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 WORDPAD 
 
El programa de Wordpad, es una aplicación de windows que forma parte de los accesorios. 
Wordpad, es un procesador de textos creado por Microsoft Corporation, para servir de introducción al 
manejo de textos profesionales con Word.  
 
Wordpad trabaja con un ambiente gráfico de fácil acceso, con el cual podemos realizar escritos con 
diferentes tipos, estilo, tamaños y colores de letra, También permite manejar imágenes, tabuladores, 
sangrías y alineaciones de texto. 
 
Lamentablemente el programa de Wordpad (antiguamente Write), a bajado su rendimiento, en 
comparación a versiones pasadas (lógicamente, relacionado con practicas de mercado y estrategias de la 
empresa que lo crea). 

 
 

Como entrar a WordPad 
 
1.- Activar el botón Inicio, en la barra de tareas del escritorio. 
2.- Seleccionar con clic el comando Programas  
3.- Seleccionar Accesorios 
4.- Activar WordPad 
 
Activar y desactivar barras y regla 
 
1.- Abrir el menú Ver y activar o desactivar alguno de los siguientes comandos: 

• Barra de formato 
• Barra de herramientas  
• Barra de estado 
• Regla 

 
Seleccionar texto con el mouse 
 
1.- Arrastrar el puntero, sobre el texto que se desea seleccionar 
 
Seleccionar texto con el teclado 
 
1.- Colocar el cursor al inicio del texto que se desea seleccionar 
2.- Pulsar la tecla shift y mantenerla pulsada 
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3.- Mover el cursor con las flechas de flujo, sobre el texto que se desea seleccionar  
 
Seleccionar todo el texto 
 
1.- Abrir el menú Edición y activar el comando Seleccionar todo 
 
Eliminar texto 
 
1.- seleccionar el texto que se desea eliminar 
2.- Pulsar la tecla supr 
 
Cambiar el formato de fuente  
 
1.- Seleccionar el texto deseado 
2.- Abrir el menú Formato y activar el comando Fuente 
3.- Seleccionar el tipo, estilo, tamaño y color de letra 
4.- Activar el botón Aceptar 
 

 
 
Colocar viñetas 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Abrir el menú Formato y activar el comando Estilo de viñeta 
 
Colocar tabuladores  
 
1.- Abrir el menú Formato y activar el comando Tabulaciones 
2.- Escribir el tamaño del tabulador 
3.- Activar el botón Establecer (por cada tabulador que escriba) 
4.- Activar el botón Aceptar 
 
Eliminar una parada de tabulación 
 
1.- Abrir el menú Formato y activar el comando Tabulaciones 
2.- Seleccionar con clic el tabulador que se desea eliminar 
3.- Activar el botón Borrar 
4.- Activar c on clic el botón Aceptar 
 
Eliminar todos los tabuladores 
 
1.- Abrir el menú Formato y activar el comando Tabulaciones 
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2.- Activar con clic el botón Borrar todo 
3.- Activar el botón Aceptar 

 
 
 
Colocar sangrías y cambiar la alineación del texto 
 
1.- Seleccionar el texto que se desea alinear 
2.- Abrir el menú formato y activar el comando Párrafo 
3.- Cambiar los valores de las sangrías (de primera línea, izquierda, derecha) y la alineación (centro, 
izquierda o derecha) 
4.-Activar el comando Aceptar. 
 
Buscar texto 
 
1.- Abrir el menú Edición y activar el comando Buscar 
2.- Escribir el texto que desea buscar 
3.- Activar el comando buscar siguiente 
 
Reemplazar texto 
 
1.- Abrir el menú Edición y activar el comando Reemplazar 
2.- escribir el texto que desea buscar,  para ser reemplazado 
3.- Escribir el texto de reemplazo  
3.- Activar el botón Reemplazar 
 
Copiar y pegar  
 
1.- Seleccionar el texto o  deseado 
2.- Abrir el menú Edición  activar el comando Copiar 
3.- Colocar el cursor en el lugar de inserción  
4.- Abrir el menú Edición y activar el comando Pegar 
 
Nota: El texto copiado o cortado, será colocado en el portapapeles de windows y desde ese lugar, 
podemos pegarlo cuantas veces lo deseemos. 
La diferencia entre cortar y copiar, radica en que al cortar un texto, el texto original desaparece. 
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PANEL DE CONTROL 

 
El panel de control  es la área técnica de windows, en donde podemos cambiar la configuración del 
Hardware y Software.  
El panel de control  tiene diferentes iconos de trabajo, que controlan desde las opciones básicas, hasta las 
mas avanzadas para personalizar el ambiente de trabajo, en esta área de windows podemos agregar 
impresoras, cambiar el protector o papel tapiz, cambiar la velocidad del mouse o el teclado, etc. 
 
Como entrar al panel de control  
 
1.- Activar el botón Inicio, en la barra de tareas de windows 
2.- Seleccionar el comando Configuración  
3.- Activar Panel de control 
 
Cambiar la hora y fecha del sistema 
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Fecha y hora 
2.- Cambiar las opciones de fecha (año, mes y día) y las de hora (hora, minutos y segundos) 
3.- Activar el botón Aplicar, para tomar los cambios sin cerrar la ventana o el botón Aceptar para tomarlos 
cerrándola. 
 
Cambiar el papel tapiz 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla 
2.- Seleccionar con clic la pestaña Fondo 
3.- Seleccionar un nombre de papel tapiz en la lista 
4.- Activar el botón Aceptar 
 
Colocar un diseño 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla 
2.- Seleccionar con clic la pestaña Fondo 
3.- Seleccionar (Ninguno), en la lista de nombres del papel tapiz 
4.- Activar el botón Diseño 
5.- Seleccionar con clic el nombre del diseño deseado 
6.- Activar la secuencia de botones Aceptar, Aceptar 
 
Crear un diseño 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono de pantalla 
2.- Seleccionar con clic la pestaña Fondo 
3.- Seleccionar (Ninguno), en la lista de nombres del papel tapiz 
4.- Activar el botón Diseño 
5.- Seleccionar con clic el nombre de un diseño, para modificarlo 
6.- Activar el botón Modificar 
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7.- Crear el muevo diseño, mediante clics 
8.- Escribir un nuevo nombre de diseño 

9.- Activar la secuencia de botones Agregar, Listo, Aceptar, Aceptar 
 
 
Protector de pantalla 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono de Pantalla 
2.- Activar la pestaña Protector de pantalla 
3.- Seleccionar con clic un nombre de protector 
4.- Activar el botón Configuración y cambiar los valores  
5.- Activar el botón Aceptar  
 
Cambiar los colores y tamaños de windows 
 
1.- Entrar al panel de control y activar con clic la pestaña Apariencia 
2.- Seleccionar el nombre del elemento que se desea modificar 
3.- Seleccionar el nuevo color o formato de letra  
4.- Activar el botón Aceptar 
  
 
Cambiar la función de los botones del mouse 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse 
2.- Seleccionar la pestaña botones 
3.- Seleccionar en la lista desplegable de cada botón, la función deseada 
4.- Activar el botón Aceptar 
 
 
Cambiar la velocidad del mouse 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse 
2.- Seleccionar la pestaña Movimiento 
3.- Cambiar la velocidad y aceleración del puntero 
4.- Activar el botón Aceptar 
 
Modificar la velocidad del doble clic 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse 
2.- Seleccionar la pestaña botones 
3.- Activar el botón Opciones  
4.- Cambiar la velocidad del doble clic y verificarla en el cuadro de prueba 
5.- Activar la secuencia de botones Aceptar, Aceptar 
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Cambiar el puntero del mouse 
 
1.- Entrar al panel de control y activar el icono del mouse 
2.- Seleccionar la pestaña punteros  
3.- Seleccionar en la lista desplegable la combinación deseada 
4.- Activar el  botón Aceptar 
 
Modificar la velocidad del teclado  
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Teclado 
2.- Activar la pestaña Velocidad 
3.- Modificar el retrazó y velocidad de repetición  
4.- Activar el botón Aceptar 
 
Cambiar el idioma del teclado 
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono de Teclado 
2.- Activar con clic la pestaña Velocidad 
3.- Activar el botón Agregar 
4.- Seleccionar el nuevo tipo de idioma 
5.- Activar la secuencia de botones: Aceptar, Aceptar  
 

 
 
Instalar una impresora 
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono de impresora 
2.- Activar el icono Agregar impresora y seguir los pasos del asistente de instalación, seleccionando una 
impresora de la lista de windows y colocando el CD-ROM de instalación o examinando los discos de 
instalación, que le entregaron en la compra de la impresora.  
 
 
Desinstalar una impresora 
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono de impresora 
2.- Seleccionar el icono de la impresora que desea eliminar 
3.- Pulsar la tecla Supr 
4.- Confirmar la eliminación de la impresora 
 
Cambiar la Configuración regional 
 
1.- Abrir el panel de control y activar el icono Configuración regional 
2.- Cambiar los valores de País, Numero, Hora y Fecha 
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MICROSOFT WORD 2000 
 
Word,  es un procesador de textos de tipo grafico,  que permite crear escritos profesionales, utilizando 
tipos, estilos, colores, tamaños y efectos de letra, además de auto corrección de ortografía y gramática, 
elaboración de tablas, graficas profesionales y un sin fin de opciones mas.  
 
Word 2000, puede trabajar con documentos,  de hasta 32 MB de espacio, 255 archivos abiertos en un 
documento maestro, 63 columnas en una tabla, 45 columnas de texto tipo periódico, 64 marcas de 
tabulación y un numero de ventanas, barra y botones, solo limitados por la memoria de la PC.  
 
Algunas novedades de esta versión son: 
 

• Actualización automática, en caso de que exista otra versión instalada.  
• Detección y corrección de errores, en la copia instalada 
• Un portapapeles propio, capaz de manejar hasta 12 objetos  
• Revisión de ortografía y gramática mejorada, en varios idiomas 
• Tablas anidadas 
• Asistentes,  para crear, modificar o visualizar paginas Web 

 
Como entrar a Word 
1.- Activar el botón inicio en la barra de tareas  
2.- Seleccionar programas 
3.- Activar Microsoft Word 

 

PARTES DE WORD 
 

 
 Los menús de word se activan con clic o manteniendo pulsada la tecla ALT y la letra que se encuentre 
subrayada en el nombre del menú. 
 
Los botones de word se activan con clic. 
 

SELECCIÓN DE TEXTO 
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Uno de los procesas mas utilizados en Word, es la selección de texto , pues gracias a ella, el usuario  
puede indicarle al programa, cual es el texto u objeto que desea modificar. 

 
Como seleccionar una línea de texto 
 
1.- Colocar el puntero un poco antes del texto  y pulsar clic. 
 
Seleccionar parte del texto 
 
1.- Arrastrar el puntero sobre el texto que se desea seleccionar 
 
Seleccionar todo el texto 
 
1.- Abrir el menú  Edición (Edit)  
2.- Activar el comando seleccionar todo (Select All) 
 
Seleccionar texto en forma de columna 
 
1.- Pulsar la tecla Alt y mantenerla presionada 
2.- Arrastrar el puntero sobre el texto que se desea seleccionar 
 

También puede seleccionar texto, pulsando la tecla Shit y moviendo el cursor con las flechas de flujo del 
teclado. 

 
 

MANEJO DE ARCHIVOS 
 
Los documentos de Word, pueden contener imágenes, texto, tablas, graficas o paginas Web, por esto el 
manejo información, ocupa un lugar de mucha importancia. 

 
Crear un nuevo documento 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File) 
2.- Activar el comando nuevo (New) 
3.- Seleccionar documento en blanco 
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 

La forma más fácil de crear un documento en blanco, es pulsando clic sobre el botón nuevo de la barra de 
herramientas. 
 
Usted puede abrir varios documentos nuevos o existentes al mismo tiempo y manejarlos directamente en 
la barra de tareas de Windows. 
 

Guardar un documento 
 
1.- Abrir el menú Archivo  y activar el comando Guardar como (Save As..) 
2.- Seleccionar la carpeta o unidad de trabajo 
3.- Escribir el nombre del documento 
4.- Activar el botón Guardar (Save) 
 

Los documentos de word pueden tener hasta 254 caracteres en el nombre y generalmente se guardan con 
la extensión DOC. 



CAMPUS UNIVERSITARIO SIGLO XXI 

GABRIEL TAPIA  29 

 
 

Abrir un archivo existente 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File)  
2.- Activar el comando Abrir (Open)  
3.- Seleccionar la unidad o carpeta de trabajo 
4.- Seleccionar con clic el nombre del documento 
5.- Activar el botón Abrir (Open) 
 

Word,  también puede hacer conversiones de formatos,  de versiones anteriores o de procesadores de 
texto de otras empresas. 

 
Cerrar un documento 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File) 
2.- Activar el comando Cerrar (Close) 
 

Si usted escribió o elaboro algún documento y no lo guardo, Word enviara un mensaje de advertencia, 
solicitando que almacene el documento antes de cerrarlo.  
 

MANIPULACIÓN Y FORMATO DE TEXTO 
 

Los formatos de texto, solo afectan a los caracteres previamente seleccionados. 
Al aplicar un formato de texto, automáticamente, se anula el formato anterior del texto. 
 

Cambiar el tipo, estilo, color y tamaño de letra 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Fuente...  (Font) 
4.- Activar con clic la pestaña Fuentes (Font) 
5.- Seleccionar el tipo, estilo color y tamaño de letra  
6.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
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Cambiar el espacio entre caracteres 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Fuente... (Font) 
4.- Activar con clic la pestaña Espacio entre caracteres (Character Spacing) 
5.- Cambiar los valores de escala, espacio y posición   
6.- Activar el botón Aceptar  (Ok) 
 
Colocar efecto al texto 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Fuente... (Font) 
4.- Activar con clic la pestaña de Efectos de texto (Text Effects) 
4.- Seleccionar el efecto deseado  
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
 
Colocar una letra capital 
 
1.- Seleccionar el párrafo de texto 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Letra capital (Drop Cap) 
4.- Seleccionar el tipo de letra capital y numero de líneas que ocupara 
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
 
 
Cambiar la alineación de texto 
 
1.- Seleccionar el texto que desea alinear 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Párrafo (Paragraph) 
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4.- Seleccionar el tipo de alineación (izquierda, derecha, centrado, justificado), en la 
lista desplegable 
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 

 
 
Colocar sangrías 
 
1.- Seleccionar el texto deseado 
2.- Abrir el menú Formato (Format) 
3.- Activar el comando Párrafo (Paragraph) 
4.- Seleccionar el tipo de Sangría (izquierda, derecha, primera línea o francesa) 
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Cambiar el interlineado  
 
1.- Seleccionar el texto deseado 
2.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Párrafo (Paragraph) 
3.- Seleccionar en la lista desplegable, el tipo de interlineado (sencillo, 1.5, doble, 
mínimo, exacto, extendido) 
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Crear una parada de tabulación 
 
1.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Tabulaciones (Tabs) 
2.- Escribir la medida del tabulador y activar el botón Fijar (Set) por cada uno de ellos 
3.- Seleccionar la alineación y el tipo de relleno de tabulación 
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
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Eliminar una parada de tabulación 
 
1.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Tabulaciones (Tabs) 
2.- Seleccionar el tabulado que se desea eliminar 
3.- Activar los botones Eliminar  (Clear) y Aceptar (Ok) 
 
Eliminar todas las paradas de tabulación 
 
1.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Tabulaciones (Tabs) 
2.- Activar los botones Eliminar todas (Clear All) y Aceptar (Ok) 
 
Colocar bordes a un texto 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Bordes y sombreado (Borders 
and Shadings) 
3.- Activar con clic la pestaña Bordes (Borders) 
4.- Seleccionar el estilo, color y ancho de borde 
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Colocar borde a toda la hoja 
 
1.-Abrir le menú Formato y activar el comando Bordes y sombreado (Borders and 
Shadings) 
2.- Activar con clic la pestaña Borde de pagina sombreado (Borders) 
3.- Seleccionar el estilo, color, ancho y arte 
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
 
 
Colocar sombreado a texto 
 
1.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Bordes y sombreado (Borders 
and Shadings) 
2.- Activar con clic la pestaña de Sombreado (Shading) 
3.- Seleccionar los valores deseados de trama y relleno 
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4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Crear columnas de texto 
 
1.- Seleccionar el texto que se desea convertir 
2.- Abrir el menú Formato (Format) y activar el comando Columnas (Columns) 
3.- Seleccionar el tipo y numero de columnas  
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 

 
 
 
Cambiar letras de mayúsculas a minúsculas 
 
1.- Seleccionar el texto  
2.- Abrir el menú Formato (Format ) y activar el comando Cambiar mayúsculas y 
minúsculas (Change Case) 
3.- Seleccionar el cambio deseado y activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Verificar la ortografía 
 
1.- Abrir el menú Herramientas (Tools)  
2.- Activar el comando Ortografía y gramática (Spelling and Grammar) 
3.- Verificar las opciones con  asistente ortográfico 
 
 
 
 
 
Insertar una imagen 
 
1.- Abrir el menú Insertar (Insert) y seleccionar el comando Imagen (Picture) 
2.- Seleccionar el subcomando Imágenes prediseñadas (Clip Art) 
3.- Activar la catego ría deseada con doble clic 
4.- Pulsar clic con el botón secundario del mouse, sobre la imagen deseada  
5.- Activar el comando Insertar (Insert) 
 
Cambiar el tamaño de una imagen 
 
1.- Pulsar clic sobre la imagen 
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2.- Arrastrar los tiradores de la imagen para dimensionar la  
 
 
 
Eliminar una imagen 
 
1.- Pulsar clic sobre la imagen 
2.- Activar la tecla supr 

 
Barra de herramientas de imagen 
 
1.- Inserta una imagen 
2.- Cambia el matiz de la imagen (color automático, escala de grises, blanco y negro o 
marca de agua) 
3.- Aumenta el contraste de la imagen 
4.- Disminuye el contraste de la imagen 
5.- Aumenta el brillo de la imagen 
6.- Disminuye el brillo de la imagen 
7.- Recorta la imagen 
8.- Cambia el estilo de línea 
9.- Ajusta el texto (Cuadrado, estrecho, detrás del texto, arriba y abajo, transparente, 
modificar puntos de ajuste) 
10.- Cambia el formato de color y línea de la imagen 
11.- Define el color transparente 
12.- Restablece la imagen 
 
 
Crear un texto artístico con WordArt 
 
1.- Colocar el cursor en donde se desea insertar el texto artístico 
2.- Abrir el menú Insertar (Insert) 
3.- Activar el comando Imagen (Picture) 
4.- Seleccionar el subcomando WordArt  
5.- Seleccionar el modelo de texto y activar el botón Aceptar (Ok) 
6.- Escribir el texto 
7.- Cambiar el tipo, estilo y tamaño de letra y activar el botón Aceptar (Ok) 
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Seleccionar texto artístico 
 
1.-Pulse clic, sobre el texto artístico como lo hace con una imagen normal. 
 
 
 

BARRA DE HERRAMIENTAS DE WORDART 
 
Los botones de la barra de herramientas de WordArt, solo funcionan si el diseño del texto artístico, esta 
seleccionado.  
 

 
1.- Inserta un texto artístico, creándolo en WordArt 
2.- Llama el cuadro para edición de texto 
3.- Muestra la galería de diseños de WordArt 
4.- Cambia el formato de línea y relleno del texto artístico 
5.- Cambia la forma del texto de WordArt 
6.- Rota el texto 
7.- Cambia el ajuste del texto artístico con relación al texto de párrafo.(cuadrado, 
estrecho, detrás del texto,  delante del texto, arriba y abajo, transparente y modificar 
puntos) 
8.- Mantiene la misma altura entre letras mayúsculas y minúsculas  
9.- Cambia la orientación del texto horizontal o verticalmente. 
10.- Modifica la alineación del texto (izquierda, derecha, centrado, justificado, justificar 
letras, justificar estiramiento) 
11.- Cambia el espacio entre caracteres. 
 

HERRAMIENTAS BASICAS DE DIBUJO 

 
 
 

1.- Selecciona objetos 
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2.- Rota objetos 
3.- Dibuja líneas rectas 
4.- Dibuja flechas 
5.- Crea cuadros y rectángulos 
6.- Dibuja círculos y elipses 
7.- Crea cuadros de texto  
8.- Crea texto artístico en WordArt 
9.- Inserta una imagen prediseñada 
10.- Ilumina objetos cerrados 
11.- Cambia el color de líneas o flechas 
12.- Cambia el color del texto 
13.- Cambia el  tipo y grosor de línea 
14.- Modifica el estilo de la línea 
15.- Cambia el estilo de flecha  
16.- Coloca efectos de sombra a los objetos seleccionados 
17.- coloca efectos en 3D,  a los objetos seleccionados 

 
Seleccionar un objeto 

 
1.- Pulsar clic sobre el objeto (si tiene color de relleno) 
 

Seleccionar varios objetos juntos 
 
1.- Activar con clic la herramienta de selección de objetos 
2.- Arrastrar el puntero encuadrando los objetos que se desean seleccionar 
 

Seleccionar varios objetos por separado 
 
1.- Activar con clic la herramienta de selección de objetos 
2.- Pulsar la tecla Shift y mantenerla presionada 
3.- Pulsar clic sobre cada objeto que se desea seleccionar 
 

Mover un objeto 
 
1.- Activar la herramienta de selecciona de objeto 
2.-  Pulsar clic sobre el objeto y arrastrarlo al lugar deseado 

 
Duplicar un objeto 

 
1.- Activar la herramienta de selección de objeto 
2.- Pulsar la tecla Control y  mantenerla presionada 
3.- Pulsar clic sobre el objeto y arrastrarlo 

 
Eliminar un objeto 

 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Pulsar la tecla Supr 
 

Crear una línea  recta o flechas  
 
1.- Activar con clic la herramienta de línea o flechas 
2.- Pulsar clic y arrastrar el puntero, dimensionando la línea o flecha 
 

 
Crear un rectángulo o elipse  

 
1.- Activar la herramienta de rectángulo o elipse 
2.- Arrastrar el puntero diagonalmente, hacia donde se desea crear el rectángulo o elipse 
 

Crear cuadros o círculos 
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1.- Activar la herramienta de rectángulos o elipses  
2.- Pulsar la tecla Shift y mantenerla presionada 
3.- Arrastrar el puntero para dimensionar el circulo o cuadro 
 

Crear un cuadro de texto 
 
1.- Activar con clic la herramienta de cuadro de texto 
2.- Arrastrar el puntero para dimensionar el cuadro de texto 
 
Para crear un cuadro de texto 100% cuadrangular, pulse la tecla Shift mientras lo crea. 
 

Iluminar un objeto cerrado 
 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de relleno 
3.- Seleccionar el color deseado con clic 
 

Colocar efectos de relleno a un objeto 
 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de relleno 
3.- Activar la opción Efectos de relleno (Fill Efects) 
4.- Seleccionar las opciones deseadas de Degradado, Textura y Trama (Gradient, 
Texture, Pattern) 
 

 
Rellenar un objeto con una imagen 

 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de relleno 
3.- Activar la opción Efectos de relleno (Fill Efects) 
4.- Seleccionar la pestaña Imagen (Picture) 
5.- Activar el botón Seleccionar imagen (Select picture) 
6.- Buscar el archivo de imagen y seleccionarlo con clic 
7.- Activar el botón Insertar (Insert) 
8.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 

Quitar el color o relleno a un objeto 
 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de relleno 
3.- Seleccionar Sin Relleno (No Fill) 
 
 
 

 
 
Cambiar el color de línea 

 
1.- Seleccionar el objeto o la línea 
2.- Activar la herramienta de color de línea 
3.- Seleccionar el color deseado con clic 
 
Quitar la línea de un objeto 
 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de color de línea 
3.- Seleccionar el comando Sin línea (No line) 
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Cambiar el color del texto 
 
1.- Seleccionar el texto 
2.- Activar la herramienta de color de texto y seleccionar la tonalidad deseada 
 
Cambiar el tipo y estilo de línea 
 
1.- seleccionar el objeto o la línea deseada 
2.- Activar el botón de estilo o tipo de línea 
2.- Seleccionar el tipo o estilo de línea deseado 
 
Aplicar el efecto de sombra o 3D a un objeto 
 
1.- Seleccionar el objeto 
2.- Activar la herramienta de sombra o de 3D 
3.- Seleccionar las opciones deseadas 
 
Nota:  Las herramientas de sombra y 3D, cuentan con sus barras de herramientas 
propias 
 

TABLAS 
 

 
 
Crear una tabla 
 
1.- Colocar el puntero en el lugar en donde se desea insertar la tabla 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Seleccionar el comando Insertar (Insert) 
4.- Activar el subcomando tabla (Table) 
5.- Especificar el numero  de filas y de columnas 
6.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
 
Seleccionar una fila en una tabla 
 
1.- Colocar el puntero poco antes de la fila y pulsar clic 
 
Seleccionar una columna de una tabla 
 
1.- Colocar el puntero, sobre la línea superior de la columna y pulsar clic 

 
 
Seleccionar una celda 
 
1.- Colocar el puntero dentro de la celda y pulsar clic 
 
 
Seleccionar varias celdas 
 
1.- Colocar el puntero dentro de la primer celda y arrastrar para seleccionar 
 
Seleccionar toda la tabla 
 
1.- Pulsar clic sobre el indicador que aparece en la esquina superior izquierda de la tabla 
 
 
Para seleccionar, también puede utilizar los subcomando que aparecen en Tabla-
Seleccionar (Table-Select). 
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Insertar un elemento de tabla 
 
1.- Pulsar clic sobre la celda de la fila o columna deseada. 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Insertar (Insert) 
4.- Activar alguno de los siguientes comandos: 
 

Tabla (Table) 
Columna ala izquierda (Column to the Left)  
Columna a la derecha (Column to the Right) 
Fila en la parte superior (Rows Adove) 
Fila en la parte inferior (Rows below) 
Celda (Cells) 

 
Eliminar un elemento de tabla 
 
1.- Seleccionar la celda de la fila o columna deseada 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Eliminar (Delete) 
4.- Activar alguno de los siguientes subcomandos 

 
Tabla (Table) 
Columna (Columns) 
Fila (Rows) 
Celda (Cells) 

 
Unir celdas 
 
1.- Seleccionar las celdas deseadas 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Combinar celdas (Merge cells) 
 
Dividir una celda 
 
1.- Seleccionar la celda 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Dividir celdas (Split Cells) 
4.- Especificar el numero de columnas y filas 
 
 
Dividir una tabla 
 
1.- Seleccionar la sección en donde se desea dividir la tabla 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Dividir tabla (Split Table) 
 
Cambiar el formato de tabla 
 
1.- Seleccionar la tabla 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Activar el comando Autoformato de tablas  
4.- Seleccionar el tipo de formato  
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
Ordenar datos alfabéticamente  
 
1.- Seleccionar las celdas que contienen los datos 
2.- Abrir el menú Tabla (Table) 
3.- Seleccionar el comando Ordenar 
4.- Seleccionar el orden (Ascendente y descendente) 
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5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 
 
 
 
 
 
 

HERRAMIENTAS DE BORDES Y TABLAS  
 

 
1.- Dibuja tablas 
2.- Borra líneas de tabla 
3.- Cambia el estilo del borde 
4.- Cambia el grosor del borde  
5.- Modifica el color del borde 
6.- Cambia el tipo de borde  
7.- Cambia el color de relleno 
8.- Inserta tablas 
9.- Combina celdas 
10.- Divide celdas 
11.- Alinéale texto verticalmente 
12.- Distribuye líneas uniformemente  
13.- Distribuye las columnas uniformemente 
14.- Cambia el formato de tabla 
15.- Cambia la dirección del texto 
16.- Ordena el texto ascendentemente 
17.- Ordena el texto descendentemente 
18.- Suma valores 

 

GRAFICAS 
 

Crear una grafica 
 
1.- Colocar el cursor en el lugar en donde se desea insertar la grafica 
2.- Abrir el menú Insertar (Insert) 
3.- Seleccionar el comando Imagen (Picture) 
4.- Activar el subcomando grafico (Chart) 
5.- Capturar los rótulos y valores en la hoja de datos 
6.- Pulsar clic sobre la hoja de Word 
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Las graficas se modifican de tamaño, mueven y eliminan, igual que una imagen ordinaria. 
 
Para modificar una grafica,  es necesario pulsar doble clic sobre la misma, para modificar la barra de 
menús. 
Observe que al pulsar doble clic sobre la grafica, el menú Tabla (Table) desaparecerá y en su lugar podrá 
observar los menús Gráfico (Chart) y Datos 
 
Cambiar los valores de una grafica 

 
1.- Pulsar doble clic sobre la grafica 
2.- Modificar los valores de la hoja de datos 
 

Cambiar el tipo de grafica 
 
1.- Pulsar doble clic sobre la grafica 
2.- Abrir el menú Grafico (Chart) 
3.- Activar el comando Tipo de grafico (Chart type) 
4.- Seleccionar con clic el tipo de grafico  
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
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Cambiar la vista de una grafica en 3D 

 
1.- Pulsar doble clic sobre la gráfica 
2.- Abrir el menú Grafico (Chart) 
3.- Activar el comando Vista en 3D (3D View) 
4.- Cambiar los valores de Elevación y Giro (Elevation, Rotation)  
5.- Activar el botón Aceptar (Ok)  
 
Cambiar las opciones de una grafica 
 
1.- Pulsar doble clic sobre la grafica 
2.- Abrir el menú Grafico (Chart) 
3.- Activar el comando Opciones de grafico (Option Chart) 
4.- Cambiar las opciones de titulo, eje, líneas de división, leyendas, rótulos y tabla de 
datos  
5.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
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Cambiar las series de datos de una grafica 
 
1.- Pulsar doble clic sobre la grafica 
2.- Abrir el menú Datos (Data) 
3.- Seleccionar alguno de los siguientes comandos: 

Series en filas (Series in Rows) 
Series en columnas (Series in Columns) 
 
 
 

IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS 
 

Colocar un encabezado o pie de pagina 
 
1.- Abrir el menú Ver (View) 
2.- Activar el comando Encabezado y pie de pagina (Header and Footer) 
3.- Escribir el encabezado y el pie de pagina 
 
BARRA DE HERRAMIENTAS DE  ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

1.- Inserta una marca de autotexto 
2.- Inserta el numero de pagina 
3.- Inserta el numero de paginas del documento 
4.- Cambia el formato de numero 
5.- Inserta la fecha del sistema 
6.- Inserta la hora del sistema 
7.- Cambia la configuración de pagina 
8.- Muestra u oculta el texto 
9.- Iguala los encabezados 
10.- Cambia entre el encabezado y el pie de pagina 
11.- Muestra el encabezado siguiente  
12.- Muestra el encabezado anterior 
13.- Sale del área de captura del encabezado y pie de pagina 
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Configurar la pagina de Word 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File) 
2.- Activar el comando Configurar pagina (Page Setup) 
3.- Cambiar las opciones de Márgenes, Tamaño de papel, Fuente de papel, Diseño 
4.- Activar el botón Aceptar (Ok) 
 

 
 
Visualizar un texto, antes de imprimirlo 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File) 
2.- Activar el comando Vista preliminar 
 

Después de visualizar el documento, es necesario activar el botón Cerrar (Close)  
  
 Imprimir un documento 
 
1.- Abrir el menú Archivo (File) 
2.- Activar el comando Imprimir (Print) 
3.- Seleccionar la impresora, el intervalo de paginas y el numero de copias  
4.- Activar el botón Imprimir (Print) 
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