[image: ]INSTITUTO DE EDUCACIÓN COMFENALCO “CONSUELO MONTOYA GIL”
EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
DIPLOMADO EN “INCORPORACIÓN DE TIC EN PRÁCTICAS PEDAGÓGICAS”

Microsoft Word
Programa para la elaboración de documentos de diferentes tipos, desde una carta hasta un manual o incluso un libro.
En la parte superior de la pantalla inicial de Word aparece la cinta de opciones conformada por fichas.
Barra de herramientas de acceso rápido
Las fichas están conformadas por una serie de grupos que contienen botones asociados a opciones específicas.
Modos de ver un documento
1. Diseño de impresión 
2. Lectura en pantalla completa
3. Diseño web
4. Esquema
5. Borrador
Desplazamiento en un documento
1. Flechas direccionales
2. Inicio – Fin – Re Pag. – Av. Pag.
3. CTRL + Inicio Ubica el cursor al comienzo del documento
4. CTRL + Fin  Ubica el cursor al final del documento
5. CtRL + I Permite activar la caja de dialogo Ir a para desplazarse a una página especifica.
6. Clic derecho sobre la barra de estado para ver opciones de visualización del documento. (Número de la página, sección, total de las páginas, sobreescribir, entre otras).
Duplicar texto
1. Seleccionar el texto a duplicar
2. Clic en el botón copiar o presionar ctrl + c
3. Ubicar el cursor en la posición donde se desea pegar el texto
4. Clic en el botón pegar o presionar ctrl + v
Mover texto
1. Seleccionar el texto a mover
2. Clic en el botón cortar o presionar ctrl + x
3. Ubicar el cursor en la posición donde se desea pegar el texto
4. Clic en el botón pegar o presionar ctrl + v
Seleccionar texto
1. Shift + flechas
2. Clic sostenido
3. Seleccionar texto no adyacente
a. Seleccionar el primer texto por teclado o mouse y los demás utilizando Ctrl sostenido y el mouse únicamente.
Corregir ortografía y gramática
 Caja de diálogo
1. Ubicar cursor al comienzo del documento (opcional)
2. Presionar   Ortografía y gramática.
a. Presionar la tecla F7.
3. Ortografía y gramática, definir las opciones según el caso hasta finalizar.
Menú contextual
Clic derecho en la palabra subrayada y seleccionar la opción deseada.
Sinónimos
1. Ubicar el cursor en la palabra a la cual le queremos buscar el sinónimo
2. Ficha Revisar, grupo Revisión y seleccionar Sinónimos
3. Presionar Shift + F7.
4. Referencia, en este panel podemos seleccionar la palabra deseada y remplazar la actual.
Opciones de autocorrección 
1. Clic derecho sobre la palabra que tiene el error ortográfico
2. Ubicarse en la opción autocorrección y elegir la palabra correcta que reemplazará automáticamente la que esta seleccionada.
3. Ir a la ficha archivo y elegir opciones 
4. Elegir de la lista la opción Revisión 
5. Clic en el botón opciones de autocorrección 
6. Desde la sección reemplazar texto mientras escribe, se ingresa la palabra que tiene el error en la columna de la izquierda y en la columna derecha la palabra que esta bien escrita.
Ficha Vista
1. Activar y desactivar la regla
2. Mapa del documento 
3. Vistas en miniatura
4. Zoom
5. Nueva ventana Abre el mismo documento en una ventana distinta
6. Organizar todo Visualizar las ventanas en mosaico vertical u horizontal.
7. Dividir
Minimizar cinta de opciones
Clic derecho sobre el nombre actual de una de las fichas y luego elegir la opción minimizar cinta de opciones
Mostrar todo 
Permite visualizar las marcas de espacios asignados por las teclas Enter, Tabulador, Barra espaciadora
Formatos de texto
Cambiar atributos de la letra como el tamaño, el color o del párrafo como la alineación, el espacio, entre otros.
1. Seleccionar el texto
2. Ficha Inicio y seleccionar la opción del grupo correspondiente (Fuente o Párrafo).
Cambiar mayúsculas a minúsculas por teclado
1. Seleccionar texto
2. Presionar las teclas Shift + F3
a. Tipo oración 
b.  minúscula 
c. MAYUSCULA
d. Poner En Mayúscula Cada Palabra 
e. Alternar Mayúscula A Minúscula 
Interlineado
1. Texto a 1 espacio  ctrl + 1
2. Texto a 2 espacios  ctrl + 2
3. Texto a espacio y medio  ctrl + 5
4. Desde el botón de lista en la cinta de opciones  1 - 1.15 - 1.5 – 2 - 2.5 - 3
Alinear texto
1. Seleccionar el texto a modificar
2. Elegir el tipo de alineación deseada
a. Izquierda  Ctrl + Q
b. Derecha  Ctrl + D
c. Centrar  Ctrl + T
d. Justificar  Ctrl + J
Viñetas
1. Ubicarse en el sitio en donde se desea ingresar el texto con viñetas o si el texto ya esta digitado, seleccionarlo.
2. Elegir de la lista ubicada en el grupo de opciones Párrafo en la ficha inicio el símbolo o imagen a utilizar como viñeta
a. Si se desea utilizar una viñeta distinta a las de la lista se hace clic en la opción Definir nueva viñeta…
b. Símbolo – (Wingdings – Webdings)
c. Imagen
3. Ordenar un texto
a. Seleccionarlo y luego elegir la opción ordenar desde el grupo de opciones Párrafo
b. Ascendente
c. Descendente
Numeración 
1. Ubicarse en el sitio en donde se desea ingresar el texto con numeración o si el texto ya esta digitado, seleccionarlo.
2. Elegir de la lista ubicada en el grupo de opciones Párrafo en la ficha inicio el tipo de numeración a utilizar.
3. Dentro de la lista de opciones de la numeración se puede especificar el numero a partir del cual se desea continuar la lista, desde la opción Establecer valor de numeración.
Bordes y sombreado
1. Seleccionar el texto al cual se le asignaran bordes y sombreado
2. Luego, desde la ficha inicio, sección párrafo elegir el color deseado para el sombreado y desde el botón de los bordes desplegar la lista para ver ubicaciones o elegir la última bordes y sombreado para personalizar la apariencia.
a. Se pueden aplicar diferentes tipos de bordes en cada lado.
Insertar Imágenes
1. Ubicar el cursor en donde se desea que aparezca la imagen
2. Ir a la ficha insertar y elegir la opción indicada para insertar la imagen
a. Insertar imagen desde archivo
Buscar en el sistema y en las diferentes unidades de disco la ubicación y nombre de la imagen por ejemplo (C:\Program Files\Microsoft Office\CLIPART\PUB60COR
b. Imágenes prediseñadas
i. Desde el panel se debe ingresar el nombre de la categoría de imágenes a buscar (animales, casas, etc).
ii. Clic sobre la imagen a insertar
3. Ajustar el tamaño de la imagen arrastrando desde los nodos que la rodean.
4. Definir la ubicación de la imagen
a. Clic derecho dentro de la imagen
b. Elegir la opción ajuste de texto y clic sobre estrecho o cuadrado.
c. Arrastrar para especificar la posición.
5. Modificar las características de la imagen desde la ficha formato, que se activa solo cuando la imagen esta seleccionada.
Copiar formato
Permite copiar los formatos de un texto a otro
1. Seleccionar el texto con el formato
2. Ficha Inicio, grupo Portapapeles y seleccionar Copiar formato
3. Seleccionar el texto o ubicar el cursor en el párrafo que quedará con el formato.
Pegado especial
1. Seleccionar el texto y copiarlo
2. Ubicar el cursor en el destino
3. Ficha Inicio, grupo Portapapeles, seleccionar la flecha de la opción Pegar y luego la opción deseada o Clic derecho en el destino y seleccionar la opción de pegado deseada.
Diseño de página
Esta opción permite cambiar la configuración de la página como el tamaño de papel, la orientación, los márgenes, entre otros.
Ficha Diseño de página, grupo Configurar página y seleccionar la opción deseada.
Insertar tabla 
1. Ubicarse en donde se desea insertar la tabla
2. Elegir la ficha insertar, clic sobre la opción tabla y luego tomar la cantidad de filas y columnas que conformaran la tabla
3. Para desplazarse celda por celda se puede utilizar la tecla Tab.
4. Automáticamente se activan dos nuevas fichas, diseño y presentación desde donde se puede editar la estructura y apariencia de la tabla.
a. Diseño  Combinación de colores, estilos de bordes y sombreados, entre otros.
b. Presentación  Desde esta ficha se pueden Eliminar e insertar filas y columnas, combinar y dividir celdas.  Además alinear el texto tanto en sentido horizontal como vertical dentro de las celdas.
Estilos
Un estilo es un conjunto de características de formato como la fuente, el tamaño, el color, la alineación de párrafo y el espaciado. Algunos estilos pueden incluir bordes y sombreado.
Los estilos Título 1, Título 2… permiten características adicionales como numeración y generar la tabla de contenido.
Aplicar estilos
1. Ubicar el cursor en el párrafo (título)
2. Ficha Inicio, grupo Estilos y seleccionar el estilo correspondiente.
Modificar estilos
1. Ubicar el cursor en el título que tenga el estilo que se va a modificar (opcional)
2. Ficha Inicio, grupo Estilos, clic derecho en estilo deseado y luego seleccionar Modificar.
3. “Modificar estilo”, realizar los cambios correspondientes y Aceptar.
Crear estilos
1. Ubicar el cursor en el título que quedará con el nuevo estilo (opcional)
2. Ficha Inicio, grupo Estilos y seleccionar la opción  Estilos 
a. Presionar Ctrl + Shift + Alt + S
3. En el panel de Estilos seleccionar el botón   Nuevo estilo
4. “Crear nuevo estilo a partir del formato”, definir las opciones correspondientes y Aceptar.
Numeración de títulos
1. Ubicar el cursor en el primer título con el estilo Título 1
2. Ficha Inicio, grupo Párrafo, seleccionar la opción   Lista multinivel y luego la lista con los estilos aplicados al documento.
Secciones
Una sección es un parte del documento que presenta un diseño de página diferente a las demás. Este puede incluir márgenes, tamaño del papel, orientación, encabezado y pie de página, entre otras.
Insertar salto de sección
1. Ubicar el cursor donde quedará la nueva sección
2. Ficha Diseño de página, grupo Configurar página, seleccionar Saltos y luego el salto de sección correspondiente.
Insertar tabla de contenido
1. Ubicar el cursor donde quedará la tabla de contenido
2. Ficha Referencia, seleccionar Tabla de contenido y luego el diseño deseado o la opción Insertar tabla de contenido*.
3. “Tabla de contenido”, seleccionar las opciones deseadas y Aceptar.
Actualizar tabla de contenido
1. Ubicar el cursor dentro de la tabla de contenido
2. Ficha Referencias, grupo Tabla de contenido y seleccionar Actualizar tabla
a. Presionar F9
3. “Actualizar la tabla de contenido”, seleccionar la opción correspondiente y Aceptar.
Para insertar la tabla de ilustraciones
1. Ubicar el cursor en donde se desea insertar la tabla de ilustraciones
2. Ir a la ficha referencias y hacer clic en la opción insertar tabla de ilustraciones
3. Elegir las opciones deseadas para aplicar un estilo de tabla de acuerdo a la etiqueta de título a seleccionar (Ilustraciones, tablas, ecuaciones, etc.)
Insertar portada al documento
1. Ficha Insertar, grupo Páginas, seleccionar Portada y luego el diseño deseado.
Insertar imágenes
1. Ubicar el cursor donde quedará la imagen
2. Ficha Insertar y seleccionar la opción deseada:
a. Imagen. Permite insertar imagen de un archivo
b. Imágenes prediseñadas. Permite insertar imágenes u otros objetos de Office.
Insertar títulos a las imágenes
1. Seleccionar la imagen
2. Ficha Referencias, grupo Títulos y seleccionar Insertar título
3. Clic derecho en la imagen y seleccionar Insertar título
4. “Título”, definir las opciones correspondientes y Aceptar.
Insertar tabla de ilustraciones
1. Ubicar el cursor donde quedará la tabla
2. Ficha Referencias, grupo Títulos y seleccionar Insertar tabla de ilustraciones
3. [bookmark: _GoBack]“Tabla de ilustraciones”, seleccionar las opciones deseadas y Aceptar.
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