APUNTES DE WORD

INSERTAR SÍMBOLOS.


Situarse en el punto ( INSERTAR ( SÍMBOLO ( Seleccionar ( FUENTES

CAMBIO DE PÁGINA OBLIGADO


CTRL. + (
CONTROL DE  LÍNEAS VIUDAS Y HUÉRFANAS


FORMATO ( PÁRRAFO  ( LINEAS Y SALTOS ( CONTROL LINEAS

ASIGNAR UN ATAJO DE TECLADO A UN SÍMBOLO


INSERTAR ( SÍMBOLO ( Seleccionar símbolo ( TECLAS ( PERSONALIZAR EL TECLADO ( NUEVA TECLA ( ASIGNAR  Alt + letra o ctrl. + letra

SINÓNIMOS

Situarse en el punto  ( HERRAMIENTA ( IDIOMA ( SINÓNIMOS( REEMPLAZAR

ANIMACIÓN DE CARACTERES


Seleccionar texto ( FORMATO ( FUENTE ( EFECTOS DE TEXTO ( ANIMACIONES

SUBIR O BAJAR TEXTO EN UNA LÍNEA

Seleccionar texto ( FORMATO ( FUENTE( ESPACIO ENTRE CARACTERES( POSICIÓN ( ELEVADO O DISMINUIDO

ALINEACIÓN DEL TEXTO


Se hace con los iconos correspondientes: Izquierda, Derecha, Centrar y Justificar

SANGRÍAS DE PÁRRAFO


Seleccionar el párrafo ( FORMATO ( PARRAFO ( SANGRIA Y ESPACIO

ESPACIO ENTRE PÁRRAFOS


Seleccionar el párrafo ( FORMATO ( PÁRRAFO ( INTERLINEADO

CREAR UNA LISTA CON VIÑETAS

FORMATO ( NUMERACIÓN Y VIÑETAS ( NÚMEROS (ESTILO DE NÚMEROS), VIÑETAS Y PERSONALIZAR

LÍNEAS, BORDES Y SOMBREADO:

· CREAR UN RECUADRO:

· SITUARSE EN  UN PUNTO

· TEXTO SITUARSE EN EL INTERIOR

· SELECCIONAR LOS PÁRRAFOS

FORMATO (BORDES Y SOMBREADO(BORDES (Elegir), .LINEA (Elegir), ESTILO, OPCIONES, SOMBREADO (RELLENO, COLOR)

· AÑADIR LINEAS VERTICALES U HORIZONTALES A UN TEXTO

SITUARSE EN EL TEXTO ( FORMATO (  BORDES ( BORDE EXTERIOR  (Elegir)

SALTO DE PÁGINA MANUAL


Situarse en el punto: CTRL. + INTRO

CREAR UNA SECCIÓN


INSERTAR ( SALTO  ( SECCIÓN) ( PÁGINA SIGUIENTE

BORDES DE PÁGINA

FORMATO ( BORDES Y SOMBREADO ( BORDE DE PÁGINA ( VALOR, ESTILO,  COLOR, GROSOR, PERSONALIZADO (APLICAR)

CABECERA Y PIE DE PÁGINA

VER (ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA(ELEGIR EN LA BARRA DE  HERRAMIENTAS

CABECERA PÁGINA X DE Y

VER  (ENCABEZADO  ( INSERTAR AUTOTEXTO. PÁGINA X DE Y

CABECERAS O PIES DIFERENTES


Salto de sección ( página siguiente


PÁGINAS PARES E IMPARES DIFERENTES: 

ARCHIVO ( CONFIGURAR PÁGINAS ( DISEÑO DE PÁGINA( PARES E IMPARES DIFERENTES

NOTAS A PIE DE PÁGINA



Situarse en la palabras.


INSERTAR ( NOTA AL PIE ( Opciones

COLUMNAS PERIODÍSTICAS


FORMATO(COLUMNAS(OPCIONES: nº columnas, ancho, espacio, línea entre columnas


DISTRIBUIR EL TEXTO: VISTA DISEÑO ( INSERTAR( SALTO( CONTINUO

IGUALAR EL TEXTO ( VISTA DISEÑO ( INSERTAR( SALTO( SALTO DE COLUMNA ( CONTINUO

TABLAS


-CREAR TABLAS: TABLA ( INSERTAR( TABLA  Nº DE COLUMNAS Y FILAS


-INSERTAR FILAS Y COLUMNAS: TABLA: PROPIEDADES ( COLUMNAS


-MODIFICAR ANCHOS DE COLUMNAS : TABLA ( PROPIEDADES ( COLUMNAS


-DIVIDIR CELDAS: TABLA ( DIVIDIR CELDAS


-UNIR CELDAS : TABLA ( COMBINAR CELDAS

-CREAR TABLA DE UN TEXTO: SELECCIONAR TEXTO ( TABLA ( CONVERTIR TEXTO EN TABLA ( OPCIONES

-DISTRIBUIR TEXTO ALREDEDOR DE UNA TABLA: SITUARSE EN UN PUNTO DE LA TABLA( TABLA(PROPIEDADES( TIPO DE ALINEACIÓN ( ALREDEDOR

-OPERACIONES EN UNA TABLA: INSERTAR UNA FÓRMULA: SITUARSE EN LA CELDA Y SE ESCRIBE  = (NOMBRE CELDA)(OPERACIO)(NOMBRE CELDA)

-FORMATO DE LA CELDA ( NUMÉRICO PARA OPERACIONES)

-SUMAR  VARIAS CELDAS SEGUIDAS ( RANGO)    =SUMAA1:A4

-ORDENAR UNA TABLA: SELECCIONAR FILA O COLUMNA( TABLA(ORDENAR( ASCENDENTE O DESCENDENTE

APLICAR BORDES AL EXTERIOR DE LA TABLA

SELECCIONAR TABLA O GRUPO DE CELDAS ( TABLAS Y BORDES( BORDE EXTERIOR( TIPO DE BORDE Y TIPO DE LÍNEA

SEPARAR CELDAS O GRUPO DE CELDAS POR REJILLAS


SELECCIONAR ( APLICAR BORDE( TODOS LOS BORDES

MODIFICAR ESPACIO ENTRE CELDAS

SITUARSE EN LA CELDA( TABLA( PROPIEDADES(OPCIONES DE TABLA( PERMITIR ESPACIO  ENTRE CELDAS

APLICAR SOMBREADO

SELECCIONAR TABLA O CELDAS ( COLOR DEL SOMBREADO (Tablas y bordes ( sombreado grises)

FORMATOS DE TABLA


TABLA ( AUTOFORMATO

ALINEAR TABLAS


Seleccionar tabla ( ALINEACIÓN

CONVERTIR UNA TABLA EN TEXTO.


Seleccionar tabla ( CONVERTIR TABLA EN TEXTO ( SEPARADORES

GRÁFICOS

· INSERTAR IMAGEN

· INSERTAR ( IMAGEN( IMÁGENES PREDISEÑADAS ( DESDE ARCHIVO

· DISTRIBUIR TEXTO ALREDEDOR DE UNA IMAGEN

· SELECCIONAR IMAGEN ( FORMATO DE IMAGEN( DISEÑO( CUADRADO ( ALINEACIÓN HORIZONTAL ( OPCIONES)

· AJUSTE DE TEXTO ( BARRA DE IMAGEN)

· MODIFICAR TAMAÑO Y POSICIÓN DE IMAGEN

· DISEÑO DE IMPRESIÓN( SELECCIONAR IMAGEN( ARRASTRANDO LOS CUADRADOS : ANCHO, ALTO, VÉRTICES CON IGUALES PROPORCIONES

· AÑADIR EPÍGRAFE

· SELECCIONAR  LA IMAGEN ( INSERTAR ( TÍTULO (ESCRIBIR)( ROTULO( ILUSTRACIÓN ( POSICIÓN

· AGRUPAR : IMAGEN Y EPÍGRAFE ( MAY PULSADA SE SELECCIONAN LAS DOS ( DIBUJO ( AGRUPAR

· AÑADIR BORDE

· SELECCIONAR IMAGEN: ESTILO DE LÍNEA, TIPO DE LÍNEA, COLOR DE LÍNEA

· WORD ART

INSERTAR TABLA Y GRÁFICO

· INSERTAR TABLA Y DATOS

· SELECCIONAR DATOS DE LA TABLA(INSERTAR( IMAGEN(GRÁFICO(OPCIONES: TÍTULO, LEYENDA...

ESTILOS

· FORMATO(ESTILO(NUEVO(NUEVO ESTILO(NOMBRE

· CREAR UNA PLANTILLA ARCHIVO(NUEVO(GENERAL(DOCUMENTO VACÍO(OPCIONES( GUARDAR  (   .DOT)

GENERAR TABLAS DE CONTENIDOS


Una tabla de contenidos está formado por títulos y el número de páginas

SELECCIONAR EL TEXTO QUE SE QUIERE INCLUIR EN LA TABLA: FORMATO ( ESTILO ( TÍTULO X

Se hace con todos ( Situarse en el documento( INSERTAR( INDICE TABLAS( TABLAS DE CONTENIDO( FORMATO (PÁGINAS, MOSTRAR NIVELES...)

GENERAR ÍNDICES

Seleccionar palabras o frases ( INSERTAR( INDICE Y TABLAS ( INDICE ( MARCAR ENTRADA

EDITOR DE ECUACIONES

MAPAS

