

. , . . Colores del tema
varias palabras, en caso de ser un parrafo basta con dar clic en cualquier parte de B EEEEEEE
este, clic en el triangulo derecho del icono y escoger un color.

Ejemplo: .I |
JHTHIT

Colores estandar
[ EEEEN

Sin color

2In Colo

Bordes Hi®
Personaliza los bordes de un texto, parrafo o celda en caso de estar en una tabla.
Después de haber seleccionado el texto, parrafo o celda, dar clic en el triangulo
del icono y proceder a seleccionar el tipo de borde que se quiere colocar.

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Ejemplo: S o
Sin borde
Palabra con [bordes| en un texto e —
— E] Bordes externos
Es:te pequ.eno + Bordes internos
parrafo  tiene
= | Borde horizontal interno
bordes en su
| Borde vertical interno
contorno
| Amarillo Azul | Rojo P2
a= Linea horizontal
Verde Violeta Aguamarina 2
- , .4 Dibujar tabla
‘ Negro Naranja \ Purpura #| Ver cuadriculas
a Bordes y sombreado
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Ordenar
Ordena alfabéticamente el texto seleccionado u ordena datos numéricos en forma _ﬁ_
ascendente o descendente. Después de seleccionar el texto o los nimeros y dar clic en el z -l-
icono Ordenar, aparece un cuadro de didlogo en el cual se escogen las opciones que se
deseen.
Ejemplo:
En inicio se puede tener un listado como
el siguiente:
Ospina
Caceres
Pérez
Arriaga
Bonilla
Meneses
Después de seleccionar los diferentes
apellidos se da clic en el icono Ordenar, se dejan
las opciones que aparecen en el cuadro de
dialogo y se da clic en Aceptar, se obtiene lo
siguiente:

Arriaga
Bonilla
Caceres
Meneses
Ospina
Pérez

Vifietas
Para agregar vifietas a una lista se utiliza el icono
Se puede hacer de dos formas:

e Seleccionando el texto ya escrito que se quiere dejar con vifietas y luego dar clic en el icono
Vinetas

e Antes de escribir la lista se da clic sobre el icono vifietas, a medida que se presiona la tecla
Enter, Word se encargara de colocar una nueva vifieta en la siguiente linea 6 renglon.

Ejemplo de listas con vifietas:

e Amarillo v' Banano «* Superior » Montania
e Azul v" Mango < Alto > Meseta
e Rojo v Melén % Basico > Llano
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Numeracion %
Para agregar numeros a una lista se utiliza el icono

Se puede hacer de dos formas:

e Seleccionando el texto ya escrito que se quiere dejar con numeros y luego dar clic en el icono
Numeracion

e Antes de escribir la lista se da clic sobre el icono Numeracién, a medida que se presiona la
tecla Enter, Word se encargara de colocar un nuevo nimero consecutivo en la siguiente linea

6 rengldn.

Ejemplo de listas numeradas:

1. Amarillo a. Banano A. Superior .  Montafa
2. Azul b. Mango B. Alto II. Meseta
3. Rojo c. Meldn C. Basico . Llano

Seccion Edicion

:ﬁ Buscar -

wac Reemplazar

Ly Seleccionar -
Edicién

Buscar

Mediante el botdn Buscar :ﬁi podemos buscar texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestaiia Inicio en el grupo de herramientas Buscar o con la combinacién
de teclas Ctrl + B.
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El procedimiento es el siguiente:

1.
2.
3.

Clic en el botdn Buscar
Escribir la palabra o frase a buscar
Clic en el boton Buscar siguiente

Cuando Word encuentre la palabra, nos llevara a esa posicion y la palabra encontrada se pondra en

video inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén Buscar

siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si
gueremos seguir buscando desde el principio del documento.

Buscary reemplazar ahb

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el boton Reemplazar.
Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas Buscar que se encuentra en la pestafia Inicio, o

3

con la combinacion de teclas Ctrl + L.

Santiago de Cali r

sisiinidly 'isaNalSaniodoey/ Buissiciioy 'wSdliniaie

El procedimiento es el siguiente:

1.

2.
3.
4

Clic en el icono Reemplazar

Escribir la palabra o frase a buscar

Escribir la palabra o frase que reemplazara la buscada

Elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:
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Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automdticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.
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