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FORMATO DEL FUENTE

En Word podemos aplicar el formato que necesitemos a una porcién de texto o a un documento completo.
Podemos desde cambiar el tipo de fuente que estamos utilizando, hasta cambiar los estilos y color de la fuente.
Aprendamos como dar formato al texto. Sigamos los siguientes pasos para cambiar el tipo de fuente.

1. Sombreamos la porcion del texto a la que queremos cambiar tipo de fuente.

El monitoreoes el procedimiento mediante el cual verificamos|a eficienciay eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante laidentificacion de suslogros y debilidades
yenconsecuencia, sobre [a cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar los

resultados esperados,

2. Nos posicionamos en la pestafia Inicio de la barra de herramientas
=
Inicio Insertar

3. Nos ubicamos en la seccién Fuente, y desplegamos la venta de los tipos de letras pulsando la flechita de la
izquierda.

i

Calibri 11
Fuentes del tema
Cambria
Calibri
Fuentes utilizadas recient
T wingdings
I Arial Black
T Times New Ron

T Arial

Todas las fuentes
T digency B
T ALGERIAN

4. Seleccionamos el tipo de fuente deseado, para el ejemplo utilizaremos ALGERIAN
v |
Fuentes utilizadas recientemente .

T ALGERIAN
T wingdings

Nuestro texto tendra este formato ahora:
EL MONITOREO ES EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL VERIFICAMOS L
EFICIENCIA Y EFICACIA DE L& £5Ecucion DE UNA INTERVENCION DETERMINADA,
MEDIANTE L& IDENTIFICACION DE SUS LOGROS Y DESILIDADES Y EN CONSECUENCLE,
SOBRE LA CUAL SE RECOMIENDAN MEDIDAS CORRECTIVAS PARA OPTIMIZAR LOS
RESULTADOS ESPERADOS.

5. Para cambiar el tamafio de la fuente abrimos la ventana correspondiente y seleccionamos el tamafio deseado.
En esteejemplo sera 8

™

Algerian - B
| :

[N & s e |7

Fuentet 10

Asi se vera ahora nuestra porcion del texto a la que hemos cambiado formato.
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ELHONITOREO Z5 EL PROCEDIMEENTOMEDLARTE EL GUAL VERFICANOS LA EFICIENCLA Y ZFICACIA DE Lit
EJECUCION DE UNA INTERVENCION DETERMINAD &, HEDIANTE LA DERTIFICACION DE SUS LOGROS Y DEBILIDADES Y
EN CONSECUENCLA, SOBRE L CUALSE RECOMENDARHEDIDAS CORRECTIVALS P ARA OPTIIZAR LOS RESULTADOS
ESPERADOS.

Word presenta diferentes opciones para poder brindarle a nuestro trabajo el formato deseado.
La seccion que deberemos de considerar y en la que tendremos que buscar todas estas alternativas es la de
Fuente, encontrada en la vifieta Inicio de la barra de herramientas.

Algerian 8 ~I|A AT
IN & 8§ vabe x, % Aa~||¥~ A~

Fuente F]

Ya hemos visto como trabajar con el tipo y tamafio de la fuente, ahora veamos mas alternativas dadas para
cambiar formato.

* Negrita: aplica el formato de negrita al texto seleccionado, se representa por el siguiente icono.
N
* Cursiva: aplica el formato cursiva al texto seleccionado, se representa por el siguiente icono
X
* Subrayado: subraya el texto seleccionado, representdndose por el siguiente icono
g~

Si quisieramos cambiar el formato de la fuente y aplicar estos tres estilo a una frase seleccionada, pulsamos los
tres iconos y tendremos nuestra frase ya con formato cambiado.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia

COLOR DE FUENTE Y RESALTADO DEL TEXTO
Cambiar Color de Texto

También en Word podemos darle un color diferente al texto, de acuerdo a lo que deseamos presentar.
1. Para ello debemos de sombrear el texto que deseamos cambiar el color y pulsar el icono Color de fuente

»

>

w |

2. Desplegar el menu de opciones para seleccionar el color que deseamos. En este caso escogeremos un color
ocre para nuestro texto.

AV\I

B 2utomitico

L
v="]|

Colores del tema

H EEENERNE

Colores estandar
W[ EEEEN

32 Mas colores...

Resaltar texto

Muy Util para mostrar el texto que seleccionemos como marcado o resaltado, tal como hacemos en un
documento y marcamos cierta porcion de texto con un plumon fluorescente
1. Seleccionamos el texto que deseamos marcar y pulsamos el icono Resaltar texto

[|ab?| +

2. Se abre la ventana de colores y seleccionamos uno para resaltar el texto
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Formato de parrafos

Para dar o cambiar formato a un parrafo en Word, debemos de ubicarnos con la seccién Parrafo de la barra de
herramientas; que se encuentra dentro de la vifieta Inicio y tiene su representacion siguiente:

vos
|
4
TS
|
4
o
|
4
L
|

= =4l T

i
(1
il

Pasos para cambiar alineacién del texto:
1. Sombreamos el parrafo que deseamos dar formato

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia
de la ejecucion de unaintervencion determinada, mediante laidentificacion de suslogros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

Veamos nuestra barra de herramientas y veremos que esta alineado a la izquierda.

i
2. Si desamos podemos cambiar la alineacion, pulsando el icono centrar.

Y veremos nuestro texto centrado horizontalmente en la hoja
El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidades y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

3. Si lo quisieramos alinear hacia la derecha, pulsamos el icono para tal fin

Y tendremos el parrafo alineado de esta forma. Notemos que las frases inician desde su margen derecho hacia
la izquierda
El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia
de la ejecucion de una intervencion determinada, mediante laidentificacién de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

4. Generalmente se utilizar la alineacién Justificar para presentar el texto. En esta forma se alinea el texto entre
los margenes izquierdo y derecho, agregando espacios si fuera necesario. Esta opcién presenta un texto mas
homogeneo y bien distribuido entre los margenes que se esten utilizando.

La presentacion del texto es la siguiente:
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El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

INTERLINEADO

Interlineado Algo que es muy importante aprender ahora es como darle a nuestros parrafos el interlineado
requerido. Muchas veces en trabajos de colegio o universidad, nos dicen "interlineado 1,5 o 2". Ahora veremos
como hacerlo.

1. Sombreamos el parrafo al que queremos cambiar el espacio entre lineas.

El itoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la

ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.
2. Pulsamos el botén Interlineado de la barra de herramientas
A
PEM

3. Se desplega una ventana con las opciones y veremos que en este momento se encuentra un interlineado de
1,5.

L

I Normal ’ 1 Sin espa..

|:§"|;‘\'})’,'
v 10

118 h

5. Ya tendremos nuestro parrafo con un espacio entre lineas de 1,0

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesyen consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar
los resultados esperados.

Si ven estd mucho méas compacto el parrafo a la vista, ya que el espacio es sencillo.
Vifietas y numeracion

Vifietas
La funcion Vifietas en Word es muy util, pues nos ayuda a crear listas de una manera muy rapida y facil.
También para identificar y puntualizar ideas o comentarios que deseamos estructurar.
Si por ejemplo tenemos el siguiente texto y deseamos puntualizar en los elementos de la planificacion e
identificarlos a través de vifietitas que apoye la visualizacion. Seguimos el procedimiento a continuacion:
1. Sombreamos las frases o parrafos del texto que deseamos identificar con vifietas

Elementos del Proceso Administrativo:

Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

2. Pulsamos el botén Vifetas de la barra de herramientas
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Y ya tendremos nuestro texto punteado como lo queriamos.
Elementos del Proceso Administrativo:

e Planificacion
e Organizacion
e Direccion

e Control

Si desearamos cambiar el estilo de la vifieta de punto a otro que nos guste mas.
a) Desplegamos la ventana de opciones pulsando sobre la flechita del icono

Vifietas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas
: 7
Ningund || @ O [ | + °oe
> | v
Vifietas de documento

<= Cambiar nivel de lista 3

Definir nueva vifieta...
Numeracion
Si en lugar de vifietas, queremos crear una lista numerada de los elementos del proceso administrativo.
1. Sombreamos el texto que queremos listar
Elementos del Proceso Administrativo:
Planificacion
Organizacion
Direccion

Control

2.Pulsamos el botén Numeracién de la barra de herramientas

i

—_—

rio2
3=

3. Ya tendremos nuestro texto debidamente numerado
Elementos del Proceso Administrativo:

1. Planificacion
2. Organizacion

Direccion

o

4. Control

COPIAR Y PEGAR

Las funciones mas utilizadas en Word, sin duda son copiar y pegar. Ambas y otras dos mas las encontramos en
la vifieta Inicio de la barra de herramientas, bajo la seccion denominada Portapapeles, tal como lo muestra la
figura siguiente
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& Cortar
=3 Copiar

Pegar
- J Copiar formato

Portapapeles F

Si por ejemplo tuvieramos el pequefio parrafo a continuacion y desearamos copiar una de sus frases

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

El procedimiento para copiar y pegar es el siguiente:
1. Sombreamos la frase, palabra o parrafo que deseamos copiar

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

2. Pulsamos la funcion Copiar de la barra de herramientas
' |53 Copiar

I
> ~

3. Nos ubicamos en el lugar del documento donde queremos copiar esta frase y pulsamos la funcién Pegar de la
barra de herramientas

e

=

Pegar

Ya tendremos nuestra frase copiada en el lugar que hemos seleccionado, en el ejemplo vemos que se ha
copiado la primera frase y se ha pegado més abajo, luego de la segunda linea

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

La economia internacional considera las relaciones economicas entre los paises.
Cortar
Sombreamos el texto a cortar

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

y pulsamos el botén Cortar de la barra de herramientas, representado por una tijerita,

4 Cortar |

Recordemos que esta funcién puede ser interpretada como borrar o eliminar, pues desaparece la porcién del
texto que se ha cortado. Si vemos como quedaria ahora el parrafo, la primera frase ha sido cortada o eliminada.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada
También podriamos utilizar el botén derecho del ratén para utilizar estas funciones.

Para ello sombreamos el texto que deseamos copiar o cortar, pulsamos el boton derecho del ratén sobre este y
se desplegara una ventana que presenta las opciones a realizar
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mia aplit & Cortar
=3 Copiar

% Pegar
Si queremos copiar el texto en otra parte del documento, seleccionamos Copiar

lﬁ =

| 23 Copiar
Si lo que deseamos es Cortar, seleccio
(=

namos esta funcion

LA AT RO

y desaparecera el texto
% Cortar
3=

Formato de la pagina

Para dar formato a una pagina o a todo el documento que estemos trabajando, deberemos de considerar que la
vifieta a utilizar es Disefio de pagina de la barra de herramientas

r Diseno de pagina |
en nuestro documento

Nos ubicamos en la seccién Configurar pagina, paa establecer las principales propiedades que podemos incluir

[ Ij = Saltos ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

b e

v

5] Numeros de linea ~

-

Configurar pagina
Margenes:

be Guiones ~
=

1. Para cambiar o editar los margenes de la pagina, pulsamos el icono para tal fin de la barra de herramientas

5

Margenes

v

2. Desplegamos la ventana de opciones y veremos todas las que estan habilitadas. Generalmente Word ofrece
la opcion Normal comopreestablecidaparatrabajar
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rgenes|Orientacién Tamafio Columnas

o v v v

','“;_’: Saltos v
HE Niémeros de linea ~

b2~ Guiones v

Ultima configuracién personalizada

)? Sup.: 2,5am Inf.: 2,5cm
P Izda.: 3cm Dcha.: 3cm
Normal
Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm
Izda.: 3m Dcha.: 3cm
o Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 191 cm Dcha.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
m Superiorn: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exteriorn: 2,54 cm

Bajo esta opcion, tenemos la siguiente vision en nuestra hoja de trabajo.

3. Si quisieramos cambiar

L=

El monitoreo e!

ejecucion de
debilidadesyen

los resultados e!

el margen, seleccionamos otra opcion. Para esteejemploseleccionaremosEstrecho

Izda.: 3cm Dcha.: 3 cm
Estrecho

Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm

Tendremos esta vision de nuestra hoja de trabaja. Notemos que evidentemente los margenes son menores que
en el caso anterior, lo que se demuestra en el nUmero de lineas que componen el parrafo; antes lo componian
cuatro y ahora con estos nuevos margenes son tres lineas.
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El monitoreo es ¢
intervencion deter

recomiendan medi

Orientacion

Esta funcién cambia el disefio de la pagina en horizontal y vertical, conforme al caso.
Es el icono de la barra de menud que muestra dos hojitas superpuestas una detras de la otra

es |Orientacién T

v

Generalmente Word también da como prestablecida la Orientacion Vertical para trabajar;

Sin embargo podemos cambiarla al desplegar la ventana y seleccionar Horizontal

K §| Vertical

| P PR

|

l ==| Horizontal

Tendremos una vista de la pagina en este formato:

Tamarfio
Aplicar un tamafio de papel especifico a todo el document
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Insertar Disefio de pagina

|:| 4 Orientacién = ¥= Saltos =

Ij Tamafio =

Referencias

£3 numeros de linea ~

Margenes

Encabezado y pie de paginas

A4 (210 x 297 mm)
21 cmx 29,7 cm

A5 (148 x 210 mm)
145 cmx 21 cm

JIS B5 (182 x 257 mm)
15,2 cmx 25,7 cm

B5 (176 x 250 mm)
17,6 cm % 25 cm

Postal (100 x 148 mm)
10 em x 14,5 cm

AB (105 x 148 mm)
105 em x 14,8 cm

F

Para insertar encabezados y pie de paginas a los documentos que estemos escribiendo o editando. Debemos de

hacerlo siguiendo el proceso a continuacion:
Encabezados

1. Buscamos y seleccionamos en la barra de herramientas la vifieta Insertar

Inicio

Insertar Disef

2. Nos ubicamos en la seccién Encabezado y pie de pagina

Il

=

Encabezado Pie de

v

Encabezado y pie de pagina

3. PulsamosEncabezado

Se abrira la ventada de opciones

Encabezado

v

Numero de
pagina~ pagina-

En blanco (tres columnas)

2 R B 3E 4 [
= = | # L = :
Encabezado| Pie de Numero de Cuadro Elementos WordArt Letra ;
¥ pagina~ pagina~ de texto v rapidos v x capital ~ 1
Integrado o)
En blanco
Fiseric sexto]

[Hscribie sexso]

Alfabeto

[liscribir texio] [Faeribie texto]

[Escribir el titulo del documento]

Anual

4. Seleccionamos el tipo de encabezado

[Escribir el titulo del documentao | [Afio]

10
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Integrado
En blanco

[Hscribir sexto)]

-

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera el espacio destinado para escribir nuestro encabezado, en la imagen es
el espacio sombreado que dice "Escribir texto". Recordemosqueesteencabezadoesparatodo el documento.

2 U
2 | 1 A | 1 1 2 | 3 1 4 z |
=
¢| [Escribir texto] |
icabezado en primera pagina -Seccidn 1- :rnacional conside

Pies de Pagina
a) Pulsamos el botén Pie de pagina

o Piede [N
pagina -

b) Se abrira en nuestra hoja de trabajo el espacio para escribir el pie de pagina que deseamos establecer en
nuestro documento. Notemos que se identifica por el espacio sombreado "Escribir texto”

A Cantro

i [Escribir texto] |

Pie de pagina en primera pagina -Seccion 1- |

c¢) Escribimos el pie de pagina en este espacio.

Numeracion de péginas

Si queremos que nuestro documento se encuentre con todos sus paginas humeradas para darle una mejor
presentacion y mas aun cuando es un documento extenso, permita la ubicacién de una péagina u otra.

Seguiremos el siguienteprocedimiento:
1. PulsamosNumero de péagina

&

Numero de
r pagina~

11
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2.Se abrira una ventana de opciones que muestran la ubicaciéon del numero en la pagina.

A (3 4

Numero de Cuadro Elementos WordAr

v! pagina~ || detexto~ rapidos~ hé

g 2] Principio de pagina »
|Z] = Final de pagina >

; +] Margenes de pagina »
#] Posicién actual »
@} Formato del nimero de pagina...
#%  Quitar nimeros de pagina

3. Seleccionamos por ejemplo Final de pagina como ubicacion

?Nﬁmero de|/| Cuadro Elementos WordArt
v| pagina- de texto v rapidos~ v 4

[#  Pprincipio de pagina » B
%] Final de pagina >
k] = Margenes de pagina > B

4. Y se abrira otra ventana de opciones de donde escogeremos en que posicion de la parte inferior de las
paginas queremos el nimero. Seleccionamosporejemplo al centro de la pagina

Simple -~

Ndmero sin formato 1 {

Einal

0

2] Margs

Posici
Formaz

Quita,

by

Ndamero sin formato 2

s entre los

la econom

Ndamero sin formato 3

Con formas
Cinta

5. En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su numero correspondiente. En la imagen vemos
qgue estamos al final de la pagina 1 y podemos visualizar el inicio de la pagina 2.

~g‘|-1--~2‘|-3~|‘4 [ R e SO, e O PR s (o e ¥ S ey = e ey = s D el O? |
C) Direccion

d) Control _
Grera pigiia -Secdon 17 |

ejecucion de una intervencidn determinada, mediante la identificacion de sus logros y

12
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Insertar iméagenes

A veces necesitamos en Word insertar imagenes que apoyen la visualizacién de lo que estamos exponiendo en
texto.

En esta leccion aprenderemos como insertar imagenes predisefiadas.

a) Nos ubicamos en la vifieta Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Diseno

b) Visualizamos la seccion llustraciones, en la que se encuentran los diferentes tipos de imagenes o formas que
podemos insertar.

ij [*_1_‘! S . ¢
sl ga Y 42 Wl
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisefiadas ¥

llustraciones

¢) Pulsamos Iméagen

d) Se abrird una venta para seleccionar la imagen a insertar

Ortografia

Una parte muy importante cuando estamos escribiendo o editando un documento es cuidar la ortografia, evitar
gue se vayan errores de ortografia en el texto que hemos trabajado.

Word posee una herramienta facil de utilizar e increiblemente (til: Ortografia y gramatica, con la cual no solo
podras revisar ambas cosas a la vez.

Para ello nos ubicamos en la vifieta Revisar de la barra de herramientas

dencia Revisar Vista

Ubicamos la seccién destinada para la revision

AB 4, Referencia [~
<S> Sinénimos ’}
ABC

Ortografia :
y gramatica 43 Traducir a5
Revision
Pulsamos el icono Ortografia y gramatica
o
v,
Ortografia

y gramatica '

Si se identificaran errores en el documento, se abrira un ventana que dard a conocer todos los errores que se
tienen, a medida automaticamente se va dando la revision.

Lo primero que deberas de cuidar para tener una adecuada revision es asegurarte que el idioma del diccionario
es el requerido. Por ejemplo en la imagen posterior vemos que Idioma del diccionario es Inglés (Estados Unidos),
por ello no reconoce la palabra international, lo cual no deberia de mostrar.

13
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'Ortograﬁa y gramatica: Inglés (Estados Unidos)

No se encontrg:

Trabajo Economia Internacional Omitir una vez

)]

=

Omitir todas

Agregar al diccionario

E3

Sugerendias:

\International Cambiar
|Internationals

Cambiar todas

Autocorreccion

Idioma del diccionario: ‘Ingiés (Estados Unidos) :v 1

Revisar gramética

[Qpciones.., l [ Deshacer l Cerrar

Cambiamos el idioma, abriendo la ventanita de opciones y seleccionando. En estecasoseraEspariol (alfab.
internacional)

L

Idioma del diccionario: ;‘Inglés (Estados Unidos)

Catalan

Revisar gramatica

Espaniol (Argentina) ‘

Hoy si comienza la revisién debidamente del documento. Poco a poco se iran mostrando los problemas
identificados. Recordar que este herramienta necesita siempre de tu decision y utilizacion.

Por ejemplo en la imagen siguiente vemos que la revision ha identificado la palabra "paises" (marcada en rojo)
como no encontrada en el diccionario. Esta es la indicacion de que puede haber un error .

Abajo de esta ventana ves las sugerencias que se te presentan para corregir el posible error que se ha
identificado. En este caso la sugerencia es "paises", palabra tildada como deberia de ser.

vOrtograﬁa y gramatica: Espafol (Espafa - alfab. trac

No se encontrg:
La economia internacional considera las relaciones |#
econdmicas entre los paises|. 15

I~
Sugerencias:

| -

‘paises

Si deseamos seguir la sugerencia y arreglar el error en la escritura, pulsamos Cambiar y ya en nuestro
documento se habra corregido la palabra.

_—[ [ Cambiar
| -

De esta forma, automaticamente Word ira leyendo y revisando el documento y mostrando las palabras o frases
en las que identifica un posible error, que tu deberas dedidir si cambiar o no por la sugerencia.

Una vez Word haya terminado de revisar la ortografia y estructura gramatical del documento. Aparecera una
ventanita como se muestra en la figura a continuacién, como alerta de haber terminado este proceso.

Microsoft Office Word

\!') Finalizo la revision ortografica y gramatical.
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