CURSO: COMO USAR MICROSOFT WORD

Curso de Word #3

e Creacion de titulo y subtitulo
e CoOmo centrar el texto

e CoOmo insertar imagenes

o Como editar imagenes

o CoOmo recortar imagenes

o Como agregar vifietas

CREACION DE UN TiTULO:

Muchas veces, cuando tengamos que escribir un documento, sera necesario poner
un titulo.

Hay varias opciones, depende del gusto de cada quien, al momento de poner un
titulo. Esta vez, les mostraremos como poner un titulo con las plantillas que Word
nos ofrece.
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Al escribir un titulo, es
importante centrarlo, por
lo tanto, daremos click
en este icono
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COMO INSERTAR UNA IMAGEN:

Agregar imagenes en nuestros trabajos es de mucha ayuda, éstas nos ayudan a
entender mejor un texto y hacerlo mas didactico.

Les ensefaré a agregar imagenes en un documento de forma muy sencilla, ademas
de ensenarles las funciones disponibles para moverlas o editarlas.
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¢Qué son las estrellas?

Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, luz, rayos ultravioleta,
rayos X y otras formas de radiacion. Estan compuestas casi en su totalidad de gas y plasma,
un estado de i de la materia de parti omi

Word nos da dos opciones al momento de insertar una imagen: agregar imagen
desde un archivo o agregar imagen desde un explorador de fotos.

En este caso (y casi siempre ya que es mas practico), usaremos la opcion
“agregar imagen desde archivo”, ya que esta opcion sirve para poder insertar una
imagen que ya hayamos guardado en nuestra computadora previamente.

Por ejemplo, yo estoy escribiendo un texto sobre las estrellas, asi que guardé una
imagen en mis documentos, pero ahora quiero insertarla en mi texto:
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Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, Tuz, rayos ultraviolea,
rayos X y otras formas de radiacion. Estan compuestas casi en su totalidad de gas y plasma,
un estado de 1 iento de la materia de parti bat6
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4. Damos click en insertar
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¢Qué son las estrellas?

Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, luz, rayos ultravioleta,
rayos X y otras formas de radiacion. Estan compuestas casi en su totalidad de gas y plasma,
un estado de i de la materi de particulas i

Nuestra imagen
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documento
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Word tiene un problema, y es que al momento de insertar una imagen podran notar
que no la podemos mover con mucha facilidad. Esto puede resultar muy molesto ya
que puede que no la hayamos agregado en el lugar adecuado.

Pero esto puede arreglarse facilmente.
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¢Qué son las estrellas?
Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, luz, rayos ultravioleta,
rayos X y otras formas de radiacion. Estan compuestas casi en su totalidad de gas y plasma,
un estado de i de la materia ¢ de particulas i
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Al seleccionar esta opcién, podremos mover nuestra imagen a donde queramos sin

ningun problema.

COMO EDITAR UNA IMAGEN:

Damos click a
nuestra imagen
Damos click a la
pestaia “formato
de la imagen”
Podremos ver
varias opciones,
las cuales pueden
revisar con calma
(por ejemplo, los
efectos artisticos)
En este caso,
revisaremos los
“Estilos rapidos”,
asi que le
daremos click
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¢Qué son las estrellas?

Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, luz, rayos ultravioleta,
rayos X y otras formas de radiacion. Estan compuestas casi en su totalidad de gas y plasma,
jento de la materia omi
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COMO RECORTAR UNA IMAGEN:

Si queremos recortar una imagen, lo primero que debemos hacer es seleccionar
nuestra imagen, ir a la pestana “formato de la imagen” y seleccionar la opcion

“ ’
recortar”.
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¢Qué son las estrellas?

Para hacer el recorte

Las estrellas son motores de energia cosmica que producen calor, luz, rayos ultravioleta,

y a q u e h ay a m O S :.;yz:m);g g;rasrfonnas de r:_:diacig:.]::‘::lc;zmpucslas usgcc:a;\li ::}:;idad dg gasy plasma,
movido nuestras
esquinas,

simplemente damos
click fuera de la
imagen y ésta se
mostrara ya recortada

En caso de haber hecho mal el recorte y querer regresar a como teniamos la foto
antes, solo debemos dar click en la flechita de “deshacer” o “retroceder”.
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Esta funcion también aplica para texto. Es decir, si borramos texto por accidente y

queremos tenerlo de vuelta, solo debemos darle click a ese icono y el texto
aparecera de nuevo.



COMO HACER LISTAS:

Si queremos enlistar un texto, o escribir pasos a seguir, Word tiene la opcion para
poder hacerlo.

Por ejemplo, escribi los pasos necesarios para hacer un cereal, pero quiero que
estén enumerados:
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Coémo hacer un cereal|
Agarrar un plato

Agarrar cereal y leche

Poner cereal en nuestro plato
Agregar leche

Comer
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Lo primero que debo
hacer es seleccionar los
renglones que quiero
enumerar, en este caso

ggmo hacer un cereal: son todos los que estan
arrar un plato , .y
Agarrarcergalyleohe deSpUGS de mi titulo.
Poner cereal en nuestro plato

Agregar leche

Comer
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: enlistados, donde las
primeras dos son:
Vifietas y numeracion.
En mi caso, me interesa la
. " numeracion, asi que
seleccioné esa opcion.
Ctmo ;agc;er;a ool Podem_os ver que se
2. Agarmarcere . despliegan varias
+ opciones, en este caso
5. Comer | seleccioné la segunda
Definir nuevo formato de ndmero...
Finalmente puedo
Coémo hacer un cereal: observar que mi lista ya
1. Agarrar un plato tiene sus numeros al inicio
2. Agarrar cereal y leche ,
3. Poner cereal en nuestro plato de cada renglon
4. Agregar leche
5. Comer
ACTIVIDAD
(opcional)

1. Abrir un documento de Word

2. Escribir un titulo para un tutorial pequefio (Como en
mi ejemplo, donde expliqué como hacer un cereal)

3. Escribir los pasos en forma de lista

4. Enumerar los pasos de su tutorial

5. Agregar una imagen alusiva a su tutorial y ponerla
debajo de su texto




