SESION 4)
SESION 4; WORD 2013

MODIFICAR EL DISENO GENERAL CON LOS TEMAS
APLICAR TEMAS

Al igual que los temas en Windows 8, esta herramienta permite guardar una serie de
formatos que luego puedes aplicar a tu documento, a diferencia de los estilos de Word
gue solo guardan formatos de texto, los Temas pueden guardar la apariencia y colores de
un grafico, un SmartArt y otros elementos. Para aplicar un tema solo de hacer clic en Ila
ficha Disefio y en el grupo Formato del documento hacer clic en Temas y elegir una opcién
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Todas kas apicaciones o2 Ofice 2013 manejan e tedo casi 62 la misma manera, 1odas las
apicaciones parmiten Insertar texio sin ninguna décultad e Incluso se les puede aphcar
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Seleccionar texts

Anles de querer realizar cusiquier acodn con Jos texloes, como moverios, aplicaries negrita o
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Un tema posee 4 acciones para aplicar, entre ellas estd Colores, Fuentes y Efectos.

Colores: Cada tema tienen 12 colores y cada uno de estos colores es asignado a alguna
parte del documento, entre ellos también se encuentran los colores de los hipervinculos,
ya sea mostrando un hipervinculo no utilizado o una ya utilizado.
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Efectos: Cada tema utiliza alguno de los 20 efectos graficos que posee Word, como la

apariencia 3D, sombras, estilos y mas.

B CURSO CAPACITACION

=}



- IR Capitulo 2docx - Micsasoft Word Preview 7T X - 8 x
INSERTAR ~ DISENO = DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR VISTA Handz Yalentin ~ ’ ¢
n =/ Espaciado entre phrrafos + 1) .,;: Y
[ efectos ~ 3 2 ¥
< Colores Fuentes Marende Colorde  Bordes
v - | Office bgina = de pigina

) de pigna

penmiten dificy ce
formato. Este capitulo peetende mostrares dversas tix "*'*
tetos [

5 ‘Word 2013 otece un comando especial para seleccionar 110 én 1000 un documento. Para
€10 5iga 05105 Pasos.

o 1" Haga cic en 1a ficha Inico-
2* Haga cic en &l botdn Seleccionar del grupo Edicitn.
3* Haga cic en Selecaionar oo el texto con formato similar (sin datos)

- 2.

= — n —_— Aan

PAGINA2DE21 3667 PALABRAS 4 ESPROL (PERD)

Espacio entre parrafos: Permite aplicar diversos estilos de espacio para sus parrafos en el
documento.

@A S 0%- Caphtulo 2.doc - Microsoft Word Preview T X - B8

P %

INSERTAR DISENO VISAR VISTA Handz Valentin + ¢

n A S Espaciado entre pherafos Y ,:;f—

Conjunto de estias

REFERENCIAS

[¢

Puesto PUESTO

de Colorde Bordes
(-\/ Facets A pigina - depigina

= Fondo de pdgins

|

< Colores Fuentes

Formsto del documento

} RS ENEZ TIORS DU DR TGS FURT )

: A Integrado
Todas las apicaciones oe Ofice 2013 manejan &f texic
0 aphcaciones Insertar 1exio sin ninguna decy Sin espacio entre pérrafos
formato, Este capitulo pretende mostrarles diversas
teatos .
T | Compacto
" Seleccionar texto <
. | Estrecify,
Antes de quares reazar culquier 3cO0N CON 105 1EX0E
" cambiaries de fuente, primero debe saber como selec = —|
formias de soloccionar ya $0a una palabea, un pdmafo o ¢ | ¥ x
Una palabra M35 B¢ |~y-| Modeado
Unas labras. Arastre
Unﬂ%o Haga =
- Viord, P 7| ot
Un bloque de texto Haga ¢
P selectio Z
: Moy ¢ Espaciado personalizado entre phrrafos
& Todo el texto Pulse Cxi + & 1]
= Word 2013 ofrece un comando especial para selecaonar texdo en 1odo un documento. Para
«llo siga estos pasos.
& 1° Haga cic en k fcha Inicio-
o 2" Haga cic en ¢l botdn Selecacnar del grupo Edicion
K 3* Haga cic en Seleccionar todo &f texto con formato simiar (sin datos)
s - .
= - 2
v P —— - At s

PAGINA2DE21 3667 PALASRAS 7  ESPAROL (PERD)

CONFIGURAR LAS PAGINAS

TRABAIJAR CON COLUMNAS

Es posible que algunos documentos se necesiten de al menos dos columnas, ya sea por
ahorrar espacio o porque el documento lo pide asi.
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Incluso muchos usuarios utilizan Word para crear sus dipticos o tripticos. Les recomiendo

que no utilicen Word 2013 para ello, ya que Word no estd especializado para ese tipo de
documentos, lo puedes hacer, claro que si, pero te recomiendo una herramienta que no
falla, Microsoft Publisher 2013.

Bueno, si no deseas hacerme caso en mi consejo (no me molesto), entonces pueden
utilizar Columnas, una herramienta de Word que ayudard a dividir su pdgina en dos, en
tres o quiza en cuatro columnas.

A continuacion les muestro como hacerlo.
1° Haga clic en la ficha Disefio de pagina.
2° En el grupo Configurar pdagina, haga clic en Columnas.

3° Haga clic en el nimero o estilo de columna que desea.
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Usando el Portapapeles:

Mueva o copie el texto al portapapeles llamado el Portapapeles. Para pegar el
haciendo dic en el botén Copiar o Cortar texto, simplemente haga cic en el
del grupo Portapapeles en Ia ficha Inicio. comando Pegar o pulse Ctr + V.

Tambien puede puisar Cirl + X para Nota: Las opciones Copiar, Cortar o
cortar o Cirl + C para copiar. Cuando Pegar en el mend contextual, son parte
hace estas acciones, el texto es movido o de los comandos del Portapapeles.
copiado en un contenedor electrénico

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 Gitimos 24 elementos copiados o cortados y faciimente puede
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Word trabaja todo documento con una sola columna, asi que si desea volver a su
documento normal, solo debe elegir Una columna.

Cuando elige un estilo de columna, generalmente se aplica a todo el documento, pero
puede seleccionar algun parrafo y luego aplicar un estilo de columna adecuado, notara
gue solo el parrafo seleccionado se ve afectado por el cambio.
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Word 2013 tiene otras opciones de configuraciéon de pagina basadas en las siguientes
herramientas u opciones:

= *% Saltos =
== 1= e -
§:I£l Mumeros de linea =
Columnas =
- b Guiones
r pagina ra
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Margenes | Papel | Dizefio |
Margenes
Superiar: 2.5cm = Inferior: 2.5cm =
Izquierdo: 3am = Derecho: 3am =
Encuadernadan: 0 cm = Posicidn del margen interno: Izquierda |E|
Crientadion
A)
Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal IEI
Vista previa
Aplicar a: | Todo el documento IEI
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Papel | Disefio

Tamario del papel:
Letter (8.5 x 11in) E
Ancho: |21.59 cm =

Al ¥

Alto:  |27.94cm

Crigen del papel

Primera pagina: Ofras paginas:

Bandeja predeterminada_____ JMIllBandeja predeterminada P

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IEI Opdones de impresidn. ..

MARCAS DE AGUA, FONDOS Y BORDES DE PAGINA
AGREGAR UNA MARCA DE AGUA

Las marcas de agua son texto o imdgenes que aparecen detrads del texto del documento.
Con frecuencia agregan interés o identifican el estado del documento, como por ejemplo
marcando el documento con la palabra Borrador. Las marcas de agua se pueden ver en la
vista Disefio de impresién, en la vista Lectura a pantalla completa o en los documentos
impresos.

Si utiliza una imagen, puede aclararla o decolorarla de modo que no interfiera con el texto
del documento. Si utiliza texto, puede seleccionar frases integradas o escribir su propio
texto.

Para aplicar una marca de agua, realice lo siguiente:

1° Haga clic en la ficha Disefio.
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2° En el grupo Fondo de pagina, haga clic en Marca de agua.

3° Haga clic en la Marca de agua que necesite.
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APLICAR UN BORDE PAGINA

Los bordes de pdagina pueden ser lineas o algin dibujo en particular que va a estar
alrededor de la linea de margen del documento. Vea la siguiente imagen.
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Para poder aplicar un borde de pagina deberd acceder al cuadro de didlogo Bordes y

sombreado. Para acceder solo basta con hacer clic en el comando Borde de pdgina del
grupo Fondo de pégina en la ficha Disefio.

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

4 Valor: Estito: Vista previa L
) - ~ Haga dlic en uno de los L
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APLICAR UN FONDO DE PAGINA

Aungue Word no es un programa para la creacion de paginas Web, puede aplicar un fondo
de documento para hacerlo mds vistoso. Tenga en cuenta que el color de fondo que
aplique solo sera para tener el documento en modo digital, es decir, que mientras lo tenga
en Word o lo envie en PDF o lo guarda como pégina Web, el color se mantendra; pero a la
hora de imprimir, la pagina saldra en blanco.
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Los fondos o paginas de color se utilizan principalmente en un explorador Web para crear

fondos mas interesantes para verlos en pantalla. También es posible mostrar fondos en la
vista Disefio Web y en la mayoria de las otras vistas, excepto en las vistas Borrador y
Esquema.

Como fondo puede utilizar degradados, tramas, imagenes, colores sélidos o texturas. Los
degradados, tramas, imdgenes y texturas se disponen en mosaico o se repiten para
rellenar la pdgina. Al guardar un documento como una pagina Web, las texturas y los
degradados se guardan como archivos JPEG compatible con numerosos exploradores de
Web que se desarrollé para comprimir y almacenar imagenes fotograficas. Esta
especialmente indicado para graficos con muchos colores, como fotografias digitalizadas.),
mientras que las tramas se guardan como archivos GIF.

A continuacion les mostraré como aplicar un fondo de documento:
1° Haga clic en la ficha Disefio.
2° En el grupo Fondo de pégina, haga clic en Color de pagina.

3° Elige un color de la seccidn Colores del tema o colores estandar.
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También puede elegir diversos efectos de relleno, entre ellos colores Degradados, tramas,
texturas o agregar una imagen (JPG, TIFF, PNG, etc) como fondo.
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