


Opciones basicas y funcionales de Word
para aumentar nuestra productividad

Word es una herramienta a la que millones de
personas recurren para crear documentos en
Windows o en ambiente Mac.

Con las herramientas que veras en esta lectura
podras automatizar varias tareas, y ahorrar
tiempo para aumentar tu productividad a la
hora de utilizarlas.

Cambiar fuente (tipo de letra) predetermi-
nada.

Para cambiar la fuente por defecto de Word,
sigue el siguiente procedimiento:

1. En el menu de en el grupo puente existe
pequerio icono que hay en la parte inferior
derecha del cuadro de Fuente. Da clic ahi.
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2. Se abrirdn las opciones de la fuente, y
cuando selecciona la fuente que
necesites.

3. Da clic en el botén establecer como
predeterminado. Aparecerd una ventana
con dos opciones selecciona si es solo
para el documento que estés trabajando o
para todos los que vayas a usar o realizar.
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Microsoft Word ? X

Indique si desea si establecer la fuente predeterminada en Arial, 11 pto para:
o Solo este documento

O :Todos los documentos basados en la plantilla Normal?

Aceptar | Cancelar

4. Da clic en aceptar.

Esta opcién nos ayuda en no estar cambiado
cada que abramos un documento el tipo de
letra si ya tenemos una fuente de preferencia.

Reproducir videos en linea.

Es opcién es util para ver directamente en
Word sin tener que salir del documento. Para
insertar el video y reproducirlo, debes estar
conectado a Internet. El video se reproduce
directamente desde la pagina web y cuenta
con sus controles para reproducir, pausar,
gestionar el volumen.

El procedimiento es el siguiente:

. En el mend de insertar en el grupo
multimedia da clic en videos en linea.

in  Entradadeldpiz  Referoncias  Comespo

Insertar un video

Escriba la direceidn URL o ol cédigs para sertar en ol video o lines

£l s de video en lines exth sujeto & los trminos de uso y a la directiva de privicdad del proveedon de video,
MMy infpomaciée sober gfmo insertar videos en Mvea

Cancelar

2. En el recuadro “Insertar video” copia la liga
url del video que necesitas que se
reproduzca da clic en insertar




Insertar un video ? X

Escriba la direccién URL o el c6digo para insertar en el video en linea
https://www.youtube.com/watch?v=d6ép_aKM1M3o

El uso de video en |inea estd sujeto a los términos de uso y a la directiva de privacidad del proveedor de video.

Insertar Cancelar

3. Aparecerd el video insertado donde
podras reproducirlo, no olvides que debes
tener internet para que esta opcién
funcione.

Mas informacién sobre cémo insertar videos en linea
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Esta opcidn te evitara que si tienes la liga en el
documento tengas que copiar-pegar en el
navegador para reproducirlo, ya que lo podras
hacer directamente desde tu documento.

Crea lineas vy listas.

Word ayuda a aplicar formatos sencillos a tu
documento, reemplazando automaticamente
algunas palabras.

Por ejemplo, si escribes tres guiones (---), se
convierten automaticamente en una linea
después de que pulses Enter.

Crea lineas vy listas.

Word ayuda a aplicar formatos sencillos a tu
documento, reemplazando automaticamente
algunas palabras.

Por ejemplo, si escribes tres guiones (---), se
convierten automaticamente en una linea
después de que pulses Enter.

"y da Enter,
« Lista1

1. y texto mas Enter (Crea una lista numerada)

- y texto mas Enter (Crea una lista con
guiones)

Puedes cambiar después el tipo de lista en el
grupo parrafo opcidn vifietas o numeracion.
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Parrafo

Estas son otras correcciones automaticas que
aplica Word:

(c) crea un simbolo de copyright ©

(r) crea un simbolo de registrado ®

(tm) crea un simbolo de Trademark ™

1/2 y otras fracciones se convierten en su sim-
bolo, como Y-

Como ves, el aplicar estas sugerencias, el
texto en el documento tendré una presenta-
ciéon mas profesional, y de forma igualmente
sencilla y réapida de aplicar.

Recorta una imagen en Word sin apps de
terceros.

Si necesitas insertar una imagen en Word, no
hace falta que primero la pases por otra apli-
cacion para luego recortarla. Word tiene inte-
grada una herramienta que permite cortar la
imagen de forma bastante sencilla dentro del
propio texto de la siguiente forma.

1. Insertar la imagen con total normalidad,
eligiendo el espacio que quieres que
ocupe.

2. Enla pestana Formato de la imagen
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que aparece cuando la seleccionas, y
pulsa en el botén de recortar, veras que la
imagen se enmarca, y ahora puedes
aumentar su tamafio teniendo en cuenta
que se recortara automaticamente para
mantener Unicamente la parte de la
imagen que quede dentro del marco.

12[ :DAItc:-: 7.18 cm

Recortar

— Ancho: |5.77 cm

Tamano

Recortar

Recorta la imagen para eliminar las parte
deseadas.

Si recuerdas, en algin momento pegaste la
imagen, por ejemplo, en Paint, de ahi la recor-
taste para posteriormente copiarla y pegarla
en Word con esta opcion te ahorras esos
pasos.

Lee sin cansarte la vista.

Las ultimas versiones de Microsoft Word te
permiten leer documentos sobre color sepia
de fondo, que te resultarte mas comodo que
el tipico negro sobre blanco, de esta forma
notaras la diferencia de que tu lectura seréd
menos cansada también esta opcion esta en
la herramienta VISTA.

1. Clic la herramienta vista y en el grupo
Inmersivo, selecciona IMMERSIVE READER.

Concentracion Immersive

Reader

Inmersivo
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2. En color selecciona SEPIA
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3. Damos nuevamente clic derecho sobre la
imagen y seleccionamos formato de
imagen, de lado derecho de la pantalla
aparecera la opcidn imagen la cual

seleccionamos.

Quedara tu documento con el color
seccionado y podras cambia al color
original dando solamente clic en CERRAR
LECTOR INMERSIVO

Cerrar Lector
inmersivo

Cerrar

Con esta opcidon sentirds que si es muy
extenso el texto no te sentiras tan cansado.
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