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INTRODUCCION

Microsoft Office Word 2013 presenta interesantes caracteristicas como su panel de navegacidn mejorado que permite
explorar rapidamente el contenido del documento y usar herramientas de busqueda integradas, ademas de las mejoras
en las herramientas de disefo y edicidn. En esta leccidn se revisara las principales herramientas de Word 2013, lea con
atencion la informacién presentada y responda correctamente las preguntas.

Objetivos

Identificar las caracteristicas de Word 2013

Utilizar las herramientas para el disefio de paginas en Word 2013
Trabajar con secciones

Utilizar plantillas

Contenido

Formatos y estilos

Disefio de pagina
Plantillas en Word 2013
Descargar plantillas
Guardar plantillas

Saltos de seccién
Trabajando con secciones
Impresién de documentos

PERSONALIZACION DE LA CINTA DE OPCIONES

Word 2013 permite a cada usuario modificar la cinta de opciones, aumentado pestafias, agrupando comandos,
deshabilitando pestafias que no se utilizan, agregando o quitando comandos, para personalizarla segun sus necesidades.

Para personalizar la Cinta de opciones ingrese a Archivo, escoja Opciones y seleccione Personalizar cinta de opciones, tal

y como lo muestra la llustracion 1.
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llustracion 1. Personalizacion de la Cinta de opciones

En esta ventana usted puede realizar varias modificaciones por ejemplo, para crear una nueva pestafa usted debe
presionar Nueva Pestaiia, puede modificar su nombre presionando Cambiar nombre, para agregar comandos, solo debe
seleccionar el comando en la columna de la izquierda y presionar el botén Agregar, como se muestra en la figura 2.
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llustracion 2. Creando un
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Cuando la pestafia esté con todos los comandos que usted necesite, presione Aceptar y observe el resultado.

EI E O - Daocumento? - Word
ARCHIVC il te(e] Mueva pestafia~_ INSERTAR NISERIC .J;JISEI':JO DE PAGINA REFEREMC]

éﬂ E |__‘—| ‘ Nueva pestafia ‘

Impresidn Guardar Muevo documento .
rapida en blanco

Muevo grupa.__

\-__-"'-.__ i "-,

= b ™~ Nuevo grupo con 2 3 & z 2 2
w los comandos
. seleccionados
llustracion 3. Creando una nueva pestafia
FORMATOS Y ESTILOS

Los formatos y estilos son herramientas disponibles en Word que permiten cambiar la presentacién del texto, entre los
comandos mas utilizados estdn los de Fuente y Parrafo que se encuentran en la pestafia Inicio.

Las caracteristicas de la fuente pueden variar en tamafio, color, tipo, etc. Mientras que para el formato de los parrafos
estan las opciones de vifietas, justificacion, tabulacidn, sangria, etc.

A continuacidn se indican las funciones de cada uno de los comandos del grupo Fuente.
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Calibri (Cuerpe ~ |11 ~| A" A" Aa~- A
Grupo de comandos
e e ' = M K 5 -abex, x* A-%-4-
Fuente
EEE Fuente I
Comando Funcion
Calibri (Cuerpo) ~ 11 ~ Permite especificar el tipo de fuente y el tamafrio.
A Agranda el tamario de la fuente.
A Reduce el tamario de la fuente.
Aa~ Cambia el texto a MAYUSCULAS o mintsculas.

Borra todo el formato del texto seleccionado.

N Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.
K Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado
s Aplica el formato de subrayado al texto seleccionado
abe Traza una linea en medio del texto-seleccionado.
X, Permite escrbir un subindice: CO,
X Permite escribir un superindice: km?2
Aplica un efecto visual al texto seleccionado.
W - Permite resaltar el texto seleccionado.
A - Cambia el color del texto.

Tabla 1-Funciones de los comandos del grupo fuente.

TIP: Conoce los métodos abreviados del teclado en Word 2013. Revisa estas sugerencias haciendo clic en la siguiente
direccion:

https://support.office.microsoft.com/es-MX/article/Caracter%C3%83%C6%92%C3%82%C2%ADsticas-de-accesibilidad-
de-Word-29ec3f51-7b78-49b7-b3da-7e869a931c8e
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COMANDOS DEL GRUPO PARRAFO

En la cinta de opciones Inicio estan presentes los comandos de parrafo, estos son de mucha utilidad para mejorar la
presentacion de un documento. Permiten manejar la justificacion del texto, el uso de vifietas y listas numeradas, la
sangria, el interlineado, los bordes y el color de fondo. A continuacién se detalla la funcidn de cada comando.

Grupo de comandos EoE-uE EE N
Parrafo EES&S (=18 HE-
Parrafo
Comando Funcion
i=- v Inicia una lista con vifietas
= 1. Inicia una lista numerada
i 1. Inicia una lista de varios niveles
i= i= Reduce o aumenta la sangria del texto.
2l Ordena el texto o los datos numeéricos seleccionados.
q Muestra marcas de parrafo y de formatos oculios.
= Alinea el texto a la izquierda.
= Centra el texto.
= Alinea el texto a la derecha.
= Justifica el texto.
¥=T Permite cambiar el espacio entre las lineas del texio.
2 Colorea el fondo del texto.
b v Permite colocar bordes al texto.

Tabla 2- Funciones de los comandos del grupo pdrrafo.

COMANDOS PARA EL DISENO DE PAGINA

Word 2013 contiene varios comandos, organizados en dos pestafias, que permiten disefiar las paginas del documento, el
diseiio puede ser diferente para cada pagina o grupo de paginas.

Observe en las siguientes figuras los comandos disponibles y sus funciones:
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Documente3 - Word ? B

ARCHIVO [Elineie] INSERTAR DISERD DISERIC DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

A Puesto V5T Puesto | [l | A | 50 i =
ema - " Colores Fuentes o0 Marca de Color de  Bordes
- ° @ Establecer como predeterminada [| agus - pagin - de pagina
Farmato d Fando de pagina
Comandos para cambiar el Permite insertar datos o
disefio general de todo el elementos decorativos
documento.

en el fondo de la pagina.

Ilustracion 4-Pestafia Disefio

@ = Documento3 - Word
INICIO INSERTAR DISERIO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
[ B " Saltos = Aplicar sangria Espaciado & Alinear~
— . [l MGmeros delinea = | 3= Izquierds: (0 cm DiSantes  (Dpto
Mérgenes Orientacién Tamaio Columnas =¥ - Panel de
- - - - b Guiones ~ =% Derecha: |0 cm += Después: |8 pto seleccidn
anfigurar pagina [F Pirralo Jrganizar
— - =
Va \ .
Comandos para cambiar los Comandos para configurar Comandos para organizar los
margenes, la orientacién, el tamafio sangrias, espaciado de parrafos, elementos de la pagina, agruparlos
y otros aspectos de configuracion. interlineados especiales. o cambiarlos de posicion.

llustracion 5. Pestafia Disefio de pdgina.

En el siguiente video podra observar las diferentes opciones disponibles en cada uno de los comandos de la cinta de
opciones de Disefio de Pagina:

http://youtu.be/lru131Ul LE

PLANTILLAS EN WORD 2013

Las plantillas son documentos predisefiados muy utiles, pues ahorran el trabajo del disefio de un documento en el que
se puede personalizar el contenido. Word ofrece varias plantillas de documentos que pueden ser descargadas y
utilizadas de forma gratuita. Ademas, es posible disefiar nuestras propias plantillas de documentos.

Para descargar plantillas disponibles en Office Online hay que abrir un nuevo archivo, haciendo clic en Archivo opcién

Nuevo; luego seleccione una de las plantillas existentes o busque en linea la que mas se adapte a sus necesidades como
se muestra en la siguiente figura.
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©

1. En la pestaiia Archivo : )
Wi O busquela en linea, por

presione Nuevo = wr ) — .'\7., :
- > categorias
) = B %
= = = = Y a Y E n! < N
» £ N € 1' s

| ey )

53 6D - - -
o
- N L
2. Seleccione la plantilla " il
:
adecuada s
=l .

llustracion 6. Plantillas en Word.

DESCARGAR PLANTILLAS EN WORD 2013

Existe una gran variedad de plantillas disponibles al usuario, o se las puede buscar en linea, para esto Word tiene varias
categorias para realizar la busqueda con mayor facilidad. Haga clic sobre la categoria requerida, seleccione la adecuada
y podrd observar una vista preliminar de la misma.

Nuevo
=% bucie  Educacicn 2
E 5;;""11' a = Categoria
P . ) o Educaciin n3
- 1. Ingrese |a categoria de ™ 115
bisqueda B
LK
Infiorme de ko Infioemme [berma Ovigen| Indoemne escolan
Empreny ]
Oiientacifin 5
3 Furuentacenes [
E i Meders 4
im0 o L o = =
e i 51
I 5-! "
| S | =
! 2. Seleccione la plantilla - !
Planificades de clses diarias [col Heja de aigracic adecuada Centificado de reconocimients d Evants 2
\ Formatitn 0
——— Conparios de disefios

llustracion 7. Seleccionar plantillas en Word.
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Para descargar la plantilla solo de clic en Crear, en la plantilla, puede demorar algunos minutos en bajarse del sitio de
Microsoft Online.

Certificado de
reconocimiento del
profesional administrativo

Proporcionado por:  Microsoft Corporation

PREMIO A LA PERSEVERANCIA

DONCEINDO A e
<b>Se aplica &:</b> premio a la perseverancia

[Nombre] diplomas, plantillas de asistente administrativo

Tamafio de descargs: 223 KB

3. Presione Crear

llustracion 8. Descargar plantillas en Word

Una vez descargada usted puede personalizarla a su gusto.

PREMIO A LA PERSEVERANCIA

CONCEDIDO A

Juan Pérez

Por ser un profesional administrativo destacado
iNo podriamos hacerlo sin ti!

Concedido el dia 16 de febrero, 2015

Mombre v cargo del presentader

- .

llustracion 9. Plantilla personalizada en Word.
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GUARDAR UN DOCUMENTO COMO PLANTILLA

También se pueden crear plantillas personalizadas, lo cual es util cuando se desea tener un archivo base segun nuestras
necesidades. Para crear una plantilla a partir de un documento en blanco, primero debe editar el documento modelo
utilizando los formatos y estilos necesarios y luego guardarlo como plantilla.

©

d ] Gusrdar coma e
nfoemaciin —— —
s Guar ar como (I « Actuslizacién AV » Weed1 » LEL1 ~ | 1 B2
e s Organizar »  Mueva carpeia L
Abnir & OneDrive | Ml Escritone
: £ Sitios recierfes &8 imagenes LE1-1
Guaedar ! [mdgenes
lj] Equipo
Guadat coma i Bithiotecss
e * Docummsentas
e 0 dgregar un sitio S Inigenss
Compartis ( =3 e : e
e 1. En la pestana Inicio, H Videos
Exportar de clic en Guardar como =
O Eruine
Cerrar b Mombre de archiva:  nasgtnes L1 -
Tige: [Decumenta de Werd =
o Docurnento de Word
Cuerita Docunento habulitade con macnes de Weed
Opcones Plantils habilitads con macros de Woed
o Plartila de Woed 37-2003 T
- ultar carnpetas  PDF e
Pocurnento KPS e ™
e P web e un 36l aechive 2. En Tipo de documento L‘
Pagea web E
Pagea web, Fitrads - i
N e seleccione Plantilla de
. —— Tedo sin format
2. Seleccione el lugar = Documento XML de Word Word

Examina Docunentn XML de Waord 2003 - -
Decurnente Dpan XML aibsicte
Teto de OpenDocurment
Docunento de Works 6 -9

donde va a guardar

llustracion 10. Guardar documento como plantilla.

SALTOS DE SECCION

Los saltos de seccidn dividen a un documento en partes o secciones e indican cuando acaba una determinada seccién de
un documento. Esto permite que los elementos que comuUnmente se aplican a todo el documento, como el encabezado,
pie de pagina, orientaciones, finalicen en un determinado punto, y que a continuacion puedan configurarse de forma

distinta. Resulta muy util para aplicar un formato diferente en las paginas de un mismo documento o bien en distintas
partes de la misma pagina.

Algunos de los beneficios aplicando saltos de seccion son:
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e Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la mitad restante.
e Aplicar una numeracion de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o capitulos.
e Establecer un tamafio de pdgina y orientacion distintas en un mismo documento.

e Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de los establecidos en el documento,
etc.

Para aplicar un salto de seccién en un documento, siga los siguientes pasos:

e De clic en Disefio de pagina, dentro del grupo Configurar pagina
e Haga clic en Saltos, puede observar algunas opciones, dentro de Saltos de seccidn escoja una de las opciones.

En la imagen se presentan los tipos de saltos y su especificacion, escoja y aplique de acuerdo a su necesidad.

B HS O
pulasiiel  INICIO INSERTAR
W

RESPO

— — 2. Despliegue el
Cat , menu Saltos

»altos de pagin
M = . o
1. De clic en Disenio

Pagina

de pagina y | Marcar el punte en e que tern
Columna
qu
u "
Ajuste del texto
Saltos de sece n
Pagina siguiente
’ tar un salto de
Continua

Insertar un salto de seccidon v empieza 1a nueva

7 Pagina par
onenla

1 Pagina impar

llustracion 11. Salto de seccion

Para eliminar un salto de seccion debemos:

e Cambiar a la vista Borrador desde la pestafia Vista.
e Situar el cursor en la linea que representa el salto.
e Pulsar la tecla Supr.

Al eliminar un salto de seccién, Word interpreta que ahora todo forma parte del mismo documento y por tanto se
pierde el formato especifico de la seccidon inmediatamente superior al salto para adoptar el de la seccidn inferior.
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TRABAJANDO CON SECCIONES

En la figura se observa un documento donde se aplicé un salto de seccién antes del titulo "¢ QUE SON LOS EVA?"

B -
g - /__»,,-—7'7
La edueacién virtual /\_. - gl |
L tesncloghs e Is actualidad -3 una ke =
dusarrets e mesras setvaiads sondunas. & § DOS secciones del
constitays un aporte 3l ssvedio de Jos factorss ¢
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Los sigmientes articulos han 5do desarmollados &
a5mt0s de impertancia relaconades o6 1as gl mismo encabezado

)mmnxﬂxmdeaund.q\e\d&um
conjega &l uso da Ses coa 12 ady H

R ido por los En v les de Aprendizaje Op

Por. Jorge Véle:

RESTMEN

Bl cleaming boy mhmmmwummmmﬂs Cadavez
son mds a5 empresas gue eoclan 3 sus p cursos publicad
en las herramisneas de gasticn del qua som las das da

£ A

gestionar 3 come 2 kes -unq:nm
publicar. En &l tameno umiversha ) 12 menol i &std en

SQUE SON LOS EVA?
Les Esscemas Virvoales de Aprendizate (EVA) 5o \Q:@xuciumama
\

da madiaeitn edocative, va que bosca anbe
sacncloglas de la WEE 2.0, asf como
los componentes ticticos da L actv
do & acceso 3 la info de
-uemammaquznmodn,
(softwara), 3 travis el cual se dictan las di
qus estin sendo utilizadas por Sstintss C SCatos, 50
pero eatd no ez 13 énica alternativa, ya que o of mtornet encontramcs muchas
otras, de igeal calidad o inchaso mejoces pars crear estes EVA
A continsacdn ks presentant Jgan de las plataformas alternativas y gratutas que
estin en castellanc © em ofros sdlomas coSificables, que poedes ser usados en
Suatros cestros educatives pasa crear los entornos visteales de speendizsie

Salto de seccion

ALGUNOS EVA GRATUITOS

’
A « Es un paquete qoi s¢ encaertra dspanihle e 23 ooy ¥ que nos
c{nneqﬁcsblbdadesumadmmhmmnbmnqxamn‘m

A - wdams mom s mmsibilidad dn dmrmnnr e

llustracion 12. Documento con saltos de seccion

Como ejemplo de trabajo con secciones, veamos cémo cambiar los encabezados y pies de pagina a cada seccién del

documento.

Para modificar el encabezado de una seccidn, siga los pasos:

trabajo con §¢
Ohserve gue se habilitad la

pestafia Herramientas para
encabezado y pie de pagina

DISERIO DE PAGI

B E eleme

=P
! nlmage
Tmacion del
umento = L@ Imagenes en linea

nterier

iguiente

Iral pie o
de pagina .
Mavegacidn

Vincular al anterior

Insertar

EQUCACION VIRTUAL

Encabezado -Seccidn 1-
=

REVBAR

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

VISTA DISENO

Primera pagina diferente .+ Encaberado desde arriba:

Péglri'a';;:"“-%f

.
. . desde aba
2. De clic sobre Primera ¥

Mostrar texto " 5 cion de alir

pagina diferente para

2P| deshabilitarla Fosidan

FRER ET

r Ty

3. De clic sobre Vincular
al anterior para
deshabilitarlo terior |

1. De clic sobre el
encabezado de la
segunda seccion

Feeorrido por los Entornos ViFtales de Aprendizaje Opensoures

For. Jorge Vide:

RESUMEN

llustracion 13. Editar encabezado
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trabajo con secciones [Modo de compatibilidad] - Word
DISENO  DISENO DE PAGINA REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR

| Elementos rapidos « « Antesio

2 Iméigenes » Siguiente
Fecha Informacién de Ir al pie
@ Imigenes en linea Vincular al antenor

yhora documento - de pagina +

LOUCADON VRTUAL

Encabezado Semonl

Lo oluss:

e
P

4, Ingrese el nuevo
encabezado

La educacion virtual

L3 eonclogia en o acmsalidad,
dasarrclo de nusstras acenada)
constitoye wa aponte al
educacion

De clic sobre el documento y
observe las dos secciones
con diferentes encabezados

Los sguientss artiaslos lua
asustos de importanda o
Jes erzermes virtuales Se apny

RESTMEN

B dearning hoy en &2 et operimestando un Gresmissto muy netable, Cada ve
Lrulncﬁmrsw&lxmwmwnvm*m
e s qie son s Y

'.n:lcnln:l..x:r.m\ m&a«emnaquunqm
publicas. En & serreno claaming et &
mmman\ﬂmmmasumm QU posisn campus ¥
carsos virmsaies

ey SOSPCF S I RESEST S SO WSS 1 NSRS S Y

Primera pagina dif erente
Pdginas pares e impares diferentes

v| Mostrar texto del documento

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

VISTA DISENO

: Encabezado desde armba:

o /{n(abe‘at‘c SQ((IDH»'

2QUE SON LOS EVA>

Los Entornes Virtuales de Aprendizais (EVA) no 500 otra c2sa Que un instramento
de mediacidn educativo, ya que busca enlazar las acciomes formativas con ks
secnclogias de la WES 2.0, asf como reconocer ls maners e= que influyen Gtz &
jos compenentes tictices 42 la actividad maental e peo Sl apeesdizale,
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llustracion 15. Encabezados diferentes

Listo! de esta forma cada seccion del documento puede tener un encabezado particular.

Para cambiar los pies de pagina debe seguir el mismo procedimiento.
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IMPRESION DE DOCUMENTOS

Para imprimir un documento ingrese a la pestaia Archivo, y escoja la opcidn Imprimir observe los diferentes comandos
existentes que se muestran en la ilustracién 16.

lr—-\\ Rrabapd COM SECCIONes | MO0 de Compatibidad| - Word
_ Regresar a la
‘I Edicién del

documento

MNumero de (

; ) o Vista preliminar
copias a imprimir p

del documento

Copiss |1 ] - m
. W C (e ’
Iniciar la =
impresién del R p
documento Seleccionar
~ " Impresora impresora
L G QLFORMACION GEMERAL BS.P3..
Imprimir 2
= Propiedades de impresora
Coenpaits
Canf Ter. farge Vil
Eporta Configuracion
. Imprimir todas las plginas
i - _ b Tl
Seleccionar las e kel
Piginas paginas a
Imprimir a doble care ;::'::_ imprimir
Intercaladas . //
S | Configuracion de
Ormentacidn verts al - pég]na
Letter 572117 . F.
Mdrgenes normakes ' - -
. . - Seleccionar el ndmero de
_|' paginas a imprimir en cada
1 pégina por heja —-— - (517
———, hoia
Conliguras plepra

1 |del ¥ R

llustracion 16. Impresion de documentos

Existen algunas opciones de impresidn, como la de imprimir a doble lado, que dependen de la impresora que se esté
utilizando.

Hay ocasiones en que es necesario imprimir un archivo junto con sus propiedades (tamafio del documento, nimero de
paginas, numero de palabras, fecha de edicidn) para realizarlo siga los pasos sefialados en la figura 17 y luego imprima
su documento normalmente.
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llustracion 17. Imprimir propiedades del documento

Word permite imprimir un archivo con formato pdf. Un archivo pdf (Portable Document Format) no es mas que un
formato muy utilizado para la distribucidon de documentos, especialmente a través del Internet, esto debido a que son
archivos faciles de utilizar, de pequefio tamafio, cuya apariencia (en tipo de letra, graficos, color) es muy similar a la del
archivo impreso, pueden ser visualizados en cualquier ordenador con un software facil de conseguir.
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Para imprimir un documento como pdf siga los pasos indicados en la figura.

: Doownental - Woed

infrmacén Imprimir
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Copiam | 1 = .t
= p— :
Abi - 3. De clic en
g —_— . .
Gusrdar Imprimir
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Clil: an Imprimir Saemepaneg MIL- 1610 Sexies ) tiPD dE imprESﬂrﬂ
o para archivos pdf

L ’
- A 1 Saevceeny Universal Pring Driver 2

)

Snagit 11
- +

Webks Doceienl Losde

llustracion 18. Impresion pdf

Si usted no tiene instalada un tipo de impresora que permita crear archivos pdf (PDF Creator, AcrobatPDFWriter,
Macromedia FlashPaper, entre otras), puede descargarlos facilmente, y en forma gratuita, del Internet.

Otra manera de crear archivos pdf es usando directamente la opcidon Guardar como, para lo cual debe dirigirse a la cinta
de opciones y hacer clic en Archivo, luego en Guardar Como y en Tipo seleccionar pdf, luego presionar Aceptar.

Una de las nuevas funcionalidades de Word 2013 es que permite abrir y editar un archivo pdf, cosa que hasta la versién

2010 no se podia hacer. Para hacerlo solo se debe dar clic derecho sobre el archivo pdf y seleccionar la opciéon Abrir con
y elegir Word.
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