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Planeacion de documentos




Tipos de textos y sus caracteristicas

Un texto es un documento escrito que nos permite registrar informacion y que se puede incluir
dentro un tipo o categoria, seglin su propdsito, estructura y caracteristicas particulares.

Existen diferentes categorias para su clasificacion. Algunos textos pueden encajar en varias de ellas.
Por ejemplo, podemos dividir a los textos entre literarios y no literarios, digitales o manuscritos, etc.

Estos son los 15 tipos de texto mas habituales y sus principales caracteristicas.

Tipo de texto Caracteristicas
Narrativo Texto literario, normalmente escrito en prosa y que narra una historia.
Su estructura habitual suele ser: inicio, nudo y desenlace.
Lirico Texto literario que expresa emociones y sentimientos. Suele incluir ritmo
y la poesia es uno de los géneros mas habituales.
Dramético Texto literario cuyo objetivo es la representacién teatral. Suelen incluir
didlogos y dividirse en actos y escenas.
- Texto que describe cualquier cosa: objetos, paisajes, personas
Descriptivo exto g g Jetos, paisajes, p ’
situaciones, etc.
... Texto destinado a la exposicidn de ideas, conceptos o conocimiento. Se
Expositivo . . . .
dividen en divulgativos y especializados.
. Texto que busca la expresion de opiniones de forma argumentada. A
Argumentativo . . .
menudo incluyen diferentes puntos de vista.
. Texto que busca trasladar un dato o informacién determinada. Su medio
Informativo .
natural es el periodismo.
Cientifico Texto que presenta avances, resultados o descubrimientos fruto de la
investigacion cientifica. Destacan por su rigurosidad.
Técnico Texto que aporta informacidn sobre un proceso especifico. Es habitual
en manuales, instrucciones, etc.
L Texto que busca persuadir al lector para que realice una accién
Publicitario . . L . .
determinada. Utilizado en la creacién de esléganes y anuncios.
Juridico Texto que presenta normas juridicas, leyes o reglamentos de toda clase.
También el incluido en sentencias y contratos.
Normativo Texto que incluye normas no juridicas, pero destinadas a influir en el
comportamiento de sus receptores.
. . . Texto que informa sobre la organizacidon propia de una determinada
Administrativo | . .= . - .
institucion o entidad administrativa.
. Texto cuyo objetivo es la comunicacion individual entre personas. Es el
Epistolar . . .
habitual en cartas, emails o mensajes en RRSS.
Digital Texto en soporte digital. Se dividen a su vez en multimodales (como los
hipertextos o los textos multimedia) y también intertextuales.




A continuacion, se detallan los tipos de texto mds usados por los estudiantes:
Texto narrativo

Se refiere a toda suerte de relatos de ficcion o relatos simbdlicos. En este tipo de textos pueden
usarse de manera combinada recursos literarios como la descripcion, los didlogos, etc.

Su estructura suele responder a un inicio, desarrollo, nudo y desenlace. Entre los géneros mas
usuales de los textos literarios narrativos tenemos los siguientes:

e Novela

e Cuento

e Leyenda
e Fabula

e Anécdota
e Mito

Texto expositivo

Son aquellos textos que buscan exponer informacion, ideas y conceptos de manera clara al lector,
sea desde una perspectiva general o especializada. Como ejemplo podemos nombrar a las diferentes
entradas de una enciclopedia. Existen al menos dos tipos de texto expositivo: el divulgativo y el
especializado.

El propésito fundamental de los textos expositivos es transmitir informacion, es decir, aportar un
conjunto de conocimientos claros y directos sobre a una amplia lista de contenidos generales o
especificos.

Estructura de los textos expositivos

La estructura de los textos expositivos esta formada, como para la mayoria de los textos, por
introduccion, un desarrollo y conclusiones.

e Introduccion: donde se da a conocer el tema que serd abordado, el enfoque que se empleara
y los puntos o aspectos de mayor interés.

e Desarrollo: parte del texto en el cual se expone, de manera clara y ordenada, la informacién
relativa al tema que se estd abordando.

e Conclusion: sintesis de la informacién presentada donde se destacan los aspectos mas
relevantes del tema.

Caracteristicas del texto expositivo

Los textos expositivos se diferencian y caracterizan de los demds textos principalmente por su
estructura para organizar la informacidn y estilo de redaccidn. Las principales caracteristicas son:




e Laredaccion del texto es objetiva.

e Se escribe en tercera persona.

e Hace uso de un lenguaje claro y preciso.

e Seapoya en el uso de recursos como los conectores, la comparacién o la enumeracion, para
facilitar la fluidez discursiva.

Todos los textos son susceptibles de presentar distintas modalidades textuales (expositiva,
argumentativa, cientifica, entre otras), dependiendo del tema, de la intencidn y de los recursos de
que se valga su autor para escribirlo. Esto quiere decir que en el desarrollo de un texto puede estar
presente una diversidad de modalidades textuales.

Ejemplos de textos expositivos:

Texto expositivo Caracteristicas

Un texto escolar es un ejemplo de texto expositivo que proporciona
Texto escolar informacion estructurada y objetiva sobre un tema especifico, disefiado
para educar y facilitar la comprensidn de los estudiantes.

Ofrece informacién detallada y estructurada sobre temas académicos o
Texto universitario | cientificos, con el propdsito de informar y explicar de manera clara y
objetiva.

El ensayo es un ejemplo de texto expositivo que presenta el andlisis y la

Ensayo ., -
¥ reflexién del autor sobre un tema especifico.

La resefia bibliografica hace una visidn general y critica sobre una obra
Resefia bibliografica | literaria, proporcionando informacién sobre su contenido, autor vy
contexto, asi como una evaluacién de su relevancia y calidad.

Presenta informacion objetiva y detallada sobre un tema especifico,
Articulo de revista | utilizando una estructura organizada y ejemplos concretos para respaldar
las afirmaciones.

El resumen realiza una sintesis concisa y objetiva que condensa las ideas

Resumen . L .
principales y elimina detalles irrelevantes.

Una resefia biografica es un texto expositivo que presenta de manera
Resefia biografica objetiva la vida de una persona, destacando sus logros, experiencias y
contribuciones significativas.

Es un documento impreso que presenta informacidn concisa y clara sobre

Folleto rer . L
un tema especifico para informar al lector de manera breve y objetiva.




Texto argumentativo

El texto argumentativo es aquel que sirve para expresar opiniones, ideas y posturas sobre un tema
en particular, con el objetivo de persuadir al lector.

Para ello, se vale de diferentes tipos de argumentos, como argumentos inductivos, deductivos, de
autoridad, de probabilidad, de razonamiento légico, argumentos afectivos, entre otros.

Estos tipos de textos son ampliamente utilizados en el ambito periodistico, cientifico, judicial,
filosofico y publicitario. A veces pueden combinar ciertas caracteristicas del texto expositivo para
presentar temas de interés general de una forma objetiva.

Los textos argumentativos también pueden emplearse en conversaciones, exposiciones y debates
para convencer a otros sobre nuestro punto de vista, o sobre la verdad o falsedad de un asunto.

Caracteristicas del texto argumentativo

e Tiene una finalidad comunicativa, transmitir una postura u opinidén que se apoya en una
serie de fundamentos que versan a su favor o en su contra.

e El uso del texto argumentativo estd muy extendido en el drea académica, pues permite
establecer debates y discutir diferentes posturas sobre un tema de investigacion.

e El texto argumentativo sirve para demostrar un hecho, convencer acerca de un asunto o
hacer cambiar de opinién al lector.

e Su contenido se estructura en tres partes: introduccion, argumentacién y conclusion.

e Es recurrente el uso de conectores textuales que permiten enlazar la informacién entre
partes de forma coherente. Algunos ejemplos son: por tanto, en consecuencia, sin embargo,
etc.

e Los argumentos en los que se apoya deben ser coherentes con las ideas que se defienden
en la tesis, es decir, con la postura que el autor toma acerca del tema.

Texto argumentativo Caracteristicas

Los textos de publicidad tienen como objetivo persuadir al publico y
generar una respuesta mediante la presentacion de algunos
argumentos. Algunas publicidades estan destinadas al publico en
general y otras a grupos mas especificos.

a) Son textos que suelen incluir la opinion de un experto,
especialista u organizacion especializada en un tema o drea de
estudio, tales como tesis, ensayos, articulos de investigacion o
ponencias. Hacen un amplio uso de los argumentos de

Textos publicitarios

autoridad.
Textos cientificos y
académicos b) Tesis. Es un trabajo de investigacion que consiste en comprobar
la veracidad o falsedad de la hipdtesis planteada por el
investigador.

c) Ensayos. Textos que abordan diversos temas como literarios,
politicos, sociales, econdémicos, cientificos, entre otros. Se




caracterizan por su subjetividad al exponer las ideas, propuestas
o sentimientos del autor que, muchas veces, trata de influenciar
la opinidn de sus lectores.

d) Articulo de investigacidn. Texto que expone el resultado de una
investigacién y que puede ser puesto a prueba por otros
expertos para debatir los resultados.

e) Ponencias. Son exposiciones en las que se presentan los
resultados de un trabajo o temas de interés para un grupo de
personas.

Textos periodisticos

Los textos periodisticos son de tipo argumentativo y expositivo
simultaneamente. En periddicos y revistas existen espacios dedicados a
los articulos de opinidn y editoriales, donde un autor puede dar a
conocer su experiencia e impresiones sobre algo.

a) Articulo de opinion. El autor expone su experiencia para
justificar su opinién, mediante el uso de argumentos de
experiencia personal.

b) Editorial. Este texto expone la postura de un medio de
comunicacién ante un tema o situacién actual. Acostumbra a
hacer uso de diferentes tipos de argumentos.

Cartas de
recomendacion

Son textos en los que se expone una opinidn positiva y otros argumentos
a favor de una persona para destacar sus habilidades, aptitudes y
virtudes. Utiliza argumentos para fundamentar por qué se hace la
recomendacion. Habitualmente se utilizan en la bisqueda de empleo.

Textos legales

Textos que se basan en reglamentos y restricciones aprobados por las
autoridades legales de un pais o institucion. Comprenden las bases
legales sobre las que se exponen los hechos y una peticién que se dirige
al tribunal para que considere el caso. Puede tratarse de una demanda,
una sentencia o una apelacién.

Texto informativo

El texto informativo es aquel que proporciona conocimiento sobre un acontecimiento, asunto o
tema. Se encuentra, por lo general, en periddicos, revistas, enciclopedias o manuales.

La funcion principal de un texto informativo es, como indica su nombre, informar, dar a conocer algo.
Para ello, presenta un hecho real de la forma mas objetiva posible, y contiene ideas ordenadas, claras
y bien explicadas que le permiten al lector un mejor entendimiento de la realidad mostrada.

Los textos informativos se caracterizan por describir situaciones reales, con un lenguaje sencillo y
conciso, y un vocabulario adecuado a la tematica del texto, para que todo tipo de lector pueda

percibir lo expuesto.




Los textos informativos se estructuran, en general, en tres partes, con una introduccion, desarrollo
y conclusién (aunque hay textos informativos donde esto no se cumple de igual forma, como los
manuales de instrucciones).

Tipos de textos informativos
Existen dos grandes categorias de textos informativos: divulgativos y especializados.
Divulgativos

Son un tipo de texto informativo en el cual se expone un tema de interés general. Se caracteriza por
utilizar un vocabulario accesible a todo tipo de publico; de esta forma la informacién llega al mayor
numero de personas posible. Ejemplos de textos divulgativos son:

e Noticias.

e Libros escolares.

e Folletos informativos.

e Enciclopedias.

e Biografias.

e Manuales de instrucciones de artefactos comunes.
e Receta de cocina

e Entrada de diccionario, entre otros.

Especializados

Este tipo de textos informativos se caracterizan por tratar un tema dirigido a un publico especifico,
gue maneja cierto nivel de conocimiento y comparte un vocabulario técnico o académico. Ejemplos
de textos especializados son:

e Informes técnicos

e Manuales de procedimientos

e Articulos cientificos

e Tesis de grado

e Manuales de instrucciones de maquinaria industrial
e Informacion financiera o contable, entre otros.

Textos digitales

Mencién aparte merecen los textos digitales, ya que suponen un nivel de complejidad diferente
debido a sus modos de produccidn, sus soportes y los modos de lectura que promueven. Es decir,
los textos digitales usan diferentes cédigos, pero mantienen las mismas estructuras de lenguaje.




Asi, por textos digitales se entiende toda clase de textos que se usan en la web, y estos pueden tener
fines literarios y no literarios (como los textos convencionales), pero también van mas alla.

Los textos digitales no se limitan a ofrecer informacién directa o a facilitar la comunicacidn
interpersonal, sino que también realizan funciones como indexacién en los motores de busqueda,
enlaces, lenguajes de programacion, etc.

Existen diversos tipos de textos digitales, entre los que podemos mencionar:

Textos digitales unimodales

Son aquellos que han sido escritos o digitalizados en un procesador especifico para ello y que se
reconocen por las siglas de la extension (doc, pdf, rtf, etc.).

En realidad, estos textos solo difieren de los textos impresos en su soporte digital. Su contenido y
uso se concibe como el de un texto impreso convencional y es leido de esa forma (lectura
diacrénica), a pesar de estar digitalizados. De hecho, no requieren ser leidos en linea, aunque se
puedan encontrar en internet y descargarse desde alli.

Textos digitales multimodales

Los textos multimodales son aquellos que usan editores en linea y/o editores multimodales (es decir,
gue integran diversas funciones). Se pueden clasificar en dos tipos:

a) Multimedia. Abarcan variedad de textos con funciones multiples integradas como imagen,
video y audio. Se incluyen en este tipo las presentaciones digitales, los cibertextos, la
ciberliteratura, etc.

b) Hipertextos. Los hipertextos son aquellos textos digitales concebidos especificamente para
la web y sus potencialidades. Por definicidn, los hipertextos rompen la linealidad del
discurso escrito al conectar el texto con otros por medio de vinculos o enlaces (links). Un
texto en la pantalla actua asi como una célula digital que hace un cuerpo con otros textos
enlazados. Los hipertextos se expresan a través de:

e La Wiki: hipertextos con contenidos que provienen de diferentes colaboradores;

e las células informativas: publicaciones de noticias inmediatas con enlaces a
recursos multimedia;

e Los motores de busqueda e indices tematicos;

e Los editores;

e EIHTML.

e Intertextos




Los intertextos son aquellos que facilitan la comunicacion interpersonal y el intercambio de
contenido e informacion, lo que implica que el lector es a la vez generador de contenido. En el
ambito del mundo digital, los intertextos se pueden agrupar segln la generacién de la web. Veamos:

Intertextos de la web 2.0 o web social:

e Correo electrénico;

e Chats;

e Foros;

e Pdginas web interactivas;

e Plataformas educativas;

e Redes sociales;

e Repositorios para lectura compartida: bibliotecas digitales, servidores tube (videos),
servidores de imagenes, intercambios de documentos (Scribs), etc.;

e Bloggery word press.

Intertextos de la web 3.0 (entorno) y web semdntica (aplicaciones):

e Nube informatica, la cual se alimenta de cibertextos, hipertextos e intertextos;
e Textos concebidos como herramientas: etiquetas, marcadores sociales, geolocalizacion, etc.;
e Procesamiento de metadatos, etc.

Planeacion de documentos

La planeacion de documentos es la accidn de gestionar datos e informacién para ser procesados y
registrados en documentos, con el objetivo de generar conocimiento que nos permita: informar,
resolver problemas, reducir incertidumbre, innovar, tomar decisiones en un determinado contexto
o situacion.

El propdsito de la planeacion es aplicar correctamente el formato e integrar todos los elementos que
enriqueceran tu documento al finalizar de redactar el texto.

Planear un documento te permite:

e Reflexionar acerca de la conveniencia de comunicar la informacién a través de un
documento.
e Escribir el documento desde la perspectiva de un lector bien definido.




e Seleccionar el tono, lenguaje y estilo adecuados a este lector.

e Definir el medio apropiado para hacer llegar la informacién al lector (correo electrdnico,
circular, oficio, manual, etc.)

e Recabar con anticipacién la informacién necesaria para elaborar el documento.

e Conformar, si es necesario, un equipo de documentacion.

e Decidir la presentacién correcta del documento.

e Elegir el software para desarrollar el documento.

Etapas de la Planeacion:

En la etapa de andlisis el escritor técnico o equipo de escritores, deben involucrarse con la
organizacion en la cual se trabaja y determinar con precisiéon los objetivos a lograr a través del
documento técnico.

e Define con precisién los objetivos de la documentacion y las necesidades a satisfacer.
e |dentifica el perfil de tus lectores.

e Selecciona el medio de entrega.

e Establece una estrategia de documentacion.

e Conforma el equipo de escritores técnicos.

La segunda etapa es el disefio. Una vez realizado el analisis, se crea el esqueleto del documento, es
decir, la estructura principal que lo conformara, todavia sin el contenido en detalle. Se trata de un
esquema general.

e Define las especificaciones de contenido

e Desarrolla la estructura detallada de los documentos

e Establece los componentes de la guia de estilos

e Disefia documentos prototipo

e Revisa el plan de trabajo

e Desarrollo del contenido del documento, con lo cual se “rellena” la estructura, la cual sera
una especie de “esqueleto” del documento.

Durante el desarrollo debes realizar las siguientes actividades:

e Crea documentos prototipo

e Obtén la aprobacién de los prototipos
e Completa la guia de estilos

e Crear las ilustraciones

e Creary revisar borradores




En esta etapa se revisara la forma, el contenido, la presentacién, la ortografia, redaccidn, etc., del
documento.

Durante la evaluacion debes realizar las siguientes actividades:

e Crealos apéndices

e Crealos glosarios

e Crea los indices y tablas de contenido
e Revisa los documentos terminados

e Obtén la aprobacidn final

Es importante observar que cada copia del documento tenga la mejor calidad, sea cual sea su medio
de distribucién.

Durante la implementacion debes realizar las siguientes actividades:

e Define los detalles de reproduccién masiva

e Selecciona materiales, empaque y mecanismos de distribucion
e Determina las estrategias de mantenimiento y actualizacién

e Redacta las memorias del proyecto

Pasos sugeridos para la planeacién de un documento:

Definir el objetivo especifico del documento.

Identificar a quién esta dirigido o quién lo solicita.

Seleccionar el contenido y los puntos a incluir.

Estructurar la informacién de manera légica y comprensible.
Establecer el tono o tipo de lenguaje para lograr el objetivo especifico.

o Uk wWNR

Definir las caracteristicas de la presentacion, o el impacto visual (disefio del documento).

En este enlace podrds ver una infografia de los pasos para planear un documento:
https://www.javerianacali.edu.co/centro-escritura/recursos/empieza-por-aqui-la-planeacion-de-
un-texto



https://www.javerianacali.edu.co/centro-escritura/recursos/empieza-por-aqui-la-planeacion-de-un-texto
https://www.javerianacali.edu.co/centro-escritura/recursos/empieza-por-aqui-la-planeacion-de-un-texto

Procesador de textos

Un procesador de textos o procesador de palabras es un software informatico cuyo fin es crear,
editar, transformar, almacenar, recuperar e imprimir documentos escritos por medio de una
computadora.

Es uno de las programas o aplicaciones mas populares en computadoras, dispositivos méviles y la
nube. Con él se pueden crear diferentes tipos de textos como: textos escolares, cartas, ensayos,
manuales, tutoriales, folletos, libros, revistas, informes, memordndums, curriculos, correos
electrdnicos, articulos, etc. Practicamente todo tipo de documento escrito.

El procesador de textos mas utilizado en el mundo es Microsoft Word por su facilidad de uso,
versatilidad, compatibilidad, portabilidad, innovacién, asi como por contar con herramientas
completas para crear cualquier tipo de documentos. Microsoft Word puede ser instalado y utilizado
en todas las plataformas tecnoldgicas: Windows, Mac iOS, Linux, Android; también puede ser usado
en internet con la version Word Online compatible con todos los navegadores web.

El procesador de textos nos permite aplicar diferentes tipos de formatos a los textos y los parrafos,
configurar las paginas, editar facilmente los textos, revisar la ortografia, asi como guardar en
distintos tipos de archivos o formatos, imprimir en diferentes tamafios y compartir los documentos
para trabajar de manera colaborativa.

Para elaborar un documento en el procesador de textos debes tener una idea de cémo lo vas a
realizar. Para ello considera las siguientes caracteristicas:

e Tamafio de la hoja (carta, oficio, etc.)

e Margenes y orientacién de las pdginas (horizontal o vertical)

e Alineacién de los textos en las paginas, sangrias y espaciado de los parrafos
e Tipo, tamafio y color de las fuentes

e Elementos de insercidon: imagenes, tablas, esquemas, graficos, vinculos, etc.

Es recomendable que antes de comenzar a elaborar un documento en el procesador de textos:

e Haya una planeacion del documento (tipo de documento, objetivo, a quién esta dirigido,
lenguaje, etc.)

e Estructurar y organizar la informacion a integrar

e Generar un boceto o borrador

e Contar con la informacién curada o resumida, asi como con las fuentes de informacion.

e Tener los elementos visuales que se agregaran al documento: ilustraciones, esquemas,
gréficos, tablas, vinculos, etc.




Uso del procesador de textos




Creacion y edicion de documentos

Ingresar y salir de Microsoft Word

1. Haz clic en el botdén InicioEo presiona la tecla Windows del teclado para mostrar el
menu Inicio.

2. Enlalista de aplicaciones, busque Word y haga clic en ella. Aparecera la pantalla de inicio y
Word se iniciara.
3. Parasalir de Word, haga clic en el botdn x H en la esquina superior derecha de la pantalla.

4. Si ha realizado algin cambio desde la ultima vez que guardd el documento, aparecerd un
cuadro de mensaje en el que se le pregunta si desea guardar los cambios. Para guardar los
cambios, haga clic en Si. Para salir sin guardar los cambios, haga clic en No. Si ha hecho clic en
el botdn x por error, haga clic en Cancelar.

Crear un documento

1. Abra Word.
2. Seleccione Documento en blanco.

[E Documentol - Word Mario Rodriguez 8 A ? - o
G} Buenas tardes
| af
Inicio
@ v Nueva
[ Nuevo
Abrir &L
-
Obtener :
Dl Documento en blanco Folleto para empresas financ...  Boletin de padresy profesores  Boletin de laasaciacion de p..  Le damos la bienvenidaaW...  Tutorial parainsertar tu prim... Calendario de banner Cal (inicion. forma..
Informacion
Mis plantilas —>
| # Buscar
Recomendado para ti
Imprimir
Compartir Recientes  Anclado  Compartidos conmigo
Exportar
[ Nombre Fecha de modificacién
Transform, -
@ Formato Disefio Instruccional_Gestion de archivos de texto —
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OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco » COBATAB » Archivos Bachillerato Virtual » NMCE » 3er semestre » Capacitacién TIC's » Antologias
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Descargas
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Descargas
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vie. alas 1223 p. m
Descargas
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Comentarios OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco » COBATAB » Cursos Cobatab » Curso Emociones para Administrativos
@ aviso examen en plataforma oy
OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco » COBATAB » Archivos Bachillerato Virtual > NMCC & d




O bien, si Word ya esta abierto, seleccione Archivo > Nuevo > Documento en blanco.

Interfaz del Microsoft Word

& Avogurcaco @ ) [ = Documentol - Word waroroarguez A — 9 X
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1 Barra de titulo: muestra el nombre de archivo del documento que se esta editando y el nombre
del software que esta usando. También incluye los botones estandar Minimizar, Restaurar y Cerrar.

2 Barra de herramientas de acceso rapido: aqui se encuentran los comandos que se usan con
frecuencia, como Guardar, Deshacer y Rehacer . Al final de la barra de herramientas de acceso
rapido hay un menu desplegable donde puede agregar otros comandos que se usan con frecuencia
0 que se necesitan con frecuencia.

3 Pestafia Archivo: Haga clic en este botdn para buscar comandos que actdan en el propio
documento en lugar del contenido del documento, como Nuevo, Abrir, Guardar
como, Imprimir y Cerrar.

4 Cinta de opciones: Los comandos necesarios para su trabajo se encuentran aqui. La apariencia
de la cinta de opciones cambiard en funcidn del tamafio del monitor. Word comprimira la cinta
cambiando la disposicion de los controles para dar cabida a monitores mas pequefios.

5 Editar ventana: muestra el contenido del documento que estd editando.

6 Barra de desplazamiento: le permite cambiar la posicién de visualizacién del documento que
estd editando.

7 Barra de estado: muestra informacidn sobre el documento que esta editando.




8 Control de zoom de diapositiva: le permite cambiar la configuraciéon de zoom del documento
que estd editando.

Escribir y editar textos

Agregar y editar texto

Para agregar texto:

1. Coloque el cursor en el lugar donde quiere agregar el texto.
2. Empiece a escribir.

Antes de editar o dar formato al texto, primero debe seleccionar el texto. Siga los pasos siguientes
para seleccionar texto.

1. Coloca el cursor al principio del texto que quieras editar o formateary, a
continuacion, presiona el botdn izquierdo del mouse.

2. Mientras mantiene presionado el botdn izquierdo del mouse, muévalo a la derecha
(denominado "arrastrar") para seleccionar el texto. Se agrega un color de fondo en la
ubicacién del texto seleccionado para indicar el rango de seleccién.

Para reemplazar el texto:

1. Seleccione el texto que quiera reemplazar.
= Para seleccionar una Unica palabra, haga clic en ella.
= Para seleccionar una linea, haga clic a la izquierda.
2. Empiece a escribir.

Buscar y reemplazar palabras

Vaya a Inicio > Reemplazar.

En el cuadro Buscar, escriba la palabra o frase que desea buscar.

En el cuadro Reemplazar por, escriba el nuevo texto.

Elija Reemplazar todos para cambiar todas las instancias de la palabra o frase. O
bien, seleccione Buscar siguiente hasta que encuentre el que quiere actualizary,
después, elija Reemplazar.

5. Para especificar solo mayusculas o minusculas en la busqueda,

seleccione Mas > Coincidir mayusculas y minusculas. Hay otras formas de buscar en
este mend.

.




Buscar y reemplazar [} x
Buscar  Reemplazar Ira
Buscar e
Reemplazar con: o
Mas == Reemplazar Feemplazar todos Buscar siguiente Cancelar
Copiar, cortar y pegar
If"\ A Cortar
Con los comandos cortar, pegary copiar, ademas del Portapapeles, Word |:| EEI Copiar
permite mover texto, graficos y otros elementos en un archivo o entre Pegar
aplicaciones. e = Copiar formato
Paortapapeles I
Copiar Seleccione Copiar ge o presione Ctrl + C.
. X .
Cortar Seleccione Cortar °® o presione Ctrl + X.
Pegar Seleccione Pegar = o presione Ctrl + V.

Nota: Pegar usa solo el Ultimo elemento cortado o copiado.

Use Copiar formato para aplicar rapidamente el mismo formato, como el color, el estilo y el tamafio
de fuente o el estilo de borde, a varias partes de texto o graficos. Con Copiar formato, puede copiar
todo el formato de un objeto y aplicarlo a otro (considérelo como copiar y pegar para aplicar

formato).

W N

Seleccione el texto o el grafico que tiene el formato que desea copiar.
En la pestafia Inicio, seleccione ‘@‘?Copiar formato en el grupo Portapapeles.

El cursor cambia a un % ‘ﬁicono de pincel.
Use el pincel para pintar sobre una seleccion de texto o graficos para aplicar el formato.

Esto solo funciona una vez. Para cambiar el formato de varias selecciones del documento,

primero debe hacer doble clic en @)Copiar formato.
5. Para detener el formato, presione ESC.




Notas:

» Para copiar el formato de un texto, seleccione una parte de un parrafo. Para copiar
el formato del texto y del parrafo, seleccione un parrafo completo, incluida la
marca de parrafo.

» Para los gréficos, Copiar formato funciona mejor con objetos de dibujo, como
autoformas. Sin embargo, puede copiar el formato de una imagen (como el borde
de la imagen).

Portapapeles
1. Después de cortar o copiar contenido, de la web o de otra aplicacién,
seleccione Portapapeles en la aplicacion.
2. Hagaclic en el lugar del archivo donde desea que vaya el elemento y seleccione este

en el Portapapeles.

Nota: El Portapapeles solo almacena el contenido hasta que se cierre la aplicacidon de Office o se
apague el equipo.

Aplicar formato al texto

Seleccione el texto al que quiere aplicar el formato. Puede encontrar la mayoria de las
herramientas de formato de texto haciendo clic en la pestaina Inicio y eligiendo después en el
grupo Fuente.

[Aptcus.l:l:uerpu:u] v:||:'|1 v| A A Aa~ B

in?-ﬂbxaxeﬂ_*'ﬁ'fﬁv

Fuente [P

Funcion
| Aptos (Cuerpo) vl Fuente Cambia la fuente.
v Tamafio de la fuente Cambia el tamafio del texto.
A Aumentar fuente Aumenta el tamafo del texto.

A Reducir fuente Disminuye el tamafo del texto.




. , Cambie todo el texto seleccionado a
Cambiar mayusculas y , .,
Aa~ . mayusculas, minusculas u otras
minusculas .
mayusculas comunes.
Borra todo el formato del texto

}50 Borrar todo el formato seleccionado, dejando solo el texto sin
formato.

N Negrita Pone el texto seleccionado en negrita.

K Cursiva Pone en cursiva el texto seleccionado.
Dibuja una linea debajo del texto
seleccionado. Haga clic en la flecha

S ~ Subrayado 8 . .

= desplegable para seleccionar el tipo de
subrayado.
Dibuja una linea por la mitad del texto

e Tachado ) P
seleccionado.

X, Subindice Crea caracteres de subindice.

X Superindice Crea caracteres de superindice.

Aplicar un efecto visual al texto
A ~ Efectos de texto seleccionado, como sombra, iluminado o
reflejo.
Hace que el texto parezca que se ha
v Color de resaltado del texto .
marcado con un lapiz de resaltado.
ﬁ v Color de fuente Cambia el color del texto.

Numeracidn y vifetas
1. Para iniciar una lista numerada, escriba 1, un punto (.), un espacio y algo de texto. Word
iniciard automaticamente una lista numerada.

2. Escriba* y un espacio antes del texto y Word creara una lista con viietas.

3. Para completar la lista, presione Entrar hasta que las vifietas o la numeracién se desactiven.

Crear una lista a partir de un texto existente

1. Seleccione el texto que quiere cambiar a una lista.
2. Vaya a Inicio> Vifetas o Inicio> Numeracion.

Parrafo

Puede encontrar varios estilos de vifieta y formatos de numeracién si hace clic en la flecha abajo
situada junto a Vifetas o Numeracién.




Alineacion y espaciado
Seleccione el texto al que desea cambiar la alineacidn. Elija alguna de las siguientes opciones:

Boton Nombre Funcion
J— . Elija Izquierda para alinear el texto a la izquierda con un borde
- Alinearala . . .

f— zquierda derecho irregular (o use el método abreviado de teclado
q CTRL+L).

g Elija Centrar para centrar el texto con bordes irregulares a la

E— Centrar

izquierda y la derecha (CTRL+E).

Alinear ala Elija Derecha para alinear el texto a la derecha con un borde

derecha izquierdo irregular (CTRL+R).

I|

Justificar

Elija Justificar para alinear el texto a la derecha y la izquierda, y
para agregar un espacio entre palabras (CTRL+J).

Para agregar espaciado a las lineas del parrafo, seleccione el texto, haga clic en =
Espaciado entre lineas y pdrrafos y elija alguna de las siguientes opciones:

Opcion Descripcion

Interlineado

Elija 1.0 o Sencillo para texto de espaciado simple.

+r=

Elija 1,5 lineas para cambiar el interlineado del texto
a 1,5 lineas.

Elija 2.0 Doble para texto de espaciado doble.

Elija Minimo > En para establecer la cantidad minima
de espaciado necesaria para albergar la fuente o
grafico de mayor tamafio en la linea.

Elija Exactamente > En para establecer interlineado
fijo, expresado en puntos. Por ejemplo, si el texto esta
en una fuente de 10 puntos, puede especificar 12
puntos como interlineado.

A1l 111

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo

Elija Mudltiple > En para establecer el interlineado
como un multiplo expresado en numeros mayores
que 1. Si establece el interlineado como 1,15 se
aumentard el espacio en un 15 %; si establece el
interlineado en 3, se aumentard el espaciado en un
300 % (espaciado triple).

Antes

Ajusta la cantidad de espacio antes de un parrafo.

Después

Ajusta la cantidad de espacio después de un parrafo.

No agregar

Elija No agregar espacio entre parrafos si no quiere
agregar espacio adicional entre parrafos.




Para personalizar el espaciado, seleccione Opciones de interlineado. Puede ajustar varias areas,
incluido el espaciado antes y después de los parrafos.

Parrafa ? x

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: Justificada w
Mivel de esquema: |Texto independiente - Contraido de forma predeterminada

sangria
Izquierda: Ocm = Especial: En:
Derecha: Ocm = (ningunaj e =
[ sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Dpto -5 Interlineado: Enc
Posterior: pto -5 Miltiple w| |hos &

|_J Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
gj=mplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de =jemplo Texto de ejemplo
Texto de siemolo

Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

Aplicar estilos y temas

1. Seleccione el texto al que quiera aplicar formato.

2. Enla pestaia Inicio, seleccione un estilo para obtener una vista previa. Si no ve el estilo que
quiere, seleccione una de las flechas situadas junto a la lista de estilos para desplazarse por
la galeria o expandirlo.

3. Seleccione un estilo.

MNormal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

Estilos




Aplique un tema para dar formato rapidamente a todo un documento y conseguir un aspecto
profesional y moderno.

1. Seleccione Disefio > Temas.

Disenao

|
Temas
Office -
=
Aa Aa Aa Aa
[ |} . L L 1] L O] ------!I
Office Espiral Faceta Galeria
L
A E Ao’] Aa } Aa
L L L] ] EETEE. LLL |1} EEEEa.
—l|
Integral lon Orgdnice  Retrospec..,

2. Seleccione un tema para obtener una vista previa de cémo se aplicaria al documento.

3. Seleccione un tema.

Cambiar los colores del tema

1. Seleccione Disefio > Colores.
2. Seleccione un color para obtener una vista previa de cdmo se aplicaria al documento.
3. Seleccione una combinacién de colores.
Cambiar las fuentes del tema
1. Seleccione Disefio > Fuentes.
2. Seleccione una fuente para obtener una vista previa de cémo se aplicaria al documento.

3. Seleccione una fuente.




Herramientas de insercion

Portada
Microsoft Word ofrece una conveniente galeria de portadas predisefiadas. Elija una portada vy
reemplace el texto de muestra por el suyo propio.

1. Enla pestaia Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Portada.

Archivo  Inicio
Bl
1

Portada | Pagina Salto de
v en blanco  pagina

Pdginas

2. Haga clic en el disefo de una portada en la galeria de opciones. Después de insertar una
portada, puede sustituir el texto de muestra con su propio texto. Para ello, haga clic para
seleccionar un area de la portada, como el titulo, y escriba el texto. Si inserta otra portada
en el documento, la nueva portada reemplazara la primera que ha insertado.

3. Para eliminar una portada insertada en Word, haga clic en la pestaia Insertar, haga clic en
Portadas en el grupo Paginas y, después, haga clic en Quitar portada actual.

llustraciones

El grupo llustraciones permite insertar imagenes o formas dentro de un documento para mejorar
su apariencia o resaltar la informacion de su contenido, estos pueden ser: objetos de dibujo
(formas), SmartArt, graficos e imagenes.

N B Y QO Bl

Imagenes Formas lconos Modelos Smartdrt Grafico Captura
w e BDV e

lustraciones




Imdgenes

1.

Cambiar de tamano o mover las imdgenes

Formas

Sigue uno de estos procedimientos: L—|
ad IO F

Imagenes| Formas lconos Mode

Seleccione Insertar > imagenes > Este dispositivo para - - 3D
obtener una imagen en el PC. Insertar imagen desde
Seleccione Insertar > Iméagenes > Imagenes de archivo para F Este dispositivo...
obtener imagenes o fondos de alta calidad. RO Dispositive mévil..

. . ) , il Imagenes de archivo...
Seleccione Insertar > Imagenes > Imdgenes en linea para Edl Imag

obtener imdagenes en la web. F& Imagenes en linea...

Seleccione la imagen que quiera y, después, Insertar.

Para cambiar el tamafio de una imagen, seleccidnelay
arrastre uno de los controladores de la esquina.
Para ajustar texto alrededor de una imagen, seleccidnelay,

]

luego, seleccione una opcién de ajuste.

En la pestaia Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas. |‘_<|)
Para insertar una forma, haga clic en una de las opciones de forma y, a |Formas
continuacién, haga clic en alguna parte del documento. M
Cambiar una forma. Haga clic en la forma que desea cambiar. En |la pestafia Formato de
forma, en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar forma, seleccione Cambiar forma vy,
después, elija una forma diferente.

Agregar texto a una forma. Haga clic en la forma en la que desee texto y, a continuacion,
escriba.

Agrupar las formas seleccionadas. Seleccione varias formas a la vez presionando CTRL en el
teclado y haciendo clic en cada forma que desee incluir en el grupo. En la pestafia Formato
del grupo Organizar, haga clic en Agrupar para que todas las formas se traten como un Unico
objeto.

Dibuje en el documento. En la pestafia Formato de forma, en el grupo Insertar formas,
expanda las opciones de formas haciendo clic en la flecha. En Lineas, haga clic en Forma
libre o A mano alzada.




Iconos

Elija en una biblioteca de iconos que puede cambiar de tamafio, mover y dar tf:f
formato, al igual que otras formas predefinidas en Word. =

Ajuste el tamafio de las formas. Seleccione la forma o formas a las que desea cambiar el
tamano. En la pestaiia Formato de forma, en el grupo Tamafio, haga clic en las flechas o
escriba las nuevas dimensiones en los cuadros Alto y Ancho.

Aplicar un estilo a una forma. En la pestafia Formato de forma, en el grupo Estilos de forma,
sitle el puntero sobre un estilo para ver el aspecto que tendra la forma al aplicar ese estilo.
Haga clic en el estilo para aplicarlo. O bien, haga clic en Relleno de forma o Contorno de
forma y seleccione las opciones que desee.

&l Efectos deforma ~

Estilos de farma I

" Relleno de forma

E Contorno de forma ~

Alinee los objetos en el lienzo. Para alinear los objetos, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras selecciona los objetos que desea alinear. En la pestafia Formato de forma, en el
grupo Organizar, haga clic en Alinear para elegir entre una amplia variedad de comandos de
alineacion.

lconos
1. Seleccione Insertar > Iconos.
2. Seleccione tantos iconos como quiera y, después, haga clic en Insertar en la esquina inferior
derecha.
3. Seleccione el icono y, a continuacidn, puede girarlos, cambiarles el color y cambiarles el
tamafio mediante las opciones de la pestafia Formato grafico.
Modelos 3D

Los modelos 3D se insertan en los archivos de forma muy
parecida al resto de las imagenes. En la pestaia Insertar de |!
cinta de opciones, seleccione Modelos 3D y luego Desde un |!| Insertar modelo 3D desde
archivo.

Una vez insertado, se pueden usar los controles para manipular
la imagen:

DB il g

Modelos| SmartArt Grafico Captura
30~ .

€2 Este Dispositivo...

fa Modelos 3D de Archivo...




1. Use el control 3D para girar o inclinar el modelo 3D en cualquier direccion. Basta con hacer
clic, mantener pulsado y arrastrar con el mouse.

2. Arrastre los controladores de la imagen hacia adentro o hacia afuera para aumentar o

reducir la imagen.

3. Si bien puede usar el controlador de giro para girar la imagen hacia la derecha o hacia la
izquierda, el control de giro 3D ya mencionado le ofrecera una experiencia mucho mejor.

SmartArt

Un Grafico SmartArt sirve para realizar de forma rapida y sencilla una representacion visual de la

informacion.

tﬁt Todos
= Lista
% Proceso
+F Cicle
Jerarquis
Relacian
Matriz
Pirdmide

lwal Imagen

Elegir un grafico SmartArt ? “

Proceso de imagenes destacadas

Utilicelo para mostrar pasas seowenciales
&n una lares, prodeso o fluja de trabajo

Las formas rectangulares del fondo estan
disefiadas para contener imigenes

Aceptar Candcelar




Insertar un elemento grdfico SmartArt y agregarle texto

1.

2.

3.

=

En la pestana Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.
SmartArt

En el cuadro de didlogo Elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en el tipo y el disefio
que quiera.

Elegir un grafico SmartArt ? *

{%‘W Listas |
8= Listas %% [:éﬁ:] é% — — —

Procesos =1

Ciclos |

[DE]
X — = === =
Jerarquia o I_ﬁl - _

Relacién

Pirdmide

V[

Lista de blogues bdsica

Bl D i 3023 §

Imagen Utilicelo para mostrar los bloques no

secuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espacio de
visualizacién horizontal y vertical de las
formas.

Escriba el texto de una de estas formas:

Haga clic en [Texto] en el panel y escriba.
Copie texto de otra ubicacidn o programa, haga clic en [Texto] en el panel y péguelo.

Agregar o eliminar formas a un elemento grdfico SmartArt

Haga clic en el elemento grafico SmartArt que quiere cambiar.

Haga clic en la forma existente que esté mas cerca del lugar donde desea agregar la nueva
forma.

En Herramientas de SmartArt, en la pestaia Disefio, en el grupo Crear grafico, haga clic en
la flecha ubicada junto a Agregar forma.

Archive Inicio Insertar Disefio Formato Refen

"CI Agregar forma = Promover Subir

=] Agregar vifieta Disminuir nive ¥ Bajar

E[] Panel de texto (:)De derecha a izquierda Disefio

Crear grafico




Si no ve las pestafias Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado el
elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt
para abrir |la pestafia Disefio.

Siga uno de estos procedimientos:

e Parainsertar una forma detras de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma detras.
e Para insertar una forma delante de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma
delante.

Cambiar los colores de todo un elemento grdfico SmartArt
Puede aplicar variaciones de color derivadas de los colores para temas a las formas del elemento
grafico SmartArt.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.

2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestafia Disefio, haga clic
en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt
Disefio Formato Q :Qué desea hac

o o
L ]

colores ~
Estilos SmartArt

Si no ve las pestaiias Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un
elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt
para abrir la pestafia Disefno.

3. Haga clic en la variacidn de colores que desea.
Aplicar un estilo SmartArt a un elemento grdfico SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacién de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se
puede aplicar a las formas en el elemento grafico SmartArt para crear un aspecto Unico y de disefio
profesional.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestafia Disefio, haga clic en el
estilo SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botén Mas. ~




Grdfico
Para crear un grafico sencillo desde cero en Word, haga clic en Insertar > Grafico y elija el grafico

gue desee.

Grafico

1. Haga clic en Insertar > Grafico.

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.

Insertar gréfico 5 -
{Tados ins graficas |

Reciente

Plantillas

Columnas
Lineas Columnas agrupadas

Circular Thuko del ebico

Barras

Aress
XV (dispersién) : II II III I

Mapa  [comm REERE

eESMeEEDS

Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectingulos

Proyeccion solar

F@EE Y

Histograma

e
=

Cajasy bigotes
Cascada

Embudo

EdE

Cembinado

3. Enlahoja de cdlculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su informacion.

€L
Ventas =
+
’
&
» loririn
-
sririn
-
1] 4l
i T
2 fr=irim. E2
3 = irim. 32
1 B irim. 14
3 = mim 13
0 0

4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo.




5.

Si lo desea, use el botdn Opciones de disefio /= para organizar el grafico y el texto de su
documento.

Captura de pantalla

Si tienes que agregar una captura de pantalla al archivo, puedes hacerlo directamente desde la
aplicaciéon de Office que tengas abierta: no necesitas otras herramientas.

1.

Seleccione la ubicacién donde quiera insertar una captura de pantalla en el archivo.

r==1

| |
Seleccione Insertar > llustraciones > Captura de pantalla. [G1+
Captura

-

En la galeria Ventanas disponibles, vera dos opciones:

Para insertar una captura de pantalla de una ventana completa, seleccione la miniatura de
la ventana y se mostrard automaticamente en el archivo.

Para capturar y agregar una parte de la pantalla, seleccione Recorte de pantalla. Cuando la
pantalla se vuelva de color blanco y el puntero se convierte en una cruz, mantenga
presionado el botdn primario del mouse y arrastre el mouse para seleccionar la parte de la
pantalla que quiera usar. Suelte el botén del mouse para que se muestre la captura de
pantalla.

Para editar la captura de pantalla, selecciénela y se mostrara la pestafia Formato de
herramientas de imagen con las herramientas de edicion.




Vinculos

La forma mas rdpida de crear un hipervinculo basico en un documento de Microsoft 365 es presionar
ENTRAR o la barra espaciadora después de escribir la direccidon de una pagina web existente, como
http://www.contoso.com. Microsoft 365 convierte automaticamente la direccion en un vinculo.

Ademas de pdginas web, se pueden crear vinculos a archivos nuevos o existentes en el equipo, a
direcciones de correo electrénico y a ubicaciones especificas en un documento. También se puede
editar la direccidn, el texto para mostrar y el estilo de fuente o el color de un hipervinculo.

1. Seleccione el texto o imagen que quiera mostrar como hipervinculo.

2. Enlacinta de opciones, en la pestafia Insertar, seleccione Vinculo %y luego
Insertar vinculo.

También puede hacer clic con el botdn derecho en el texto o la imagen y hacer clic
en Vinculo en el menu contextual.

3. En el cuadro Insertar hipervinculo, escriba o pegue el vinculo en el cuadro Direccidn.

Insertar hipervincule

Vincular a:

=)
Archivo o
pagina web
existente

]
Lugar de este
documento

Direccion de
correo
electronico

Texto: cuadro

? X

Info. en pantalla...

Marcador...

Marco de destino...

Buscar en: Antologias w Q)
@ Gestion de archivos de texto - Periede 1.docx
Carpeta
actual
Paginas
consultadas
Archivos
recientes
Direccion: v

Aceptar Cancelar

4. Paraestablecer un vinculo a un archivo existente, haga clic en Archivo o pagina web existente
bajo Vincular a 'y, después, busque el archivo en la lista Buscar en o en la lista Carpeta actual.




5. Paracrear un hipervinculo a una ubicacién en el documento actual haga clic en Lugar de este
documento. En la lista, seleccione el encabezado (solo el documento actual).

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto: Info. en pantalla...
“g Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o —
pagina web - Principio del documento
existente 2. Titulos
%) Planeacién de documentos
;ﬂ T Marco de destino...

.. Tipos de textos y sus caracteristicas

Lugar de este -,
documento Planeacién de documentos
Procesador de textos
- Uso del procesador de textos
Direccion de : .. -
corren C:reacmn)redlcmn de documentos
electrénico -Ingresar y salir de Microsoft Word

- Crear un documento
- Interfaz del Microsoft Word

Aceptar Cancelar

6. Sideseas crear un vinculo a un nuevo mensaje de correo electrénico haga clic en Direccidn
de correo electrénico. Escribe la direccion de correo electrénico que quieras en el cuadro
Direccién de correo electrénico o selecciona una direccién de la lista Direcciones de correo
utilizadas recientemente. En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.

Insertar hipervinculo ? X
Vincular a: Texto: Info. en pantalla...
@ S -
= Direccion de correo electronico:
Archivo o
pagina web |
existente Asunto:
] — - :
Lugar de este Direcciones de correo utilizadas recientemente:
documento
Direccion de
Correo
electrdnico
Aceptar Cancelar

También puede crear un hipervinculo a un mensaje de correo electrénico en blanco simplemente
escribiendo la direccién en el documento. Por ejemplo, escriba someone@example.com y Microsoft
365 crearad el hipervinculo automaticamente




Encabezado y pie de pagina ﬁ @

. . Encabezado Piede Mdmerode
Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de pagina. - pigina~  péagina -
Elija el estilo de encabezado que desea usar.

Agregue o cambie el texto del encabezado o pie de
pagina. Para obtener mas informacidn sobre las acciones que puede realizar con los
encabezados. Para editar un encabezado o pie de pagina que ya se ha creado, haga doble
clicen él.

Para eliminar un encabezado (como eliminarlo en la pagina de titulo), selecciénelo vy, a
continuacién, seleccione la casilla Primera pdagina diferente.

Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o presione Esc para salir.

Para eliminar, seleccione Insertar > Encabezado (o Pie de pdagina) > Quitar encabezado (o

Quitar pie de pagina).

Encabezado y pie de pagina

Insertar numeros de pdgina

Texto

Insertar cuadro de texto

Vaya a Insertar > cuadro de texto y, a continuacion,
seleccione uno de los cuadros de texto con formato
previo en la lista, seleccione Mas cuadros de texto de
Office.com o seleccione Dibujar cuadro de texto.

Para agregar texto, seleccione dentro del cuadro vy
escriba o pegue texto.

Seleccione Insertar > numero de pagina y, después, elija la ubicacién y el estilo que desee.
Si no quiere que aparezca un numero de pagina en la primera pagina, seleccione Primera
pagina diferente.

Si quiere que la numeracién comience con 1 en la segunda pagina, vaya a NUmero de pagina
> Formato del nimero de pagina y establezca Inicio en 0.

Cuando haya terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina o presione Esc.

' ,q [ Linea de firma  ~ TT

Cuadro de| Elementos WordArt 3 recha y hors Ecuacién 9|
texto ~ | rapidos v A ﬁj Objeto -

Integrado Al

Cuadro de texto simple  Barra lateral con bandas  Barra lateral de Austin

1_

Barra lateral de cuadri.. Barra lateral de faceta ... Barra lateral de faceta ...

Barra lateral defiligrana  Barra lateral de lon 1 Barra lateral de lon 2

&% Mss cuadros de texto de Office.com >

Dibujar cuadro de texto




Insertar WordArt

Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.

4 D‘ Linea defirma - TL Ecuacién
F('_:;. Fecha y hora ) Simbolo ~
WordArt  Letra
= capital DObjeto - [] Numero

A A A A A
A A mA
A A A A L

En la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes disefios que se aplican a todo el texto

gue escribe.

Nota: El icono de WordArt se encuentra en el grupo Texto y es posible que tenga una apariencia distinta segin
el programa que use y el tamafio de la pantalla. Busque uno de estos iconos:

4

WaordArt

-

A WordArt -

4]

Se mostrara el texto de marcador de posicién "Espacio para el texto", con el texto resaltado.

T

O

8]

L

{»ES[;@@@ﬁ@ para &l ﬁ@xﬁ@é

o O o}
Escriba su propio texto para sustituir el texto de marcador de posicion.
Qe (f : o
QLr 2NV OS)|e
o o o)




Insertar Letra capital

Seleccionar el primer caracter de un parrafo.

rem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore

et dolare magna aligua, Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamcao laboris nisi ut
aliguip ex ea commodo consequat.

Vaya a INSERTAR > Letra capital. Seleccione la opcidon de letra capital que desee.

Para crear una letra capital que se ajuste al parrafo, seleccione En texto.

A D’,' Linea de firma -
: F.;:l_.Fecha y hora

etra
capital - [ objete -

i
Minguno

A En texto

A En margen

A= Opciones de letra capital...

T

Ecua

A [# Linea de firma -

% Fecha y hora
L [ J

etra
capital = [ Objeto ~

Ninguno
A En texto

A En margen

A= Opciones de letra capital...

-

Ecua

e Para eliminar la letra capital, seleccione Ninguno

A [ Linea defirma -
Letra
capital = DObJEtU -

b
Ninguneo

A En texto

A En margen

A Opciones de letra capital...

Ecua

Az

Letra
capital ~

Para crear una letra capital que esté en el margen, fuera del parrafo, seleccione En margen.




Simbolos

Insertar Ecuacion
Si necesita usar una ecuacion, agréguela o escribala en Word.

1. Seleccione Insertar > Ecuacion o presione Alt + =.

2. Para usar una férmula integrada, seleccione Ecuacion> Integrado.

Tt

Ecuacion

e

3. Para crear su propia férmula, seleccione Ecuacién > Insertar nueva ecuacion

! Escriba aqui la ecuacion.

E‘I Profesional (todas)
&x Lineal (todas)
Cambiar a En Linea

lustificacion >

o Ecuacidn de |apiz. Use el dedo, un lapiz o el mouse para escribir la ecuacion.

| Control de entrada matemética x
Fnr T 1 rmctes B S
Ver la vista previa aqui
Escribir Borrar  Seleccionar y corregir  Eliminar
Insertar Cancelar

4. Seleccione Insertar para colocar la ecuacion en el archivo.




Insertar Simbolo

Puede insertar facilmente un cardcter especial, una fraccién u otro simbolo en los documentos de
Word, por ejemplo, simbolos como moneda (¥), musica (J3) o marcas de verificacion (V).

1. Coloque el cursor en el lugar del archivo en el que quiere insertar el simbolo.
2. Vaya a Insertar> simbolo.
3. Seleccione un simbolo o elija Mas simbolos.

Simbolo
£ f ¥ D !
IS Moo
IR | S & B S 5
Q Mas simbolos...

4. Desplacese hacia arriba o hacia abajo para buscar el simbolo que desea insertar. Conjuntos
de fuentes diferentes suelen incluir simbolos diferentes; los simbolos mas usados estan en
el grupo de fuentes Segoe Ul Symbol. Use el selector de Fuente encima de la lista de
simbolos para seleccionar la fuente que desea examinar.

5. Cuando encuentre el simbolo que desee, haga doble clic en él. El simbolo se insertara en el
archivo.

6. Seleccione Cerrar.

Simbolo a *

Simbolos  Caracteres gspeciales

Fuente: | ftexto normal) | Subconjunto: | Simbolos de moneda v
F|£|m|# Ps|Rs || m|d] GlA|l2|¢|1t
S|T|Z|[& ®|M|P|C|B swi™i0leld
M| 3 |%(% || % | %|%| % d|a|&| M=
VST IRIA|N|| L]0 Vies|L|n]|[

Simbolos utilizados recientemente:

ele|¥|oe|™|t|2]<|>|+|x|=|u|a|B|n|a|3|®]
Nombre Unicode:
. Cadigo de caracter: | 20AC | de: Unicode (hexa)
Euro Sign
Autocarreccion... Teclas... Teclas: Alt+Ctrl+<E

Insertar Cancelar




Tablas

a) Parainsertar una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula
hasta que haya resaltado el nimero de columnas y filas que quiera.

Tabla
5%2 Tabla
CICICIEIE
CICIEIE
UUOC U]

b) Para crear una tabla mas grande o para personalizar una, seleccione Insertar > Tabla > Insertar

tabla.

£
faé}lla'

Insertar tabla

© Ynsertar tatlla".

A continuacion, coloque el nimero de columnas y de filas que desea para la tabla y luego clic en
Aceptar.

Insertar tabla 7 >

Tamafio de la tabla

Miumero de columnas: 5 -
Mamero de filas: 2 =
Autoajuste

ﬂ Ancho de columna fijo: Autom, =
O Autoajustar al contenido

lf:) Autoajustar a la ventana

[:] Becordar dimensiones para tablas nuevas




Para editar y dar formato a la tabla, seleccidnela y cambie a la pestafia Disefio de Tabla y/o
Disposicién en la cinta de opciones.

Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador AyudalDiseﬁodetab\a Dlsposwcwénl

b o—

Estilos de tabla Bordes

= P
Snmbreadn Estlos de "2 PE0

borde > [Z Color de la pluma ~

| & comentarios | |

Bordes| Copiar

borde

=)
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