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Hello!

MICROSOFT WORD es un programa
informatico que ayuda al procesamiento
de textos.

A nivel profesional es una de las
herramientas mas utilizadas para
trabajos e informes.
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ELABORACION DE INFORMES

A grandes rasgos los informes tienen tres partes importantes
las cuales son:

Encabezado
Cuerpo
Pie de pdgina

El encabezado y pie de pdgina son elementos que se
encuentran en la parte superior e inferior de cada pdagina del
documento. En su mayoria de veces podemos encontrar
numero de la pdgina, fecha, logotipos, nombres de la empresa
o del Instituto o del autor, titulo del documento, entre otros.
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Nos dirigimos a la pestana de Insertar y Seleccionamos Encabezado o Pie de pdgina.

Archivo  Inicio Diseio  Formato  Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista  Disefio  Presentacion Disefio O indicar... Iniciar sesién {q, Compartir
. . N iy . L
B Portada D O B |:|SmartArt & Tiends W m ‘G Hipervinculo [7] Encabezado . k- B TU Ecuacién
\/ 1| Grafico e |’ Marcador D Pie de pagina - 4 - F ) Simbalo ~

Tabla  Imdgenes Imagenes Formas Mis complementos - Wikipedia  Video o Cuucleo ado.
“ bt . ¥

Elige el estilo que mds se adecle a tu documento, coloca lo que necesites en él e
inmediatamente se abririd una nueva pestafa de Disefio para el Encabezado y pie de
pdgina.

*No podrds seguir con el documento hasta que los disenes.

En este menu encontrards varias opciones:

Documentol - Word Herramientas de tabla Herramientas para enc
Archivo Inicia Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion i ; Indicar... Iniciar sesién R_ Cor
D D D ﬁ |;| Elementos rapidos = L' [Siq Anterior Primera pagina diferente .+ Encabezado desde arriba: 1,25 em & ﬂ
# (Ty =] = N
- I ’__'glma'genss [E Siguiente Paginas pares e impares diferentes + Pie de pagina desde abajo: | 1,25cm |
Encabezado Piede MNimerode Fecha Informacién del Iral . Cerrar encabezado
pagina~ pégina~ yhora documento~ F@Ima’genas en linea encabezado | Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar MNavegacion Opciones Posicidn Cerrar
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Las primeras dos opciones que podemos ver son Encabezado y pie de pdgina que permite cambiar el disefio
en caso de que no nos guste.

En Ndmero de pdagina podremos colocar los nimeros al principio, al final, con imdgenes, etc.

En las Opciones encontramos que muchas veces la primera pdgina es la portada por esta razén no lleva pie
de pdgina ni encabezado, para eso le damos clic en la opcién de Primera pdgina diferente o si queremos
que sean diferentes las pares de las impares también encontramos la opcion, adicional a esto podemos
disefar la posicion de los mismos, seleccionando la cantidad de centimetros que queremos que tengan en
el documento.

Finalmente encontramos la opcién de Cerrar encabezado y pie de pagina que nos permitird seguir editando
el documento.

*Recuerda que puedes cambiar el disefio de la fuente y tamario en Inicio. [ Imagenes
*Para colocar imdgenes le das en la opcidon de Imdgenes o Imdgenes en linea. L& Iméagenes en linea

*Para quitar todos los encabezados y pie de pdgina del documento das clic en la opcién de Insertar, luego
Encabezado o pie de pdgina y en el menu en la parte final saldrd la opcidon de Quitar encabezado o pie de
pdagina.

Editar encabezado

UNIClSO |._3'=i Cluitar encabezado
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CUERPO DEL DOCUMENTO

En este, desarrollards todo el informe de la investigacion o trabajo. A grandes
rasgos debe de tener titulos, subtitulos, imagenes, referencias bibliogrdéficas.

Una de las herramientas de Word es que ofrece disenos ya preestablecidos en la
pestana de Disenos. Alli puedes cambiar colores, estilos de fuente y tamaio de la
letra para Titulos, Subtitulos y cuerpo del trabajo.

¥ Inicio Insertar Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista @ ;Qué desea hacer?

Este documento l:|
oo

Colares Fuentes

Restablecer al conjunte de estilos predeterminade

Guardar como un nuevo conjunto de estilos..
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Adicional a esto, en esta misma pestana encontramos las siguientes opciones:

El espaciado entre pdrrafos. Word te permite sin necesidad de seleccionarlo, verlo a vista
previa en el documento poniendo el mouse encima de cada opcidn.

Colocar marca de aguaq, por ejemplo para documentos Confidenciales.
Colocar color de pdagina.
Colocar Bordes de pdginag, en donde segun tu gusto podrds colocar color, textura, ancho, etc.

i:" Espaciado entre parrafos - I__LI @ |—_|_|
DEfectns*

Marca de Colorde Bordes
Establecer como predeterminada agua~ pégina~ de pigina

L=}

Fondo de pagina
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Ahora bien, si quieres colocar la primera letra del documento mucho mds grande que las
demds, debes de seleccionarla, das clic en la pestafa de Insertar y en el grupo texto clic en
Letra Capital y alli definirds la posicion, cantidad de lineas a ocupar y la distancia entre el texto.

Inicio

Archivo

Disefio Formato Referencias Carrespondencia

Tabla = Imagenes Imagenes Formas
= Salto de pagina = = -~ @4 Captura~ 4B 1is complementos == E._:| Referencia cruzada
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos

Documentol - Word

Revisar Vista ¢ ¢Qué desea hacer?

B Portada - D T) TSmartat | o B, Hipervinculo — [ Encabezado -
C.] *ék '_:‘> Ml Tienda \Rf’ m l‘l/_l

D Pégina en blanco = 1 1 Gréfico

|’ Marcador

. Wikipedia \f\'de-u Comentario

[2] Pie de pagina =
[#] Mimero de pagina -

Comentarios Encabezado y pie de pagina

= -

Iniciar sesion 4 C

20
4 - [

Cuadro dEA
texto -

Texto

€ simbolo -

simbolos

EJEMPLO:

Encabezado «———-

Titulo y subtitulo con DiseNo+———

- EMPRESAS GRANDIOSAS

COLLINS & MORTIN

Letra Capital <

Color de Fondo«

espués de Empresas gue perduran, empresas que scbresal y Como caen los poderesos, Collins
presenta en Empresas grandiosas con coautoria de Morten una brillante investigacion sobre las

caracteristicas gue llevan al éxito a una compafia.

Para los autores

Marca de Agua<
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En los informes también es importante colocar imdgenes, nos dirigimos a la pestafia de Insertar
y luego imdgenes. Alli podrds insertar tablas, imdgenes guardadas, imdgenes en linea, formas,
grdficos SmartArt, graficos y capturas de pantalla.

Insertar Diserio Formato Referencias
D | | | | I__]_':. =] SmartArt
) EJ e g 1 1 Grafico
Tabla  Imagenes Imagenes Formas
- en linea - a4+ Captura ~
Tablas llustraciones

Puedes comprimir imégenes reduciendo tamario y/o calidad (Es util cuando uses varias
imdgenes en tu documento ya que a veces podrdn cambiar de tamano).

:El: Comprimir imagenes
Eg Cambiar imagen

¥l Restablecer imagen -
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Coloca leyendas a las imdgenes, haz clic en la

pestana de Referencias, luego Insertar Titulo y

saldrd un cuadro en el cudl podrds colocar el
Titulo de la imagen:

Rewvisar Vista Formato
5 Insertar
= titulo
Bfia Titulos
WWW.PORTALUNICISO.COM
Titule I4 >
Titulo:
lustracion 1
Crpciones
Rotulo: llustracion

Posicion: | Debajo de la seleccion
[ Excluir el rétulo del titulo

MNuevo rotulo... MNumeracidn...

Autotitulo... Cancelar




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Una de las partes mads importantes serdn las referencias y citas bibliograficas en el
documento, para esto Word nos brinda la siguiente herramienta.

Dirigete a la pestarfia de Referencias y en el grupo de Citas y Bibliografia encontrards:

Caorrespondencia Revisar

_j ,":ﬁ‘,, Administrar fuentes

ER Estilo: |aPA -
&
Insertar

cita~ E[ Bibliografia ~ c
Citas y bibliografia UNI I SO

P .. . . . WWW.PORTALUNICISO.COM
ESTILO: Alli elegirds el estilo de citas como APA, Chicago, Harvard, etc.

INSERTAR CITA: Selecciona Agregar nueva fuente y saldrd el siguiente cuadro:

Crear fuente 7 et

Tipo de fuente bibliografica [HEMMEG_——— - Idioma | Predeterminado v
Campos bibliograficos de APA
Autar Editar
[ Autor carporativo
Titulo
Afio
Ciudad

Editorial
[ Mostrar todos los campos bibliograficos
Hombre de etiqueta
WMarcadorDePosidi Aceptar Cancelar




Este cuadro serd muy Util ya que estdn todas las opciones, en la primera encontramos el tipo de
fuente de la bibliografia, ya sea un libro, periddico, revista, conferencia, etc, segun este saldrdn
los datos que se necesiten, por ejemplo para el Libro necesitaremos autor, titulo, afo, ciudad,
editorial. Da clic en aceptary la cita saldrd automaticamente.

Ahora bien, para finalizar con las Referencias Bibliograficas solo tendremos que dar clic en
Bibliografia y automaticamente aparecera.

UNICISO
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\ Referencias
h angal @ E‘,,Administrarfuentes @ [} Insertar Tabla de ilustraciones |_
ta al pie = B Estilo: | APA -
Ing Insertar M
cita~ & Bibliografia - thulo Ej Referencia cruzada o

Correspondencia Revisar Vista 0 ;0ué desea hacer?

F { Integrade
Bibliografia
BIBLIOGRAFIA
COLLINS & [ Beits, A [2003) Ores y refevecios, Numva York: Conteso Prass.

Garda, M. A. (2006, Cdme esoribl wno biblagrafia. Chicgo: Publicoones Raimon.

Lepee, A, {2005], Crewe uno pubiiocida formal, Boston: Prosewsrs, inc,

Espu
prese c




ETIQUETAS
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ELABORACION DE ETIQUETAS

Word permite realizar etiquetas a través de plantillas para
crear material como invitaciones, portadas de CD, postales,
entre otras.

Dirigete a la pestanna de Correspondencia y selecciona
Etiquetas.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

el & @

aa
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia ~ destinatarios -

Correspondencia

Luego Opciones.
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Alli selecciona el tipo de impresora que tengas, luego la marca de etiqueta que desees usar y el
ndmero de producto, al lado en Informacidn de etiqueta, saldrd el resumen de la misma, su

tamano vy el tipo.

Correspondencia Revisar Vista Y, desea hacer?

sy S

Sobres  Etiquetas

S T S N —

|y Actualizar stinnetas | o

Impresoras

Informacion de e

Buscar actualizac

Opciones para etiquetas

Informacion de impresora

de alimentacion continua

(@) Impresoras de paginas EBandeja:

tiquetas

Marcas de etiquetas: | Microsoft

iones en Office.com

Numero de producto:

~
30 por pagina
A3 [horizontal)
A3 [horizontal)

0w | Comn
? X
Bandeja predeterminada |~
w

Informacion de etiquetas

Tipo: Etiqueta de direccion

Alto: 6,67 cm

Ancho: 2,54 cm

A3 (vertical) Tamafio de pagina: 27,94 cm = 21,59 cm
A3 [verticall A
Detalles... Mueva etiqueta... Cancelar
Imprimir Muevo documento [ Opciones... [ Propiedades de franqueo electranico... [
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Seguido de esto colocamos la informacién de la direccién y luego podemos darle Imprimir o si
quieres visualizar en vista previa damos clic en nuevo documento.

Sobres y etiquetas ? X

Sobres  Etiquetas

Direccion: |:_' - |:| Usar direccion de remite

New Qrleans
23340 Barley CT 950
40282730

" UNICISO

Etiqueta WWW.PORTALUNICISO.COM

~

(®) Pagina entera con |a misma etiqueta KOKUYO, KB-AS42N
() solo una etiqueta Otra etiqueta

Fila: |1 > | Columna: [1 =

-

Antes de imprimir, cologue las etiquetas en g entador manual de su impresora,

Imprimir Muevo documento Opciones.., Propiedades de frangueo electronico...

Cancelar




Alli saldrdn las etiquetas en el documento y le damos la opcién de imprimir.

=
New Qrleans New Orleans
2440 Br Clue CT 34890 2440 Br Cluc CT 34890
New Orleans New Orleans UNIC I S O

2440 Br Cluc CT 34390 2440 Br Cluc CT 34850 WWW.PORTALUNK:ISO.COM

Es bueno cerciorarse que la impresion
salga como deseamos en Vista Previa.




Si deseas imprimir una sola etiqueta debes de darle en la opcidn de una sola etiqueta.

Vista Uisefio Presentacion 3 ea hacer?

- L - ctualizar stinyetac . — —
Sobres y etiquetas 7 X
Sobres  Etiquetas
Direccion: [EE = [ Usar direccién de remite
"

~ UNICISO

Imprimir Etiqueta WWW.PORTALUNICISO.COM

agina entera con la misma etigueta Otras/Personalizadas, DURA...
Personal para laser

Antes de imprimir, coloque 1as etiquetas en el alimentador manual de su impresora.

Imprimir Opciones... Propiedades de franqueo electronico...




SOBRES




ELABORACION DE SOBRES

Word permite elaborar documentos para imprimir
informacién en sobres. Para hacerlo debes hacer clic en la
pestana de Correspondencia, luego selecciona sobres.

Correspondencia

Archivo Inicio |nsertar Disefio Formato Referencias

e b &

A
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacion  Seleccionar

e e ST STt

Alli puedes elegir el tamarfo y la direccién de los mismos.
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Aparecerd un cuadro y alli en Direccién coloca la de entrega y en Remite coloca tu direccidn.

Sobres y etiquetas

sobres  Etiquetas
Direccidn:

EE ~
Julia Robles A
2400 Barley Gt
Chio, 2000

|:| Agregar franqueo electranico
emite: [:‘ hd |:| Omitir

WWW.PORTALUNICISO.COM
David Bahio A | Vista previa Fapel
3904 Cypress Pk

Ohio,2004

Compruebe si el sobre esta listo antes de imprimir,

Imprimir Agregar al documento Opciones... Propiedades de frangueo electranico...

Cancelar




Luego selecciona Opcionesy alli estardn unas
medidas de sobre estandarizadas pero si
necesitas personalizarlo lo puedes hacer

también.

Opciones de sobre ? d

Sqbres  Etiquetd
_ " Opriones de sobre  Opgiones de impresian
Direccion? |

- N Tamafio de sobre:
Julia Robles

2400 Barley G

g X837 L
Ohio 2000 Direccidn
Euente... Desde la izquierda: |Autom. =

Desde armiba: Autom.  [5 v WWW.PORTALUNICISO.COM
[1 Agregar franquy  Remite
Remite: Fugnte... Desde la izquierda: |Autom, =
David Bahio Desde arriba: Autom, = Papel
35904 Cypress Pk . .
Ohio.2004 Vista previa

Compruebe siel s

Imgrimir leo electronico..,

Cancelar




En las opciones de impresién verifica el método
de alimentacién y luego Aceptar. Si se imprimio
correctamente, saldrd el siguiente paso que es
combinacién y si no modifica el disefio del
sobre.

Opciones de sobre ? X /

WWW.PORTALUNICISO.COM

Sobres  Etigueta
Opciones de sobre

Direccion:

- Impresora: Microsoft Print to PDF
Julia Robles

e

@ Eoca arriba O Boca abajo

Método de alimentacidn

1 Agregar franqy
D Girar en sentido del reloj

Remite:
David Bahia Alimentacion desde: Papel
3904 Cypress Pk Bandeja predeterminada b

Ohio,2004 I
Word recomienda utilizar 1a alimentacidn de sobres m
mencionada.

5i este método no funciona en su impresora, seleccione &l
método correcto.

Compruebe siel s

Imprimir 4 ueo electronico...
Aceptar Cancelar
Cerrar
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