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SESION 5; WORD 2013

USO DE ESTILOS
APLICAR 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.
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ESQUEMAS
LAS LISTAS

Las listas son elementos muy Utiles en un documento. Se pueden utilizar con muchos
fines; por ejemplo, para resumir la informacidon y para facilitar su comprensiéon y
asimilacién. Hay listas con nuUmeros y listas con vifietas. Si tiene una secuencia de
informacidn, las listas con ndmeros son esenciales. Si no tiene que preocuparse de la
secuencia, es preferible utilizar listas con vifietas.

Las listas pueden ser de un solo nivel o de varios niveles: en las listas de un solo nivel (o
una sola capa), todos los elementos de la lista tienen la misma jerarquia y el mismo nivel
de sangria; en las listas de varios niveles, hay una lista dentro de otra lista. En la ilustracion
se puede apreciar la diferencia.
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Existe mds de un método para empezar una lista, pero uno de los mas comunes es aquél
en el que las listas se crean automaticamente segln se escribe. Si necesita una lista con
vifietas, solo tiene que escribir un asterisco (*) seguido de un espacio. El asterisco se
convierte en una vifeta y comienza la lista. Cuando haya terminado de escribir el primer
elemento de la lista, presione Enter y aparecera una nueva vifieta en la linea siguiente.
Para crear automaticamente listas numeradas, escriba el nUmero uno y un punto (1.)
seguido de un espacio.

El método mas sencillo para detener la creacidén de una lista es presionar dos veces Enter.
Cada vez que presiona Enter al final de la lista, aparece una nueva vifieta o nimero; pero si
vuelve a presionar Enter, desaparece la Ultima vifieta o nimero y puede empezar un
nuevo parrafo en una nueva linea.
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Si necesita algo ligeramente diferente, por ejemplo, si estd en medio de una lista y desea
escribir texto debajo de la vifieta que tiene el mismo nivel de sangria que el texto anterior,
utilice la tecla Retroceso. De este modo quita la vifieta pero el nivel de sangria del texto
permanece idéntico. Si desea que el nuevo texto quede alineado debajo de la vifieta en
lugar de permanecer alineado con el texto anterior, vuelva a presionar Retroceso. Por
ultimo, si desea quitar totalmente la sangria de la lista, presione de nuevo Retroceso.
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¢ Handz
Empresario en el sector informético desde 2005

¢ Helen
Empresaria en el sector salud desde 2005
¢ Aamir

Empresario en el sector artistico desde 2011
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Este segmento también incluye herramientas de trabajo con numeraciones (esquema

numerados), ademas de asociarlas a los estilos.
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NUMERAR LOS TiTULOS

Puede aplicar un esquema de numeracién a los titulos del documento mediante plantillas
de listas con varios niveles y estilos de titulo integrados en Word (Titulo 1, Titulo 2 etc.).

Por ejemplo, puede numerar los titulos para que los de nivel superior (Titulo 1) se
numeren con 1, 2, 3, los de segundo nivel (Titulo 2) se numeren con 1.1, 1.2, 1.3, y asi
sucesivamente.

IMPORTANTE Antes de comenzar, aseglrese de que los titulos usen los estilos de titulo
integrados.

Haga clic en el primer Titulo 1 del documento.
En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Lista multinivel.

En Biblioteca de listas, haga clic en uno de los estilos que incluya la palabra Titulo o
Capitulo en texto gris.

Por ejemplo, haga clicen 1 Titulo 1, 1.1 Titulo 2, 1.1.1 Titulo 3.
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PANEL DE NAVEGACION

Si usted activa el panel de navegacion segun el método Ctrl+B o la ficha buscar tendra la
primera vista del panel de navegacién. 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 Navegacion
mostrard los primeros resultados. La siguiente imagen muestra los resultados en el panel
Navegacion de la palabra Office, los resultados muestran los parrafos donde se encontré
esa palabra. Note también que la palabra Office en el documento es resaltada. Desplacese
por la lista de resultados en el panel Navegacidn y haga clic en una de las opciones para ir
directamente al parrafo donde se encuentra la palabra buscada.
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luego siga los pasos antenores, cambie a Cursiva y listo.

Office x Mover y copiar texto
18 resultados

TiTOLOS PAGINAS  RESULTADOS 9 Office 2013 ofrece un namero de diversas maneras para mover y copiar texto de un lugar
a ofro. Seleccione el texto que desee mover o copiar y a continuacidn 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

Mostrar Portapapeles de Office al

presionar Cerl + C dos veces, &
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Ademas de ellos tendra otras vistas, tales como el esquema de documento y las paginas
del mismo.

DESPLAZARSE POR EL DOCUMENTO CON EL PANEL DE NAVEGACION

El nuevo Panel de navegacién de Word 2013 permite realizar varias acciones y es muy
necesario para documentos extensos. Una de las acciones principales es desplazarse por el
documento desde los titulos del contenido.

La pestafia TITULOS muestra todos los textos que tienen el estilo de Titulo 1, Titulo 2 o
Titulo 3, es como si tuviera una tabla de contenidos compacta. Puede hacer clic en
cualquiera de los titulos del Panel de navegacién para que pueda auto dirigirse a la
posicién exacta del titulo, ahorrando mucho tiempo sobre todo en documentos extensos.
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Seleccionar fuentes pars el texto
Cambiar el tamafio de fuente del texto

Aplicar stributos a fos textos.
Wtilizae Copiar Formato para ahorrar...
Aglicando efectes de texto al texto
Aplicar subrayado al texto
Aalicar un color de fuente al texto

El Panel de Navegacién ademas cuenta con la seccién PAGINAS donde se muestra una
miniatura de cada pdagina en el documento. Y también la seccién RESULTADOS donde
podra encontrar pequefios pdarrafos donde se encuentra una palabra buscada, por
ejemplo, en la siguiente imagen, en el segundo panel se ha escrito Office como busqueda,
el panel de navegacién muestra coincidencias de parrafos donde se incluya la palabra
Office.

n CURSO CAPACITACION



Navegacion ¥ X Navegacion e
Buscar en documento pe Office x
TITULOS  PAGINAS  RESULTADOS 18 resultados - v

TITULOS ~ PAGINAS  [RESULTADOS!
manera, todas las

Office 2013 ofrece un némero de
diversas maneras para mover y copiar
texto de un lugar a otro.

de trabajor con el panel Portapapeles
de Office, &5 que los elementos
pueden utilizarse con

. La siguiente imagen muestra dos
ventanas de Office (Word y
PowerPoint) ambos con el panel

Mostrar autométicamente el
Portapapeles de Office

Mostrar Portapapeles de Office al
presionar Ctrl « C dos veces.

Recopilar sin mostrar el portapapeles
de Office

Para activar el nuevo Panel de navegacién, haga clic en la ficha Vista y en el grupo Mostrar,
active Panel de navegacion. Dentro del Panel de navegacién, active la primera pestaiia y
listo, ya puede desplazarse por su documento haciendo clic en cada uno de los titulos del

panel.
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SECCIONES
AGREGAR SALTOS DE SECCION

Cuando desee agregar un salto de pagina, haga clic en Disefio de pdagina > Saltos vy, a
continuacién, en el tipo de seccidn que desea.
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Pagina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salte de seccién y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

-1—|  Péginaimpar
1N Insertar un salte de seccién y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

NOTA: Sies un salto de pégina lo que desea, un elemento que fuerza una nueva pagina,
lea acerca de la manera de Agregar un salto de seccién a su documento.

¢QUE PUEDE HACER CON SECCIONES?

Puede tener varias secciones diferentes en una pagina, y cada una de ellas puede tener sus
propios encabezados y pies de pagina, orientacidn, espaciado, etc. Es decir, una seccién le
permite un control mucho mayor de su documento y del aspecto que desea que tenga.

Puede usar secciones para hacer (o para incluir en una barrera) otros cambios de formato
en la misma pagina o en diferentes pdginas del documento, entre los que se incluyen:

Rotar una pagina a orientacion vertical u horizontal
Agregar un encabezado o pie de pdgina
Numeracion de paginas

Columnas

& & & & &

Bordes de pagina
TIPOS DE SALTOS DE SECCION

Un salto de seccién Pagina siguiente inicia la nueva seccion en la siguiente pagina. Por
tanto, desde Disefio de pagina > Saltos, haria clic en Pagina siguiente:
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Un salto de seccidon Continuo inicia la siguiente secciéon en la misma pdagina. Uno de los
motivos mas habituales para usar este tipo de salto de seccion es si estd usando columnas:
al usar este tipo de salto de seccién, puede cambiar el nUmero de columnas sin iniciar una
nueva pagina. En Disefio de pagina > Saltos, haga clic en Continuo:

=

En Diseifo de pagina > Saltos, haga clic en Pagina par para iniciar la nueva seccién en la

pagina de numeracion par:

Haga clic en Diseilo de pagina > Saltos, Pagina impar para iniciar la nueva seccién de la
siguiente pagina impar.

==
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Cuando decida usar secciones sus opciones parecen ilimitadas para la manera en que
desea que se muestre su documento. Una de las mejores maneras, y la mas sencilla, es
simplemente experimentar e investigar con los saltos de seccién y ver qué funciona para
usted y el aspecto que desea que tenga su documento.

TABLAS CON EXCEL

INSERTAR UNA TABLA COMO HOJA DE CALCULO DE EXCEL

Si usted es un amante de Excel y esta acostumbrado o cree que es mas fécil trabajar con
las celdas de Excel, puede crear una tabla usando como base una hoja de calculo. En la
lista de opciones del comando Tabla en el grupo Tablas, haga clic en Hoja de célculo de
Excel.

Cuando seleccione Hoja de célculo de Excel aparecerd una pequefa hoja de calculo en un
documento de Word o una presentacion de PowerPoint. Puede aumentar el tamano de
este cuadro para tener una mejor vista para rellenar los datos.
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Observe que la cinta de opciones ha cambiado por los comandos que utiliza Excel. Rellene
los datos en la hoja de cdlculo de Excel, cuando haya terminado, haga clic en un espacio

libre del documento y volvera la cinta de opciones de Word y ademas, la hoja de calculo
de Excel se convertira en un objeto incrustado.
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Para volver a editar los datos, haga doble clic nuevamente en el objeto incrustado. Al
hacerlo, volveras a la hoja de calculo de Excel.

IMAGENES

PERSONALIZAR UNA IMAGEN INSERTADA
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Al igual que una forma, puede personalizar una imagen insertada. AL insertar la imagen,
aparece la Herramienta contextual, Herramientas de imagen con la ficha Formato.

- ISR g e ovin’ . N —_— CURMAENIAL D MG ? - 8 n
e~ Y T Kooy~ - paeanadly | iomongl- 8 R 0

o w8 Pacton wtie . magen T, Dvwis o vmgr " bl Parel de sebsrcdn 4 v 1om
Puedes aplicar un estilo de imagen al objeto insertado. Cuando aplica uno de los tantos

estilos de imagen, notara el cambio de apariencia del objeto, mds no de la imagen, ya que

esta sigue intacta.
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Si hace clic en Disefo de imagen, podra elegir entre diversos disefios basados en SmarArt,
y asi darle un toque personalizado a la apariencia del objeto.
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Observen en la siguiente imagen, un toque personalizado con el disefio de imagen.
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: ’ * Johan Valentin
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Word 2013 ha agregado una variedad de efectos artisticos para aplicar a las imagenes

insertadas. Estas imagenes cambian mucho a la apariencia de la imagen. Puede aplicar un
efecto artistico desde el grupo Ajustar.

CURSO CAPACITACION



[SESION 5]

HH S 0 e- Documento! - Microsoft Word Preview

INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Handz Valentin ~ ’
- . h~g z i . T - B s & =
» . Comecciones Jal, Compamir imagenes — | e »_(on!omoa( magen | 11 Traer adelante . ." H [ N2Sem -
& Color = ambiar imagen | | || o ol e = & Efectos de la imagen < A 1) Ervaae atrds =
Quitar - — = TS == == - Posicidn Austar i Recortar =45 o
fondo |43l Efectos artisticos > *a] Restableces imagen ~ = 5}, Duedio de imagen + « testo- Ol Panel deseleccobn A - .

Estitos de imagen Organcar Tamsfio
CR O Tk ) 0 2 . o

GINATDE3  OPuUABRAS [ 0L (PERU)

Ahora cuando inserta un objeto como una imagen en su documento, usted puede moverlo
facilmente por cualquier parte de su contenido. Cada vez que mueve una imagen
apareceran unas guias dindmicas que permiten ver la posicion de su imagen.
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1 Portapapeles es un contenedor especial que aimacena los elementos copiacos o conados
- de algn documento (no scio texto, también grlcos y obyetos). El Panel Portapapeles muestra

103 (Mo 24 elementos copiados © cOrtados y Kicimente puece acceder a cada uno de eles
¥ wtizarios haciendo clic sobre of mismo.

J  Cadavez que copia o cora un elemento, este aparece pamero en 1a kista y va bajando en base

E 3105 NUEVOS elementas que hayan si0o copiados 0 corados
- Para abrir el Panel de tareas Portapapeles, 5103 estos pasos:
1" Haga cic en 1a ficha Inicio.
= 2" En e grupo Portapapeles, haga che en el Iniciador de cuadros de didlogo.
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