ISESION 3
SESION 3; WORD 2013

PORTADA Y PAGINA EN BLANCO

INSERTAR UNA PORTADA

Word 2013 ayuda a los usuarios quienes desean entregar un buen trabajo final. En
ocasiones la gran mayoria de personas disefian caratulas simples o portadas sencillas.
Word 2013 brinda una luz salvadora para todos aquellos quienes creen que sus disefios
no son nada agradables, las Portadas de Word permitirdn insertar toda una gama de
objetos que se coloca en la primera pagina y sirve como su caratula o portada libro o
documento que estd escribiendo.

Para insertar una portada siga estos pasos:
1° Haga clic en la ficha Insertar.
2° En el grupo Paginas, haga clic en Portada.

3° Haga clic en la portada que mas le agrade.

Si inserta otra portada en el documento, ésta sustituird a la primera portada que inserto.

Para reemplazar una portada creada en una versién anterior de Word, debe eliminar
manualmente la primera portada y, a continuacion, agregar una portada con un disefio de
la galeria de Word.
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Para eliminar una portada insertada con Word, haga clic en la pestafia Insertar, haga clic
en Portadas en el grupo Paginas y, a continuacién, haga clic en Quitar portada actual.
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INSERTAR UNA PAGINA EN BLANCO

Word 2013 inserta una pdgina en blanco en la seccién de texto que usted desee.
Para insertar una pagina en blanco siga estos pasos:

1° Haga clic en la ficha Insertar.

2° En el grupo Paginas, haga clic en Pagina en blanco.

F

Pagina
en blanco

TABLAS

INSERTAR TABLAS

La mejor forma de presentar una gran cantidad de datos de una sola vez en Word,
PowerPoint o Publisher, es hacerlo en una Tabla. Los usuarios pueden comparar y
contrastar los datos. Puedes comparar, por ejemplo, los ingresos de tus diversos locales de
tu negocio. Una Tabla en alguna aplicaciéon de Office es un recuadro rectangular visible o
invisible, que permite que se le inserte dentro de ella texto, otras tablas, celdas, imagenes,
etc. Las tablas permiten ordenar mejor una serie de datos en un archivo.
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Para insertar una tabla, hdgalo desde la ficha Insertar, grupo Tablas, haga clic en el
comando Tablas y podra ver una lista con el nimero de columnas vy filas a insertar. Sefala
cada pequefio cuadro y veras una vista previa de la tabla, en la parte superior de esta lista,
veras el nimero de columnas por filas (6X5).

Otra manera de insertar una tabla es haciendo clic en el comando Insertar tabla. Cuando
hace clic en Insertar tabla, aparece el cuadro de didlogo Insertar tabla. Dentro del cuadro
de didlogo Insertar tabla, podra elegir un nimero exacto de filas y columnas.

Insertar tabla m

Tamario de la tabla

Mimero de calumnas: 5 =

Mimero de filas: 2 =
Autoajuste

[El Ancho de columna fijo: Automaticos

() Autoajustar al contenido

(") Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas
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DIBUJAR UNA TABLA

Otra manera de insertar una tabla en las aplicaciones de Office 2013 (Word) es dibujando
una tabla en el documento o diapositiva. Al hacer clic en el comando Dibujar tabla, el
puntero cambia por un Lapiz. Ahora, simplemente haga clic sin soltar en algun lugar y
arrastre hacia abajo para dar forma a su tabla.

INSERTAR UNA TABLA PREDISENADA

En Word 2013 existe la opcidn de insertar tablas predisefiadas de manera rapida. Esta
opcién se encuentra dentro de la lista desplegable Tabla del grupo Tablas; sefiale la opcién
Tablas rapidas y podra ver una galeria de tablas predisefiadas.
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APLICAR UN ESTILO DE TABLA

Las tablas son especiales para ordenar y organizar textos, pero para los amantes de los
colores y estilos, las tablas en Word, PowerPoint o Publisher pueden cambiar de aspecto
con los Estilos de tabla (Formato de tabla en Publisher).

Cuando crea una tabla automdticamente aparece la herramienta contextual Herramientas
de tabla, esta herramienta llega con las fichas Disefio y Presentacién. Los Estilos de tabla
se encuentran en la ficha Disefio.

En el grupo Estilos de tabla en la ficha Disefio, se encuentra la galeria de Estilos de tabla,
puede hacer clic en el botdon Mas para poder ver toda la galeria de Estilos de tabla.
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Sefiale cada opcion de la galeria para poder ver su nombre y aplicar una vista previa en
vivo en su tabla insertada. Cuando ya ha decido cual utilizar, haga clic en alguna opcion.

CREAR UN NUEVO ESTILO DE TABLA

Si alguna de los estilos de tabla no cumple sus expectativas para su negocio o su trabajo,
puede tomarse un tiempo y crear un nuevo estilo de tabla. Cuando hace clic en el botdn
Mas de la galeria de estilos de tabla en Word 2013, al final, haga clic en Nuevo estilo de
tabla.

En el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, puede personalizar
diversas opciones dentro del cuadro de didlogo para crear un nuevo estilo de tabla, entre
estas opciones encontramos:
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Crear nuevo estilo a partir del formato 2
Propiedades
Nombre: Estilo1
Tipo de estilo: Tabla v
Estilo basado en: i Tabla normal v
Formato
Aplicar formato a: Toda la tabla v
Calibri (Cuerpo) v/ 11 Wi/ N K S Automatico vl
vl 3pto —— V| Automatico v B - Sin color v || =] H
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Interlineado: sencillo, Espacio
Después: 0 pto, Prioridad: 100
Basado en: Tabla normal
(®) solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
Formato ~ A Acepiar J Cancelar

Nombre. Escriba un nombre para su nuevo estilo de tabla personalizada.

Tipo de estilo. Puede elegir el tipo de estilo con el que desea trabajar, en este caso es una
Tabla, ya que queremos crear un estilo basado en una tabla.

Estilo basado en. Si ha elegido como Tipo de estilo a Tabla, entonces puede elegir un estilo
de tabla para que pueda comenzar a crear un nuevo estilo, por defecto se utiliza Tabla
normal, el cual no muestra ningln borde, pero puede elegir diversos estilos para no
comenzar desde cero.

Seccion Formato. Dentro de la seccidon formato puede elegir a que parte de la tabla se le
puede aplicar un formato, esto se ve en el cuadro desplegable Aplicar formato a. Después
de elegir algun lugar de la tabla a la cual quiere aplicar formato, puede usar los comandos
esenciales, como Bordes, Color de borde, Color de fuente, Estilos de borde, etc.

Vista previa. Dentro del cuadro Vista previa podrd ver como va quedando sus
configuraciones con el nuevo estilo de tabla.
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IMAGENES Y FORMAS

INSERTAR IMAGENES

Puedes insertar imagenes a un documento de manera sencilla, Word 2013 acepta casi
todos los tipos de formatos de imagen, o mejor dicho, los mas utilizados. Puede tener una
fotografia o una imagen descargada de Internet y simplemente puede insertarlo desde el
comando Imagen en el grupo llustraciones, dentro de la ficha Insertar.

@8 Microsoft Word

W Favortos

# Descargas =
Bl Escritorio

= Sitios recientes

Bl Escritono
+4 Bibhotecas

+| Documentos

P191210_16.00,p

&=/ Imagenes
o Musica
B videes
«& Gruoo en el hoot

9

v § Insertar imagen %]
= — |
C)( ) = @ & » Bibliotecas » Imigenes » v C 6 gene o
Organizar » Nueva carpeta - v | @

PO41210_15.05,jp
9

Nombre de archivo: [pmzxo_w.oo.,pq

v] Todas las imagenes (*.emf;".wr :}

,
Hemamientss ~ | lnsetar [v| | "Canceler |

Al pulsar clic en el comando Imagenes, aparece el cuadro de didlogo Insertar imagen,
donde debera elegir la imagen deseada. Al hacer clic en Insertar, la imagen aparece con un
tamafio ajustado por defecto, si este es demasiado grande.
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INSERTAR UNA IMAGEN ONLINE
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Una de las nuevas caracteristicas en Word 2013 es la oportunidad de insertar imagenes

dese Internet a través de servicios en linea. Para comenzar a insertar una imagen en linea

haga clic en la ficha Insertar y en el grupo llustraciones haga clic en Imagenes en linea.
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NiCIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA
Bi Portada - = | ) Smartart
b Pigina en blanco > - =i 1 1 Grifico
N Tabla Imégenes Imégenes Formas
*— Salto de pagna .

on Knea « e Coptura~
Tabilas 'K'.lunonu

Paginas

ocx - Microsoft Word Prevew

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
170 ey B Hipervinculo 1 Encabezado *
P Maccador ) Pie de pigina *
Aplkcaciones  Video 3 Nuevo R
para Office = enlinea = Peferenciacnaads  comentang 1= Ndmera de pigina +
Aplicaciones Medios Vinculos Comentanios Encadezado y pie de pigina

Una vez hecho clic en esta opcién aparecerd la ventana de didlogo Insertar imdagenes. En

esta ventana encontrard algunos servicios online de Microsoft como opcién a encontrar

imagenes prediseifiadas desde Office.com, asi como hacer busquedas desde Bing, o usar su

SkyDrive. En mi caso buscaré imagenes desde Bing, de modo que haré clic en el cuadro

Buscar en Bing y escribiré un texto que me permita encontrar una imagen adecuada para

mi contenido.
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También insertar desde:
Una vez escrito su texto de busqueda, pulse la tecla Enter o haga clic en el botén Buscar
(icono de lupa). Ahora Word 2013 se conectard con el servicio de busqueda de Bing y
podra seleccionar una o todas las imagenes de la galeria, y luego clic en Insertar.
X
« VOLVER A LOS SITIOS oo
-
Blsqueda de imagenes de Bing
E 204000 resultados de 1a bésqueda para documentos
documentos
A
e r—
v
Los resultados de blsqueda son imégenes con licencia de Creative Commons, Por favor, revise Ia licencia especifica de las X
imigenes que desee usar para asegurarse de que no se infrigen los términos de licencia
Mostrar todos los resultados wed
signo icono de papel derecho dibujos amimad.. 1el " I
504 x 640 - pixabay.com elemento seleccionado. Insertar Cancelar
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INSERTAR FORMAS

Puede agregar una forma al documento o combinar varias formas para elaborar un dibujo
o una forma mas compleja. Entre las formas que hay disponibles se incluyen lineas, figuras
geométricas basicas, flechas, formas de ecuacién, formas para diagramas de flujo,
estrellas, cintas y Ilamadas.

Después de agregar una o mas formas, puede agregarles texto, vifietas, numeracion y
estilos rapidos.

Para comenzar a agregar una forma, debe hacer lo siguiente:
1° Haga clic en la ficha Insertar.
2° En el grupo llustraciones, haga clic en Formas.

3° Haga clic en la forma que desee.
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4° En el documento, dibuje la forma haciendo clic en un lugar del documento vy
arrastrando en diagonal para darle un tamafio uniforme.
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PERSONALIZAR UNA FORMA

Cuando una forma es insertada en el documento presenta una serie de herramientas para
su edicion, estas herramientas se encuentran en la herramienta contextual Herramientas

de dibujo, dentro de su ficha Formato.
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Puede utilizar el control de giro para rotar la forma y el control de estado para cambiar la
apariencia de la forma, como se muestra en la siguiente imagen. La forma ha sido girada y
su estado cambié por el de desanimo.
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Puede aplicar un estilo de forma a la forma insertada en el documento. Cuando se
selecciona una forma, aparece su herramienta contextual y desde el grupo Estilos de

forma, puede elegir entre diferentes estilos que se muestra en la galeria.
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Incluso puede agregar texto a una forma, solo debe hacer clic derecho en la forma y clic en

Agregar texto. Escriba el texto como si estuviera escribiendo en el documento y aplique los
formatos de texto que usted desea.

oprar

Opciones de pegado:
e

r
|

s

Agregar texto

it 7

Modificar putos

Trger al frente

:,: Envaar al fondo

Hipervinculo

nsertar ttylc

Ajugtar teto

fstablecer como forma predeterminada
Mas gpciones de disedio

formato de forma.

GRAFICOS

GRAFICOS SMARTART

Un elemento grafico SmartArt es una representacién visual de la informacién que se
puede crear de forma facil y rdpida eligiendo entre los diferentes disefios, con el objeto de
comunicar mensajes o ideas eficazmente.

La mayor parte del contenido que se crea con programas de Microsoft Office 2013 es
textual, aunque el uso de ilustraciones mejora la forma de entender y recordar un texto,
ademas de promover la accién. Crear ilustraciones con la calidad de un disefiador puede
ser un reto, especialmente si el usuario no es un profesional del disefio o no se puede
permitir contratar uno. Si usa versiones de Microsoft Office anteriores a Office 2007,
puede perder gran cantidad de tiempo en conseguir que las formas tengan el mismo
tamafio y estén correctamente alineadas. También necesitard tiempo para conseguir que
el texto tenga la apariencia adecuada y para aplicar formato manualmente a las formas
para que se adapten al estilo general del documento. Con los elementos graficos SmartArt,
podra crear ilustraciones con la calidad de un disefiador con solo hacer clic unas cuantas
veces.
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Al crear un elemento gréfico SmartArt, se le pide al usuario que elija un tipo de elemento
grafico SmartArt, como Proceso, Jerarquia, Ciclo o Relacién. Cada tipo de elemento grafico
SmartArt contiene varios disefos diferentes. Una vez elegido el disefio, es muy facil
cambiar el disefio o tipo de elemento grafico SmartArt. La mayor parte del texto y el resto
del contenido, asi como los colores, estilos, efectos y el formato de texto, se transfieren
automaticamente al nuevo disefio.

También puede agregar y quitar formas en un elemento grafico SmartArt para ajustar la
estructura del disefio. Por ejemplo, aunque el disefio Proceso bdsico aparezca con tres
formas, puede ser que su proceso solo necesite dos o quizas cinco. A medida que agrega o
quita formas y modifica el texto, la disposicidén de las formas y la cantidad de texto que
contienen se actualizan automdticamente y se mantiene el disefio y el borde original del
disefio del elemento grafico SmartArt.

A continuacion aprenderd a crear un grafico SmartArt:
1° Haga clic en la ficha Insertar.

2° En el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.
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3° En el cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt, haga clic en algin elemento grafico,
por ejemplo Proceso.

4° Elige algun grafico a insertar.

5° Haga clic en Aceptar.
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Proceso
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Matrz
Piramide
Imagen

Office.com

Flechas opuestas

Utilicelo para mostrar dos ideas opuestas
0 que divergen de un punto central.
Cada una de las dos primeras lineas del
texto de Nevel 1 corresponde a una
flecha, No aparece texto sin utilizar, pero
queda disponible si cambia entre

v | disedos.

Flechas opuestas

| Aceptar | | Cancetar |

6° En el Panel de texto, Escribir aqui el texto, escriba algun texto en especial.

Cada vez que escriba el texto, automaticamente el grafico va tomando forma.
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Si necesita transmitir mds de dos ideas, use otro disefio que tenga mas de dos formas para
texto, como el disefio Piramide basica del tipo Pirdmide. Tenga en cuenta que cambiar los
disefios o los tipos de elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la
informacién. Por ejemplo, un disefio con flechas hacia la derecha, como Proceso basico del
tipo Proceso, no significa lo mismo que un elemento grafico SmartArt con flechas en

circulo, como Ciclo continto del tipo Ciclo.
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AGREGAR UN GRAFICO DE EXCEL

En Microsoft Word 2013, puede insertar muchos tipos de graficos y diagramas de datos,
como graficos de columnas, gréficos de lineas, gréficos circulares, graficos de barras,
graficos de darea, graficos de dispersion, graficos de cotizaciones, graficos de superficie,
graficos de anillos, graficos de burbujas y graficos radiales.

Notas: Si Microsoft Excel 2013 no esta instalado en el equipo, no podrd aprovechar al
maximo las funcionalidades avanzadas para la creacién de graficos de datos de Microsoft
Office 2013. Al crear un nuevo grafico de datos en Word 2013, se abrird Microsoft Graph.

Para insertar un grafico en un documento de Word, siga estos pasos:
1° Haga clic en la ficha Insertar.
2° En el grupo llustraciones, haga clic en Grafico.

3° En el cuadro de didlogo Insertar gréfico, puede hacer clic en cualquiera de las categorias
y buscar su grafico adecuado.

4° En la parte superior encontrard los diversos subtipos de graficos que al hacer clic
mostrara una pequefia vista previa del grafico.

Insertar grafico L’_-

Todos los graticos

5! Cotumna
ca

Columna agrupada

{117

SAGE

Acepltar Cancetar

5° Sefiale la vista previa del grafico para aumentar su tamano.
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6° Haga clic en Aceptar.

Cuando hace estos pasos, se inserta un grafico pero a la vez se abre una pequefia ventana
tipo Excel para agregar los datos correspondientes. Anteriormente en Word 2010 se
mostraba las ventanas de Word y Excel en paralelo.
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Otras de las novedades en el motor de graficos es que ahora a la derecha aparecen una
serie de etiquetas que permiten personalizar el grafico de manera mas rapida. Por
ejemplo, la siguiente imagen muestra algunos estilos de grafico que se pueden aplicar al
objeto en el documento.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

APLICAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Cuando lees algun libro podras notar que tanto en la parte superior de la pagina como en
la parte inferior, se encuentra algin texto y numero de pagina, este texto en la parte
superior se llama Encabezado y el texto que aparece en la parte inferior se llama Pie.

No se preocupe del espacio que ocupa un encabezado y pie de pagina, este no afectard al
contenido del documento, claro, tome en cuenta de los mdrgenes aplicados antes de
escribir los encabezados y pies de pagina.

Word 2013 le ayuda a ahorrar tiempo y trabajo, pues presenta una galeria de estilos de
Encabezado y pie de pagina que seguramente a usted le va a agradar. En la ficha Insertar,
en el grupo Encabezado y pie de pagina se encuentran los comandos desplegables
Encabezado y Pie de pagina.

ME S-S s - Caphubo 2.docx - Microsoft Woed Preview
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Paginas Tablas .ntudonﬂ Aplicactones  Medwos fn o Encabezado y ple de pigina
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Al hacer clic en cualquiera de estos comandos aparecera una galeria de encabezados o
pies de pagina que puede aplicar simplemente haciendo clic sobre una de las opciones.
Cuando lo hace, un disefio de encabezado o pie de pdgina pre definido se agrega a su
documento, solo basta que usted agregue su texto deseado.
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NOTAS AL PIE DE PAGINA

Para agregar notas al pie de pagina debemos realizar los siguientes pasos:
1° Ir a la ficha Referencias.
2° Ubicarse en el grupo notas al pie.
3° Hacer clic en insertar notas al pie.
4° Personalizar su nota al pie.

.__[';']Insertar nota al final

ﬁg siguiente nota al pie -

Insertar

nota al pie =l Mostrar notas
Motas al pie ¥

CUADROS DE TEXTO, WORDART Y LETRA CAPITAL

CUADRO DE TEXTO
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En la pestafia Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto y luego seleccione
uno de los cuadros de texto con formato previo de la lista, haga clic en Mas cuadros de
texto de Office.com o haga clic en Dibujar cuadro de texto.

Si hace clic en Dibujar cuadro de texto, haga clic en el documento y luego arrastre para
dibujar el cuadro de texto del tamafio que quiera.

Para agregar texto, haga clic dentro del cuadro y escriba o pegue el texto.
A

Cuadro
de texto =

Insertar WordArt
WORDART

Los disefios y estilos de WordArt se mantienen desde su versién anterior. Un WordArt es
un texto decorativo y llamativo, muchos usuarios utilizan un WordArt para los titulos de
sus diapositivas.

Un texto de WordArt se comporta casi idéntico a un texto comun, pues permite aplicar
formatos tales como Negrita, Cursiva, cambiar el tamafo y el tipo de fuente.

Un texto de WordArt permite cambiar una serie de aspectos decorativos al texto, entre
ellos cambiar su disefio y agregarles efectos para que sean aun mas llamativos a la hora de
la presentacién. Un texto insertado en un marcador de posicién tiene la opcién de
convertirse en un texto WordArt.

Para insertar un texto de WordArt siga estos pasos:
1° Haga clic en la ficha Insertar.

2° En el grupo Texto, haga clic en WordArt.

3° Haga clic en un estilo de WordArt.

4° Escriba un texto para su WordArt.
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CREAR LETRAS CAPITALES INICIALES

La letra capital, una letra mayuscula destacada del texto del parrafo, se puede utilizar para
empezar un documento, un capitulo o para agregar interés a un boletin o a una invitacién.

LETRA CAPITAL

1° Haga clic en el parrafo que desee iniciar con una letra capital.
2° El parrafo debe contener texto.

3° En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Letra capital.
4° Haga clic en la opcidn En texto o En margen.

|2 Linea de firma - J'E

,E. Fecha y hora
Ecuacia
kg Objeto - S

Letra
capital =

] n
o= Mi
i inguno
A_E En texto
E En margen
A=

Dpciones de letra capital...
I

VINCULOS, SIMBOLOS Y COMENTARIOS

CREAR UN HIPERVINCULO
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Al igual que una pagina Web, puedes agregar hipervinculos a tus documentos, ya sea para
ingresar a una informacioén externa, por ejemplo en una pagina Web, o quiza para dirigirse
a un lugar del mismo documento.

Para crear un hipervinculo hacia una pdagina web, realice los siguientes pasos:
1° Seleccione una palabra.

2° Haga clic en la ficha Insertar.

3° En el grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo.

4° En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, verifique que esté activo la opcidn Archivo

o pagina web existente.
5° Haga clic en direccidn y escriba una pagina Web.

6° Haga clic en Aceptar.

A

S e ) |

Vincular a: Texto: Seleccionar fuentes para el texto l Info. en pantalla... \
.. L. roa B )
“,(an o | Buscaren: | g Escritorio L 1Q) L]
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existente |, Archivos Cap 11 A Marcador... |
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acal ' o l Marco de destino. ‘
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Lugar de este 5.0df
documento Paginas w P .
consultadas | @ Capitulo 2.docx
% g° Chapter0d.acedb
ey vl PR @*1 Intercambiar a Word 2013.pptx
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correo
fAElivnico I Aceptar | [ Cancelar |

Una vez haya sido aplicado el hipervinculo, el texto presentard un subrayado vy
posiblemente un color diferente a lo establecido. Sefale el texto con hipervinculo y
aparecerd una etiqueta mostrando la direccién del enlace. Puede pulsar Ctrl + Clic para

acceder al enlace agregado.
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Los estilos de fuente incluyen Negrita, Cursiva y Subrayado. Por convencion, los
encabezados estan en Negrita. Se utiliza Cursiva para enfatizar y marcar [as palabras
extranjeras (o extrafias) en el thttp ") watch? imero de efectos de texto. Los

efectos de texto, también cong ¥= mbiekbwhes n Tachados y Superindices
Ctrl+clic para sequir vinculo

' Seleccionar fuentes para eltextq|

En todas las aplicaciones de Office 2013 donde puede dar formato al texto, se encontrara
con el grupo Fuente donde podra elegir un tipo de fuente que desee. Para poder elegir un
tipo de fuente, puedes realizar 1as siguientes acciones

« Utilizar la MiniBarra de herramientas

Utilice 1a min/bara de herramientas al seleccionar un texto y mover el puntero del
mouse hacia arriba. Luego, haga ciic en la flecha del comando despiegable Fuente
y elige [a fuente que desees

INSERTAR SiMBOLOS Y CARACTERES EXTRANOS

En el mundo de la informatica y los idiomas, existen diversos simbolos y caracteres
extrafios, pero lo bueno es que en los programas de Office, se pueden insertar sin ningun
problema.

Los simbolos son pequeiias figuras mientras que los caracteres extrafios son letras en
otros idiomas (para ahorrarnos palabras, son extrafios y punto) y que son tratados como
textos, es decir, que pueden cambiar su tamafio, su color y otros atributos, pero cuidado
con cambiar la fuente, ya que estos simbolos y caracteres extrafios dependen mucho de
las fuentes que elijas.

Para insertar un simbolo o caracter extrafio, siga estos pasos:
1° Haga clic en la ficha Insertar.
2° En el grupo Simbolos, haga clic en Simbolos.

3° Luego clic en Mds simbolos.
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Ecuacion Simbolo
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-
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Simbolos

4° En el cuadro de didlogo Simbolo, en Fuente, puede elegir Wingdings (1, 2 y 3) para
elegir un simbolo u otra fuente si desea un caracter extrano.

5° debajo del cuadro de Fuente, haga clic en un simbolo o caracter extrafio.

6° Haga clic en Insertar.

Simbolos | Caracteres especiales

Simbolo

Fuente: Calibri ‘v subconjunto:  Latin basico vl
Bl slslal (D[ ][+]. -] ]/]o]2]2¢
3|als|e|7]8]9|:|;[<|=|>]|?]|@|Aa|B|c|D]E
FIG|H|I|J|K|[L|M|N|O|P[Q|R|S|T|U|[V|W|X
Ylz| [\~ Z] |alblc|d|e|flg|h|ililk.
Sl'mbO!f)Hll!Zados [C(l{r;iemenitc S - S 7
Ole|lel¥|lo|e|™|t|z]|<|2|+]|x]|e=|ula|B|n|Q
;:::" N Codigo de caracter: 0020 | de:|Unicode thexy ||
[_!;s;;t;}_' Cancelar

A

Cabe indicar que también dicha seccién existe la funcionalidad de trabajo con ecuaciones,

en ella usted tiene opciones de insercién de ecuaciones segln el formato que desee.
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T Insertar nueva ecuacién
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Herramientas Simbolos Estructuras

COMENTARIO

Para agregar un comentario necesita realizar los siguientes pasos:
1° Haga clic en la ficha Revisar.

2° En el grupo Comentarios, haga clic en Nuevo Comentario.

3° El comentario se agregara al documento.
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SIMBOLOS
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