[SESION 2]
SESION 2;: WORD 2013

MOVER Y COPIAR TEXTO

Office 2013 ofrece un numero de diversas maneras para mover y copiar texto de un lugar
a otro. Seleccione el texto que desee mover o copiar y a continuacion utilice algunas de
estas técnicas para mover o copiar.

ARRASTRAR Y COLOCAR:

Seleccione un texto y luego haga clic y arrastre el texto a una nueva ubicacion. Si quiere
copiar el texto en lugar de solo moverlo, simplemente mantenga pulsada la tecla Ctrl
mientras lo arrastra.
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Arrastrar significa que mantenga pulsado el botdn del ratdn mientras mueve el puntero en
la pantalla.

ARRASTRAR Y COLOCAR CON EL BOTON DERECHO:

Seleccione el texto y luego arrastre con el boton derecho del mouse (no con el izquierdo) a
una nueva ubicacién. Después de soltar el botdn derecho del ratén, un menu contextual
aparece con las opciones Mover aqui o Copiar aqui. Seleccione alguna opcidn para mover
o copiar el texto.

CURSO CAPACITACION




Nota: Dentro del menu contextual también podrd crear un vinculo del texto o un

hipervinculo al mismo.
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USAR EL MENU CONTEXTUAL PARA COPIAR Y CORTAR:

Seleccione un texto y pulse clic derecho sobre el mismo, aparece el mend contextual y
entre ellas las opciones de Copiar, Cortar. Haga clic en Copiar para guardar un duplicado y
clic en Cortar para mover el texto.
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Opciones de pegado:
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Dentro el menu contextual encontrara tres opciones de pegado, los cuales son:

(]
-

Mantener formato de origen

Si ha copiado un texto con formato, al pegar, este mantendra todo el formato de original.

s

=
Combinar formato

Combina parte del formato original y el formato que se aplicé en el lugar donde pegara el
texto.

£

A
Mantener solo texto

Simplemente mantiene el texto sin formato original, pero si el lugar donde pegara el texto
posee formato, el texto pegado lo hereda.
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USANDO EL PORTAPAPELES:

Mueva o copie el texto al portapapeles haciendo clic en el botén Copiar o Cortar del grupo
Portapapeles en la ficha Inicio.

Tambien puede pulsar Ctrl + X para cortar o Ctrl + C para copiar. Cuando hace estas
acciones, el texto es movido o copiado en un contenedor electrénico llamado el
Portapapeles. Para pegar el texto, simplemente haga clic en el comando Pegar o pulse Ctrl
+V.

Nota: Las opciones Copiar, Cortar o Pegar en el menu contextual, son parte de los
comandos del Portapapeles.

USANDO EL PANEL DE TAREAS PORTAPAPELES

El Portapapeles es un contenedor especial que almacena los elementos copiados o
cortados de algin documento (no solo texto, también graficos y objetos). El Panel
Portapapeles muestra los Ultimos 24 elementos copiados o cortados y facilmente puede
acceder a cada uno de ellos y utilizarlos haciendo clic sobre el mismo.

Cada vez que copia o corta un elemento, este aparece primero en la lista y va bajando en
base a los nuevos elementos que hayan sido copiados o cortados.

Para abrir el Panel de tareas Portapapeles, siga estos pasos:
1° Haga clic en la ficha Inicio.

2° En el grupo Portapapeles, haga clic en el Iniciador de cuadros de didlogo.
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El Panel Portapapeles se muestra a la izquierda de la ventana. Lo excelente de trabajar con
el panel Portapapeles de Office, es que los elementos pueden utilizarse con los demas
programas. La siguiente imagen muestra dos ventanas de Office (Word y PowerPoint)
ambos con el panel Portapapeles activo.
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Al sefialar algin elemento dentro del panel Portapapeles, este muestra una flecha
desplegable con dos opciones, Pegar y Eliminar. También existen dos botones en la parte
superior, justo debajo de la barra de titulo del panel portapapeles, llamados Pegar todo y
Borrar todo, que de seguro ya sabra cdmo funcionan.

En la parte inferior, aparece el botdn desplegable Opciones, dentro del desplegable
encontrara las siguientes opciones:
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MOSTRAR AUTOMATICAMENTE EL PORTAPAPELES DE OFFICE

Elige esta opcidn si quiere que el panel de tareas Portapapeles se abra automaticamente
cuando corte o copie dos elementos consecutivamente o que copie el mismo elemento
dos veces.

MOSTRAR PORTAPAPELES DE OFFICE AL PRESIONAR CTRL + C DOS VECES.

Elige esta opcion si quiere abrir el panel Portapapeles pulsando Ctrl + C y Ctrl + C
nuevamente.

RECOPILAR SIN MOSTRAR EL PORTAPAPELES DE OFFICE

Elige esta opcidn para ser notificado por un icono en el drea de notificacidn y/o una nota
emergente, cuando un elemento ha sido cortado o copiado al Portapapeles Para ser
notificado, debe haber elegido al menos la opcidn Mostrar estado cerca de la barra de
tareas al copiar.

MOSTRAR EL ICONO DEL PORTAPAPELES DE OFFICE EN LA BARRA DE TAREAS

Elija esta opcidn para ser notificado cuando un elemento ha sido cortado o copiado al
panel Portapapeles por un icono en el area de notificacion. (El icono aparece después de
que usted corte o copie el primer elemento al Portapapeles). Puede hacer doble clic en el
icono para abrir el panel de tareas portapapeles. Cada vez que copia o corta un elemento,
aparece un pequeio mensaje emergente indicando el elemento recopilado.
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Elija esta opcion cuando necesite ser notificado por un mensaje emergente indicando el

numero de elementos copiados o cortados en el Portapapeles.
UTILIZANDO HERRAMIENTAS PARA BUSCAR Y REEMPLAZAR TEXTOS

Cuando trabaja con documentos extensos es posible que necesite encontrar una palabra
en especial, ya sea para cambiarla o simplemente continuar con alguna actualizacién de su
contenido. Las opciones de Buscar y Reemplazar permiten buscar una palabra y/o
reemplazar esa palabra por otra.

BUSCANDO UNA PALABRA CON EL PANEL DE NAVEGACION

Podemos usar el Panel de Navegacién en Word 2013 para buscar una palabra. Para
hacerlo haga clic en la ficha Inicio y en el grupo Edicidon haga clic en Buscar y de la lista
desplegable haga clic en Buscar.
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Para seleccionar Haga esto
Una palabra Haga doble chic en la palabra
Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras,
B Un parrafo Haga tres veces dic dentro del parrafo (en
-4 Word, PowerPoint y Mensajes de Outiook)
= Un bloque de texto Haga clic al mnicio del texto que quiera
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Con esta primera opcién se abrird el panel Navegacion con la opcion RESULTADOS activa.

Desde este panel puede escribir alguna palabra en el cuadro Buscar en documento y
automaticamente el panel Navegacién mostrara los primeros resultados. La siguiente
imagen muestra los resultados en el panel Navegacion de la palabra Office, los resultados
muestran los parrafos donde se encontrd esa palabra. Note también que la palabra Office
en el documento es resaltada. Desplacese por la lista de resultados en el panel Navegacion
y haga clic en una de las opciones para ir directamente al parrafo donde se encuentra la
palabra buscada.
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Office x : Mover y copiar texto

18 resultados
Office 2013 ofrece un nimero de diversas maneras para mover y copear texto de un lugar
a otro. Seleccione el texto que desee mover o copiar y a continuacion utilice algunas de
wes de Office 2013 | = e estas técnicas para mover o copiar

TITULOS PAGINAS RESULTADOS

Arrastrar y colocar:

Seleccione un texto y luego haga clic y arrastre el texto a una nueva ubicacion. Si quiere
copiar el texto en lugar de solo moverlo, simplemente mantenga pulsada la tecla Cirl
mientras lo arrastra

tapapeles de Office al
trh + C dos veces.
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USANDO BUSQUEDAS AVANZADAS

Aungque el panel de Navegacion es nuevo desde Office 2010 y tiene ventajas a simple vista
como la facilidad de uso y la velocidad de las busquedas, es posible que no simplemente
guiera encontrar una palabra, sino también, los atributos de la misma y otras propiedades.
Para activar este sistema clasico de busqueda, haga clic en la ficha Inicio y en el grupo
Edicidn, clic en Buscar y seleccione BUsqueda avanzada.

El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar se abre mostrando el cuadro Buscar en blanco (si
no hubo ningln texto seleccionado antes de abrir) para que pueda escribir un texto para
comenzar la busqueda. También encontrard otros comandos para especializar sus
busquedas.

Si hace clic en el botén Mas podra encontrar mas opciones especializadas para sus
busquedas tal como lo muestra la siguiente imagen. Desde estas opciones podra detallar
mejor una busqueda como por ejemplo buscar palabras completas o que la palabra
coincida con mayulscula o mindscula. También encontrarda comandos para buscar
formatos y opciones de parrafo.
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Opdiones de busqueda

Busqar Todo B

7] Cojnadir meyusculas y mindsculas [ Pretijo

{7] Solo palabras completas [ sutyo

] Usar caracteres comogin

] Suena como [ Omatie puntuacion

"] Todas 1as formas de is palabra [7] Omatie espacios en blanco

REEMPLAZANDO PALABRAS

Otra de las opciones mds usadas es la de reemplazar palabras en el documento, para ello
se emplea la opcién de Reemplazar ubicado en la ficha Inicio, grupo Edicion. El cuadro de
didlogo es el mismo Buscar y reemplazar solo que ahora la ficha Reemplazar es la que esta
activa.

Use el cuadro Buscar para encontrar la palabra que desea reemplazar, y luego en el cuadro
Reemplazar con escriba el nuevo texto que reemplazara al anterior. Una vez hecho esto,
haga clic en Reemplazar para reemplazar palabra por palabra o Reemplazar todos para
gue se busque y reemplace todas las palabras coincidentes en todo el documento.

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: |D’Ffice21}1d

Reemplazar con: |DFfice 203

| Reemplazar | | Reemplazar todos | | Buscar siguiente | | Cancelar |
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FUENTES

DAR FORMATO AL TEXTO

Al igual que un documento en Word 2013, puede aplicar formato a sus textos
dentro de un marcador de posicién. Todos los comandos para dar formato al texto
se encuentran en el grupo Fuente.

Para aplicar un formato al texto, primero debe seleccionarlo o simplemente
seleccionar el marcador de posicién.

APLICAR UNA FUENTE

Al igual que con todos los programas de Office 2013, puede aplicar un tipo de
fuente a su contenido en los marcadores de posicién. Puede hacer clic en la flecha
del comando Fuente y elegir entre los diversos tipos de fuente.

Si aun no sabe qué tipo de fuente utilizar, puede sefalar cada fuente de la lista
para obtener una vista previa en vivo del cambio a realizar, esto ahorra tiempo
cuando aun no decide el tipo de fuente.

Para cambiar el tipo de fuente de algin contenido dentro de los marcadores de
posicidn, siga estos pasos.

1° Seleccione el texto o marcador de posicion.
2° Haga clic en la ficha Inicio.
3° En el grupo Fuente, haga clic en la flecha del comando Fuente.

4° Sefale o haga clic en algun tipo de fuente.
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UTILIZAR LA MINIBARRA DE HERRAMIENTAS

Utilice la minibarra de herramientas al seleccionar un texto y mover el puntero del
mouse hacia arriba. Luego, haga clic en la flecha del comando desplegable Fuente
y elige la fuente que desees.

Si aun no decide la fuente que necesita, puede sefialar cada opcidn de fuente y ver
una vista previa en vivo (live preview), cuando ya se decidié, haga clic en la fuente.

También puede pulsar clic derecho en el texto seleccionado y aplicar una fuente
desde la MiniBarra de herramientas.
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Video B: Malas practicas con las palabras Claves
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UTILIZAR EL CUADRO DE DIALOGO FUENTE

Puede utilizar también el cuadro de didlogo Fuente si lo desea, para activar el
cuadro de didlogo Fuente, siga estos pasos:

1° Haga clic en la ficha Inicio.
2° En el grupo Fuente, haga clic en el Iniciador de cuadros de didlogo.

Dentro del cuadro de didlogo Fuente, en la ficha Fuente, puede elegir el tipo de
fuente que desee. Este cuadro de didlogo presenta un panel Vista previa en la
parte inferior. Cuando ya decidio el tipo de fuente, haga clic en Aceptar.
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Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

APLICANDO EFECTOS DE TEXTO AL TEXTO

Los efectos de texto tienen varios usos, algunos muy utiles, pero algunos no tanto.
Tenga cuidado en no utilizarlo demasiado. Para poder utilizar un efecto de texto,
haga clic en la ficha Inicio y utilice alguna de las siguientes opciones:
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Existen varios tipos de efectos de texto en las aplicaciones de Office 2013. En el

grupo Fuente se encuentra efectos mucho mas Illamativos que en el cuadro de
didlogo Fuente.
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CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

iEquibocarse! al escribir un texto es parte de todos los dias, no creo haber conocido
personas que no se hayan equivocado en una letra, una tilde, etc. Afortunadamente,

Office siempre nos ha acompanado en estos malos ratos, con su herramienta de
Ortografia y Gramadtica.

Para activar el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, siga estos pasos:

1° Haga clic en la ficha Revisar.

2° En el grupo Revisidn, haga clic en Ortografia y gramatica o en el comando Ortografia
para PowerPoint, Excel, Publisher y otros).

Cuando se activa el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, automaticamente buscara
algun texto que esté mal escrito o que le falte algo, por ejemplo una tilde.
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iEquibocarse! al escribir un texto es parte de todos los dias, no creo haber conocido
personas que no se hayan equivocado en una letra, una tilde, etc. Afortunadamente,
Office SieMPl onogratia y gramitics: Espafiol (Perd) W0 SIS S |40 e Ju herramienta de
Ortografiay G =

No se encontrd:

|Equibocarsel al escriber un texto es parte de  ~ Omprunavez |
todos los dias, no creo haber conocido ‘

personas que no se hayan equivocado en una O Jo008 o
| lletra, una tilde, etc. _| [ Agreger &l deoonane
| ——

Cambiar todas
Agtocorrecoon
Idoma del deconario:  Esparial (Pert) =]

¥ Reysar gramédca
—_——

El cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, presentan una serie de botones, entre ellos:

4 Omitir una vez. Permite dejar pasar el error de algln texto solo una vez.

% Omitir todos. Permite dejar pasar el error de algln texto en todo el documento.

“# Agregar al diccionario. Permite agregar una palabra desconocida al diccionario de
Word 2013, ya que Word 2013 lo ha captado como un error de ortografia o
gramatica.

% Cambiar. Cambia solo el texto seleccionado como error por el texto mostrado en
el cuadro Sugerencias.

% Cambiar todas. Cambia el texto seleccionado como error por el texto mostrado en
el cuadro Sugerencias para todo el documento.

% Autocorrecciéon. Corrige el texto marcado como error por la coincidencia mas
cercana de autocorreccion.

El cuadro Sugerencias muestra los posibles textos correctos de la palabra marcada como
error. El cuadro Sugerencias puede mostrar uno o tantos como sea coincidente.

PARRAFOS

ALINEACION DE TEXTO

Word 2013 permite alinear los textos de manera sencilla. Dentro del grupo Parrafo
encontrara las diversas formas de alineacion, entre ellas:

ALINEAR A LA IZQUIERDA
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Todo texto escrito en Word se alinea automaticamente a la izquierda. Si necesita

qgue un texto se alinee a la izquierda, basta con seleccionar el texto y hacer clic en
el comando Alinear a la izquierda.
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Todas las aplicaciones de Office 2013 manejan el texto casi de la misma manera, todas
s} las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna dificultad e incluso se les puede
aplicar formato. Este capitulo pretende mostrares diversas técnicas sencillas para trabajar
con ks textos.

Seleccionar texto

Antes de querer realizar cualquier accién con los textos, como moverlos, aplicarles negrita
o cambiarfes de fuente, primero debe saber como seleccionarlo, existen diversas maneras
y formas de seleccionar ya sea una palabra, un parrafo o quizé todo el texto

Para seleccionar Haga esto
Una palabra Haga doble clic en la palabra.
Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras
! Un parrafo Haga tres veces clic dentro del parrafo (en

Word, PowerPolnt y Mensajes de Outlook)

Un bloque de texto Haga clic al inico del texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecla
Mayus, y haga clic al final del texto.
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ALINEAR A LA DERECHA

Permite alinear todo un pdrrafo a la derecha del margen del documento. Utilice

este comando cuando necesite agregar contenido especial como fechas o firmas
en un documento importante.

BH © O @

z ? < - s x
INIIO  INSERTAR HSENO DISENC RES Handz Valentin ~ ’ s
X 5 i i s, R 4 Buscar -
1 Anial o LU . Y VY R = ¥ meieE e g AaBbCcOc AaBbCcOr AaBbCt L e
Pegar T Normal | ¥ Sin espa. Titulo 1 Titulo 3 2% Reemplazar
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Portapapeles & Fuente » Pérrato Estilos » Ediadn &
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Todas las aplicaciones de Office 2013 manejan el texto casi de la misma manera, todas
las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna dificultad e incluso se les puede
aplicar formato. Este capitulo pretende mostrarles diversas técnicas sencillas para trabajar
con los textos.
g Seleccionar texto
Antes de querer realizar cualquier accidn con los textos, como moveros, aplicaries negrita
o cambiaries de fuente, primero debe saber cémo seleccionarlo, existen diversas maneras
y formas de seleccionar ya sea una palabra, un parrafo o quizé todo o texto
Haga esto
Una palabra Haga doble clic en la palabra
Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras
Un parrafo Haga tres veces clic dentro del parrafo (en
a Word, PowerPoint y Mensajes de Outiook)
IS Un blogue de texto Haga clic al inicio Gel texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecla
& Mayus, y haga clic al final del texto
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CENTRAR
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[SESION 2] WORD 2013

Permite centrar el texto en el documento. Esta opcién es muy utilizada en
caratulas o solicitudes.

HH © O =

oft Word Preveew ? o4 - s x
INKOIO INS C REVISAR VISTA Handz Valentin ~ ’ &
X, : 5 X . g e N . #% Buscar -
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Pegar B " TNormsl | ¥ Sin espa. Titulo 1 Taulo 2 Thulo 3 2 Reemplazar
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Todas las aplicaciones de Office 2013 manejan el texto casi de la misma manera. todas
2 las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna dificultad e incluso se les puede
aplicar formato. Este capitulo pretende mostrarles diversas técnicas sencillas para trabajar
con los textos.
g Seleccionar texto
| Antes de querer realizar cualquier accidn con los textos, como moveros, aplicarles negrita
= o cambiarles de fuente, primero debe saber como seleccionarlo, existen diversas maneras
y formas de seleccionar ya sea una palabra, un pdrrafo o quizé 1odo el texto
Para seleccionar Haga esto
Una palabra Haga doble clic en 1a palabra
Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras.
! Un parrafo Haga tres veces clic dentro del parrafo (en
e Word, PowerPoint y Mensajes de Outlook)
= Un bloque de texto Haga cdlic al inicio del texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecla
~ Mayus, y haga clic al final del texto,
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JUSTIFICAR

Este comando es muy utilizado por todo usuario que escribe documentos
importantes. Justificar alinea el texto a la izquierda y derecha no permitiendo que
gueden los extremos desiguales.

Copluto 2.80¢x - Micrasoft Word Preview 7 2 - x
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Todas las aplicaciones de Office 2013 manejan el texto casi de la misma manera, todas
las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna dificultad e incluso se les puede aplicar
formato. Este capitulo pretende mostrarles diversas técnicas sencillas para trabajar con los
textos.

Seleccionar texto

Antes de querer realizar cualquier accién con los textos, como moverlos, aplicarles negrita
© camblarles de fuente. primero debe saber cémo selecclonarlo, existen diversas maneras
1 y formas de seleccionar ya sea una palabra, un parmrafo o quiza todo ef texto.

Para seleccionar

Una palabra Haga dobée clic en la palabra.
Unas pocas palabras Arastre sobre las palabras
. Un péarrafo Haga tres veces clic dentro del parrafo (en

P Word, PawerPoint y Mensajes de Outlock)

o Un bloque de texto Haga clic al inicio del texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecls
Mayus, y haga clic al final def texto.
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TABULACIONES

Antiguamente, en la época de la maquina de escribir, las tabulaciones eran la
Unica manera de dar formato a las tablas, diagramas y columnas. Ahora Word les
ofrece una gran variedad de herramientas de alineacion como son las
Tabulaciones.

Para comenzar a utilizar las tabulaciones, primero debe activar una de ellas y lo
hard a través de la regla de Word. En la parte superior de la regla vertical se
encuentra una tabulacién activa llamada Tabulacién lzquierda, observe la siguiente

imagen.
WE - T&=
NGO | INSERTAR  DISERO. D¢
Yoo [cummicomn [ s
I T Ok
i F=i=

Tabulacion Rquierda

Si vuelve a hacer clic en la Tabulacion Izquierda, esta cambiara por otro tipo de

tabulacién. A continuacion podras ver los diferentes tipos de tabulaciones que
posee Word 2013.

NOMBRE DESCRIPCION
L] Tabulacién El texto comienza en el signo tabulacién y continda
izquierda hacia la derecha. Este es el estilo de tabulaciéon

utilizado con mas frecuencia.

Centrar El texto se centra en la tabulacién mientras escribe.
tabulacién
E|| Tabulacién El texto comienza en el signo de tabulaciény se
derecha desplaza hacia la izquierda al escribir un nuevo texto.
Tabulacién Las filas de niumeros se alinean segun la posicion del
decimal punto decimal, independientemente del nimero de

decimales de cada numero.
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Barra de
tabulaciones

Sangria de
primera linea

Sangria
francesa

Crea una linea vertical. Mediante esta opcién podras
dibujar lineas verticales abarcando cualquier numero
de lineas horizontales de texto.

Activa la funcion Sangria de primera linea. Haga clic
en la regla para definir una sangria de primera linea.

Activa la funcidon sangria francesa. Haga clicen la

regla para posicionar una sangria francesa.

Una vez conocido los diversos tipos de tabulaciones ahora deberd hacer clic en

algun lugar de la regla horizontal para activar la tabulacién en el documento. La

siguiente imagen muestra la tabulacidn Izquierda aproximadamente en las

posiciones 2cm, 5cm y 8cm.
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[ Seleccionar -

10 11 s sutil [

i Ediaén
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Una vez las tabulaciones estén en su posicién en la regla horizontal, solo basta

pulsar la tecla Tab (Tabulacion) y automdticamente se dirigira a la primera posicion

de la tabulacién, en mi caso, 2cm. Escriba un texto y vuelva a pulsar Tab para

dirigirse a la siguiente posicién y asi sucesivamente. Como podra observar, los

espacios entre cada Tab son perfectos debido a las posiciones agregadas en la

regla. La siguiente imagen muestra algunos textos basados en posiciones tabulares

en el documento.
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SANGRIAS

Las alineaciones de parrafos es muy importante en un documento, usted puede
aplicar mas alineaciones utilizando la regla, este tipo de alineaciones es conocido
como sangrias, puedes aplicar una sangria de primera linea (sangria comun en casi
todo tipo de documentos) o una sangria francesa que son las dos mas comunes.

Como puede observar, en su regla horizontal se encuentran varios pequefios
botones que permiten aplicar sangrias en su documento. La siguiente imagen
muestra la regla horizontal clasica de Word.

>

&‘-"J"-I"';" ; =S O TURR NI SCRCRN SCROI JORCICH RO IORUICE T SNCNCE T RN » O * RO 7 -vzs-j;xs-wlr.——e
{4 : : ’ ¥ T T y : 3 : x T

A. Sangria de primera linea
B. Sangria francesa

C. Sangria izquierda

D. Sangria derecha

E. Area del margen izquierdo

F. Area de margen derecho
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Para comenzar a usar una sangria, basta con seleccionar un parrafo o hacer clic
dentro de cualquier lugar del parrafo y luego mover las sangrias a su respectiva
posicidn. La siguiente imagen muestra el primer parrafo seleccionado con sangria
izquierda y derecha. Como puede observar, en el primer parrafo tanto el lado
izquierdo como el derecho mantienen el justificado, mientras que en el segundo
parrafo al cual fue aplicado sangria de primera linea, como su nombre lo dice, la
primera linea de pdrrafo tiene un espacio.

ME S G- ke 3 docs- Wicrossh Word Preve ’
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Panate 3 Extilos

comandos Negnta, Cursiva y Subrayado.

« Cuadro de didlogo Fuente: Active el cuadro de ddlogo Fuente desde ¢ Iniciador
de cuadro de didlogo en el grupo Fuente. En la ficha Fuente, en el cuadro de lista
Estio de fuente puede aphcar alguno de esios atnbutos

Titules Princpales
Cuando desee eliminar un estilo de fuente (atnbutos), vuelve a $in espavado
hacer clic los bolones Negrita, Cursiva o por

segunda vez, o también utiice el botdn Borrar formato en el Tituds 2
grupo Fuente. Titwio 3
Puesto

Subtitule

Sangria
y Sangria Derecha

Utilizar Copiar Formato para ahorrar tiempo

enso

B Si necesita aplicar una sene de atnibutos, tamafios de fuente y colores a varios Teito on negrita Sangria de
< fextos, pude utilzar el comando Copear formato. Este comando copia fodo el formato = T primera linea
heredado de un texto y se ko aplica a otro con sofo seleccionarko. Para hacerlo, siga estos a
pasos
1° Selecoone un texto. a
2° Haga clic en la ficha Inscio. :
3" En ef grupo Portapapeles, haga clic en Copiar formato
El puntero camibia por un cursor con un pincel (parecido al botén de Paint)
Nota: En los mensajes de Outlook utilice la ficha Formato de texto)
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ESTILOS
Los Estilos ayudan a aplicar formatos predefinidos para diversas secciones de un
documento. Los estilos se encuentran en el grupo Estilos en la ficha Inicio. Uno de
los estilos mas utilizado es el estilo Titulo 1, gracias a estos estilos, se puede crear
una tabla de contenido automatico.
@ H % ¢ =
i Cabbe Light (Tibudod) -4 - A A M- B . ’ - ¥ S ABblclx  AaBbCcDx  AaBb( =
Bes .
o i X - x x - A ' L'

También existen diversos tipos de estilos que de seguro podra aplicar a sus
documentos. El grupo Estilos presenta una galeria que al sefialar alguna opcidn
podra ver una vista previa en vivo para aplicar a sus textos.

Todo texto trabaja con estilos. El estilo predefinido es Normal, y es el que utiliza
Word 2013 para que el usuario escriba sus documentos. Para aplicar un estilo, siga
estos pasos:
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1° Seleccione un texto.

2° Haga clic en la lista desplegable de la galeria Estilos o clic en el botén Mas si usa

el Mouse.
AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCe AaBI AaBbCcC
9 Normal TSinespa... Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Puesto Subtitulo 5 o= Boton Mas

Estilos M

3° Haga clic en el estilo que necesite.
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Todas las aplicaciones de Office 2013 manejan el te> Tiylo de 2 Pareat
las aplicaciones permiten insertar texto sin ninguna difi

formato. Este capitulo pretende mostrarles diversas té¢ 4 /e un et
toxtos. 8 Bormar format

A4 Aphcar est
Seleccionar texto

Antes de querer realizar cualquier accién con los textos, como moverlos, aplicarles negrita
o cambiarfes de fuente, primero debe saber como seleccionarlo, existen diversas maneras
y formas de seleccionar ya sea una palabra, un parrafo o quizé todo el texto

Para seleccionar Haga esto

Una palabra Haga doble clic en la palabra

Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras

Un parrafo Haga tres veces clic dentro del parrafo (en

Word, PawerPolnt y Mensajes de Outlook)

Un bloque de texto Haga clic al inico del texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecla
Mayus, y haga clic al final del texto
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CREAR UN ESTILO A PARTIR DE UN TEXTO

Es posible que esté trabajando en una editorial o esté creando su propio manual
técnico para luego lanzarlo por Internet. Cuando usted trabaja, es posible que
también haya creado sus propios formatos para sus titulos. Si no tiene mucha
experiencia en Word de seguro ha aplicado el mismo formato a varios textos mas
de una vez, provocando una pérdida de tiempo y esfuerzo, pero se acaba de
enterar que Word permite seguir usando su formato pero de manera mas
organizada, veamos como.

1° Seleccione su texto con formato en su documento.

2° En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, active la galeria de Estilos y clic en Crear un
estilo.
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Todas las aplcaciones de Office 2013 ., . Thulo del .. 3 Péiralo
las aplicaciones permiten insertar texto
formato. Este capitulo pretende mostrar -4 Crearun g"a
textos. A Borrarf

Crear un Estilo nuevo

A Aplicar

Seleccionar texto

Antes de querer realizar cualquier accién con los texto
o cambiaries de fuente, primero debe saber COMO SEIOCLIDTII, WX UIVETSES TS
y formas de seleccionar ya sea una palabra, un parafo o quiza todo el texto

Para seleccionar Haga esto

Una palabra Haga doble clic en la palaba

Unas pocas palabras Arrastre sobre las palabras

Un parrato Haga tres veces clic dentro del parafo (en

Word, PowerPoint y Mensajes de Outlook)

3 Un bloque de texto Haga dic al inicio del texto que quiera
seleccionar, mantenga pulsada la tecla
Mayus, y haga clic al final del texto

Todo el texto Pulse Cid + E
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3° En el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, en el campo
Nombre, escriba un nombre para su nuevo estilo de formato.

Observe la seccidn Vista previa del estilo de parrafo el cual muestra el texto
seleccionado desde su documento.

Crear nuevo estilo a partir del formato _

Hombre:
| Titulos Principales

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilo1

I'1]

| Aceptar | |Mndificar... | | Cancelar

4° Haga clic en Aceptar.

Ahora simplemente seleccione un texto en su documento en el cual quiera aplicar
el formato y a continuacion active la galeria de Estilos y haga clic en su nuevo
estilo.
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Mover y copiar texto
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Office 2013 ofrece un namero de diversas maneras para mover y copiar texto de un lugar
a otro. Seleccione el texto que desee mover o copiar y a continuacién utilice algunas de

estas técnicas para mover o copiar,

Arrastrar y colocar:

Seleccione un texto y luego haga clic y arrastre el texto a una nueva ublcacién. Si quiere
copiar el texto en lugar de solo moverlo, simplemente mantenga pulsada la tecla Cid

mientras lo arrastra
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