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Unidad I: El computador y sus
componentes

{Qué es un computador?

Un computador es un sistema electréonico disefiado para procesar grandes
cantidades de datos a alta velocidad, con el fin de generar informacién util en el
proceso de toma de decisiones. Dicha informacidén contara con los atributos de

oportunidad, veracidad, confiabilidad y exactitud.

Datos de
entrada

Sobre la base del concepto computadora, las partes electronicas que lo

Datos de salida

componen son activadas y dirigidas por un microprocesador que cada dia es
mas pequefio pero con mucha capacidad y velocidad (IC= circuito integrado)
que se asemeja a un ciempiés y hace las funciones de miles de transistores. Es
como un director de orquesta por donde ingresan y salen todas las érdenes
qgue envia el usuario o que viene incorporado en los circuitos de la maquina y

gue funcionan en momento mismo de encender la computadora.

;.Qué es hardware?

Es la parte tangible de un computador, es decir todo lo que se puede tocar 0

manipular. Ejemplo:

Merdor
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. Qué es Software?
Es la parte logica e intangible del computador es decir todo lo que no se puede

tocar. Ejemplo:

Software

Sistema
Operativo

:.Qué son los Periféricos?

Se denomina periféricos a los aparatos o dispositivos auxiliares e
independientes conectados a la unidad central de procesamiento de una
computadora.

Tipos de periféricos

Los periféricos pueden clasificarse en 5 categorias principales:

e Periféricos de entrada: captan y digitalizan los datos de ser necesario,
introducidos por el usuario o por otro dispositivo y los envian al
ordenador para ser procesados.

o Teclado

o Microfono

o Escaner

o Raton o mouse

o Escéaner de cbdigo de barras
o Cémara web

o Lapiz 6ptico

o Cémara digital

e Periféricos de salida: son dispositivos que muestran 0 proyectan
informacion hacia el exterior del ordenador. La mayoria son para
informar, alertar, comunicar, proyectar o dar al usuario cierta

informacion, de la misma forma se encargan de convertir los impulsos
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eléctricos en informacion legible para el usuario. Sin embargo, no todos
de este tipo de periféricos es informacién para el usuario.

e Monitor

e Impresora

e Fax

e Tarjeta de sonido

e Altavoz

e Proyector Digital

« Audifonos

« Plotter

e Periféricos de entrada/salida (E/S). sirven basicamente para la
comunicacién de la computadora con el medio externo.
Los periféricos de entrada/salida son los que utiliza el ordenador tanto
para mandar como para recibir informacién. Su funcién es la de
almacenar o guardar, de forma permanente o virtual, todo aquello que
hagamos con el ordenador para que pueda ser utilizado por los usuarios

u otros sistemas.
Son ejemplos de periférico de entrada/salida o de almacenamiento:

e Disco duro

e Grabadora y/o lector de CD

o Grabadora y/o lector de DVD
e Impresora

e Memoria flash

o Cintas magnéticas

e Memoria portatil

e Disquete

« Pantalla tactil

« Casco virtual

e Grabadora y/o lector de CD
e Grabadora y/o lector de DVD

e Grabadora y/o lector de Blu-ray
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e Grabadora y/o lector de HD-DVD

e Periféricos de almacenamiento: son los dispositivos que almacenan
datos e informacion por bastante tiempo. La memoria de acceso
aleatorio no puede ser considerada un periférico de almacenamiento, ya
gue su memoria es volatil y temporal.

e Disco duro

e Disquete

e Unidad de CD

e Unidad de DVD

e Unidad de Blu-ray Disc
e Memoria flash

« Memoria USB

o Cinta magnética

e Tarjeta perforada

e Memoria portéatil

e Periféricos de comunicacion: son los periféricos que se encargan de
comunicarse con otras maquinas o computadoras, ya sea para trabajar
en conjunto, o para enviar y recibir informacion.

o Fax-Mddem

o Tarjeta de red

o Concentrador

o Conmutador

e Enrutador

« Tarjeta inalambrica

o Tarjeta Bluetooth

Unidad Central de Proceso

La unidad central de procesamiento, UCP o CPU, o simplemente el procesador
0 microprocesador, es el componente del computador y otros dispositivos
programables, que interpreta las instrucciones contenidas en los programas y

procesa los datos.
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Es el lugar donde se procesan los datos de entrada, entregando como esultado
la informacidn lista para ser utilizada.

Estd compuesto de circuitos electronicos capaces de desarrollar las funciones
de control, de calculo aritmético y logico. Todos estos circuitos se hallan iempre
integrados en un solo microprocesador llamado Maindboard, segun cuéal sea

su estructura interna.

ORGANIZACION FISICA DEL COMPUTADOR

UNIDAD CENTRAL
DE PROCESAMIENTO
DISPOSITIVOS UNIDAD DE CONTROL DISPOSITIVOS
DE < < DE
ENTRADA MEMORIA CENTRAL SALIDA
UNIDAD LOGICA
Y ARITMETICA

l

MEMORIA
EXTERNA

Componentes

Unidad de control.
Regula el flujo de informacién (instrucciones y datos) en el sistema, realiza la

actividad de direccion central, interpreta las instrucciones del programa que le
indica las acciones que ha de realizar y asigna las tareas a las distintas partes
del conjunto.
Sus funciones son:

e Busqueda de instrucciones en la memoria

e Decodificacion, interpretacion y ejecucion de las instrucciones

e Control de secuencia de operacion

¢ Reconocimiento de interrupciones.

Unidad Aritmético y Logica.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica

fase |

Es la unidad donde se realiza las operaciones matematicas y de relacion légica

con los datos suministrados bajo el control permanente de la unidad de control.

Su caracteristica principal es que la multiplicacién se realiza a través de sumas

sucesivas Y la division por medio de restas sucesivas.

Unidad II: Sistema Operativo y

Windows

:Qué es Sistema Operativo?

Un sistema operativo (SO) es el programa o conjunto de programas que

efectian la gestion de los procesos basicos de un sistema informatico, y

permite la normal ejecucion del resto de las operaciones, es decir, es la

plataforma base donde residen todas las aplicaciones que se encuentran en el

computador. Ejemplo:
Windows 95
Windows 98
Windows 2000
Windows 2000 Server
Windows 2003
Windows XP

< “Windows 200
Windo[)/v'si/ijsta
Microsoft L'I / ed‘

Windows XP Professional Wmdows"p . W [Aﬂ DAL

Windows XP Point
Windows NT
Windows NT Server
Linux

Unix

La funcién principal que desempefia cualquier sistema operativo es la de hacer

de intermediario entre

los elementos fisicos que componen nuestra

computadora haciendo asi mas facil su manejo.
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Entorno de Windows XP

Luego de iniciarse Windows, el sistema muestra los siguientes elementos:

v" lconos

ASEENEE NN

Icono

Es una representacion grafica de un programa o archivo que permite acceder

Menu contextual
Escritorio
Boton Inicio

Barra de tarea

Iconos

Ferritarin

Organizar iconas >

Actualizar

Pegar acceso directo
& Sinc-onizacidn de la carpeta de Groove P

Muevo »

Reloi
Propiedades

Panel de tareas

directamente a él. Se muestran como imagenes pequenas en el escritorio

Menu contextual del escritorio
Aparece al hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el fondo del

escritorio y podemos observar que los elementos del menu cambian de color a
medida que desplazamos el cursor sobre ellos. Los elementos, que tienen una

pequena cabeza de flecha a la derecha, abren un submenu como lo indica el

siguiente grafico.
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Escritorio
Es toda la parte que se encuentra como fondo de la pantalla. Es la figura o

imagen que se encuentra a nivel de toda la pantalla y no tiene movimiento, es

decir, permanece estatico.

Boton Inicio
Muestra los iconos de enlace con programas o carpetas de uso comun en la

computadora y practicamente todos los elemento que aparecen son
configurables desde la ventana de propiedades en la seccion menu Inicio.

En la parte inferior del menu Inicio se observa la opcién todos los programas,
opcion que muestra una lista con accesos a todos los programas instalados en

la computadora.

Panel De Tareas
Se va a presentar todos los programas abiertos en nuestro computador.

] P f r - "
4 Inicio @ nidisco (D) &% vODULOS (& 10 Micosof: Cffize... ~| i Dibuj -Paint ES ’<_;m 4:49

Personalizacion de la barra de tareas

Cambiar El Fondo De Pantalla

[t & i o)l

Trem, EICOR | g et Agvrcn | Gkt

1.- Clic con el boton derecho del mouse sobre el escritorio.
2.- Elija PROPIEDADES.

3.- Haga clic en ESCRITORIO.

4.- Clic en FONDO.

5.- Seleccionar la opcién de FONDO vy clic en ACEPTAR.
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Protector De Pantalla.

[Propiadades do Pantatla ax)|

El protector de pantalla son las animaciones que tiene Windows, es decir las

figuras o graficos con movimientos a nivel de toda la pantalla.
Para cambiar un protector de pantalla, s siguen los siguientes pasos:

1.- Clic en el boton derecho del mouse sobre el escritorio.
2.- Clic en PROPEDADES

3.- Clic en PROTECTOR DE PANTALLA.

4.- Seleccionar la opcién a la que se desee cambiar.

5.- Clic en ACEPTAR.

Apariencia De La Pantalla

1.- Clic derecho en el escritorio

2.- Clic en Propiedades

3.- Elija Apariencia

4.- Seleccione ventanas y botones

5.- Seleccione la combinacién de colores.
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Boton De Reloj
Permite marcar la fecha y hora del sistema.

Haga doble clic sobre el reloj, accedera a un cuadro desde el cual podra ver y

cambiar la fecha, la hora del sistema y la zona horaria en la que se encuentra.

- NENES

Ventana
Todas las funciones de Windows, visibles para el usuario, se ejecutan en el

interior de ventanas, los programas y la organizacion de archivos en sus

respectivas carpetas, excepto el escritorio.

Dentro de las ventanas encontrara lo siguiente:

Barra de titulo
Contiene en nombre del programa con el cual se trabaja (Microsoft Word,

Microsoft Excel, entre otros) en algunos casos aparece el nombre del
documento abierto, en el extremo de la derecha estan los botones para

minimizar, maximizar/restaurar y Cerrar.

a.- Botéon Minimizar E]
Convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas de
Windows XP.

b.- Botén Maximizar E]

Amplia el tamano de la ventana a toda la pantalla , una vez que

- -
esto ha sucedido, el boton cabia a la forma Restaurar que se

encarga de devolver a la ventana su tamafo original.

c.- Boton Cerrar
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Se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en algun documento, te preguntara si deseas guardar los

cambios antes de cerrar.

Papelera de reciclaje
Es una carpeta especial, cuyo icono es un basurero, cuando utiliza el comando

Eliminar en el menu contextual de un archivo o carpeta, lo estamos enviando a
la papelera de reciclaje, que es algo asi como la estacién final o el gran
contenedor a donde llegan los archivos que desheche, antes de ser eliminados
de la computadora.

Al hacer doble click sobre el icono de papelera,se abrira una ventana en la que
observaremos su contenido y si queremos recuperar algun documento o
archivo, debemos seleccionar el elemento elegido y luego click derecho y

buscar la opcion restaurar Restaurar

) Papelera de reciclaje
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Explorador De Windows
El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya

que permite organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos
sistemas de almacenamiento que disponga, como puede ser el disco duro, el
disquette, memory flash entre otros.

El Explorador también es conocido como el Administrador de Archivos, a través

de él puede, por ejemplo ver, eliminar, copiar, 0 mover Archivos y Carpetas.
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Formas Para Ingresar Al Explorador De Windows

Existen tres alternativas 3 para el ingreso:

1.- Presione latecla || +

Scan for viruses with AYIRA Desktop
Propiedades

Abrir kodos (05 usuarios
Explorar todas los usuarios

Menu Inicio, elija Todos los Programas,

seleccione Accesorios y haga clic en

Explorador de Windows

Podra observar todas las unidades del disco de su equipo.

Componentes del Explorador De Windows

Botones de minimizar, maximizar y cerrar
. I e
Barra de titulo [l aiiNiET |_-__||_E_|[z_|

Permite mover la ventana de un lugar a otro arrastrando la misma

c. Barrademenu @ archiva Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda -.,1.’

Contiene un grupo de menus desplegables con todas las funciones

posibles del programa que se ejecuta en la ventana.

e | [3 00 X 9 [

d. Barra de herramientas ©@*<~ © 7 | umm
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Es un grupo de botones que permiten ejecutar las mismas funciones de

la barra de menu pero de una manera mas directa.
@ awss , e |
El botdn permitira ir a la ultima pagina que hayamos visto.

o Cuando esta activo, permite ir una pagina hacia delante.

El botén Arriba permitira subir el nivel, es decir situamos en la

ir carpeta que contiene la carpeta actual.
= El botdbn de Busqueda muestra una ventana en la que
7 puede buscar el archivo que desee.

El boton Carpetas hace que en la parte izquierda de la
ventana se vea la estructura de las carpetas o bien una zona
con las tareas mas frecuentes segun el Archivo que tenga

seleccionado.

También puede encontrar entre otros los siguientes botones:

EIT Permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle, vista

iconos grandes,...)

T

Yiskas en miniatura
® Mosaicos

Iconos

Liska

Detalles
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Las vistas del Explorador permiten ver la informacion de las
carpetas de varias formas o vistas para facilitar sobre todo las

busquedas.

Si pulsa sobre la flecha del botdn se desplegara un menu con
las siguientes opciones: Mosaicos, Iconos, Lista; Detalles, Vista

en Miniatura, y Tira de Imagenes.

! Direccidn | e w a Ir

Barra de Direccion: Muestra y permite cambiar la ubicacion del

equipo sobre la que se esta trabajando.

Listo 2,84 GB 4 MipC

Barra de Estado, aqui se muestra informacion relativa al objeto
seleccionado, generalmente esta desactivada ya que es
reemplazada por el area de detalles del nuevo panel d Mi Pc
puede utilizar el boton “Carpetas” para tener acceso al arbol de

carpetas y recursos de su PC.

La Ventana Del Explorador

El explorador consta de dos secciones, en la parte izquierda aparece el arbol

de directorios, es decir la lista de unidades y carpetas que tenga en su PC.

En la parte derecha muestra el detalle de la seleccidon que realice en el lado

izquierdo

() BALADAS
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Como Seleccionar Archivos

Si quiere seleccionar un unico archivo o carpeta soélo haga clic sobre él, de
esta forma las acciones que realices se ejecutaran unicamente sobre ese
elemento.

Ejemplo:

=
LY AGLLA,

B B AROS

Como Seleccionar Elementos Consecutivos

Haga clic sobre el primer elemento y después haga clic sobre el ultimo
manteniendo pulsada la tecla Shift.

Observa el grafico:

LY CUADRILLOS 1
LY CUMPLEARICS

Y dedo

Como Seleccionar Elementos Alternativos

Seleccione el primer elemento y después seleccione cada elemento
manteniendo pulsada la tecla control.

Observa el grafico:

U ESTADISTICA
MESTUDIOS SOCIALES

Ui EYALUACION DE BANCARIA
W Examen de conta 1

I EAMER DE MENA
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Trabajar Con Archivos Y Carpetas

Carpetas
En Windows las carpetas cumplen la misma funcion que una carpeta de

nuestra oficina, permiten almacenar los documentos. Las carpetas son un
medio por el cual se puede mantener organizada la informacién y permiten
almacenar archivos, programas, evitando que los demas archivos se mezclen

con los de las demas carpetas.

)

Un archivo suele contener la informacion propiamente dicha, aunque dicha

Archivos

informacion variara de acuerdo al tipo de archivo del que se trate. Ejemplo, un
archivo puede contener una carta escrita de Word, lo cual define al archivo

como un documento de Word y sera representado por un icono con la “W”.

Como crear una carpeta nueva.

Para crear una nueva carpeta antes de crearla hay que ubicarse en el lugar en
donde se quiera colocar la nueva carpeta, esto puede ser en el escritorio, en
Mis Documentos, en un Disquete, entre otros. Para ubicarse en el lugar
correcto puede abrir el menu inicio y ejecutar Mi PC. Una vez abierto el icono
Mi Pc puede utilizar el botén “Carpetas” para tener acceso al arbol de carpetas

y recursos de su Pc.

0 RECUERDE: Para asegurarse de estar en el lugar en que
quiere su nueva carpeta, puede verificar en la barra de
direcciones que se esté indicando el recurso correcto. Ejemplo
Si quiere que su nueva carpeta sea agregada dentro de su
carpeta Documentos Compartidos, en la Barra de direcciones
deberia decir “Documentos Compartidos”
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Una vez que encuentre el lugar correcto puede crear la carpeta de dos formas:

1. Hacer clic en el menu “Archivo” luego clic en “Nuevo” y por ultimo clic

en “Carpeta”.

2. Hacer clic derecho en un sector vacio de su ventana, y del menu

contextual seleccione “Nuevo” y luego “Carpeta”.

En cualquiera de los casos aparecera una carpeta nueva, que se

muestra con el nombre predeterminado, Nueva Carpeta.

3. Escriba un nombre para la carpeta nueva y presione Enter

4. Su nueva carpeta estara lista para

Crear carpeta nueva en el escritorio
Al seleccionar en el menu contextual del escritorio el elemento Nuevo y a

continuacién el elemento Carpeta, observamos que en el escritorio aparece
efectivamente , una nueva carpeta con el nombre Nueva carpeta resaltado en
ese momento es posible ingresar un nuevo nombre a la carpeta utilizando el

teclado y presionando la tecla Enter al finalizar.
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Eliminar Archivo O Carpeta
Utilice MI PC para poder localizar el archivo o carpeta a eliminar, una vez que

la tenga a la vista siga uno de los siguientes procedimientos:
1. Hacer clic derecho sobre el nombre del archivo o carpeta a eliminar,
y del menu contextual elegir la opcion “Eliminar”
2. Hacer clic sobre el nombre del archivo o carpeta a eliminar, y del
menu “Archivo” elegir la opcion “Eliminar”.
3. Seleccione el archivo o carpeta que desee eliminar y pulse SUPR o

DELETE, en el teclado

¢ NOTA: En cualquiera de los casos, le pedira que
confirme la eliminacién del archivo o carpeta,
mediante un cuadro de didlogo similar al
siguiente:

Confirmar la eliminacion de carpetas

éConfirma que desea quitar la carpeta "Nueva carpeta” v mover
w/| todos los componentes a la Papelera de reciclaje?

4. Haga clic en la opcioén “SI”, su archivo o carpeta sera enviado a la

“Papelera de Reciclaje”

Cambiar El Nombre De Un Archivo O Carpeta
Utilice Mi PC para poder localizar el archivo o carpeta a la que quiera cambiar

el nombre, una vez que lo tengas a la vista puede:

- Hacer clic secundario sobre el nombre del archivo o carpeta y

elija del Menu Contextual la opcién “Cambiar nombre”.
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- Seleccione el archivo o carpeta, haga clic en el menu archivo y

luego elija “Cambiar Nombre”.

NOTA: En cualquiera de los casos, se seleccionara el nombre

del archivo o carpeta segun el caso.

Mover O Copiar Un Archivo O Una Carpeta
1. Siga uno de los procedimientos

» Haga clic secundario sobre el nombre del archivo, y elija entre “Copiar” o
“Cortar”, esta ultima permite mover un archivo o carpeta.
» Haga clic sobre el nombre del archivo y en el menu “Edicion” elija entre

“Copiar” o “Cortar”, esta ultima permite mover un archivo o carpeta.

En cualquiera de los casos debera trasladarse a la ubicaciéon a donde

quiera mover o copiar el archivo o carpeta en cuestion, una vez alli:
2. Siga uno de los procedimientos
» Del menu “Edicion” hacer clic en la opcién “Pegar”.

» Hacer clic secundario en un lugar vacio de la ventana y elija del menu

contextual la opcion “Pegar”

Edicién  Ver  Favoritos  Herrar

Desharer Eliminar Chrl+Z

Seleccionar kado Chrl+E

Inwertir seleccion

RECUERDE: Si eligi6 mover el archivo o carpeta desaparece

/ de su ubicacion original para trasladarse a la nueva ubicacion,
‘ en cambio, si eligié copiarlo, obtendras un duplicado del archivo
g 0 carpeta original, permaneciendo este en su ubicacion original.
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Buscar Un Archivo O Una Carpeta
Para buscar un archivo o una carpeta

1. Haga clic en Inicio y, después, en Buscar.

2. Haga clic en Todos los archivos y carpetas.

RECUERDE: Si no ve la opcién Todos los archivos y carpetas,
sera probablemente porque ha cambiado la preferencia de
busqueda predeterminada. Haga clic en Utilizar opciones de

busqueda estandar e intente de nuevo el paso 2.

3. Escriba parte o todo el nombre del archivo o de la carpeta, o bien,
escriba una palabra o frase que esté incluida en el archivo.

4. Si desconoce alguna informacion o si desea limitar mas la
busqueda, seleccione una o mas de las opciones restantes:

» En Buscar en, haga clic en la unidad, carpeta o red donde
desea realizar la busqueda.

» Haga clic en ;Cuando fue modificado? para buscar archivos
que se crearon o modificaron en o entre las fechas
especificadas.

» Haga clic en ¢ Qué tamano tiene? para buscar archivos de un
tamano especifico.

» Haga clic en Opciones mas avanzadas para especificar
criterios de busqueda adicionales.

5. Haga clic en Buscar.

/ NOTA: Si obtiene demasiados resultados, utilice criterios de
‘ busqueda adicionales para que la busqueda sea mas especifica.
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Como Utilizar El Disquete
El disquete es un elemento removible de la computadora que sirve para

almacenar datos y asi transportarlos facilmente a otra computadora. Para ver el

contenido de un disquete, ejecutamos los siguientes pasos:
1. Inserte el disquete en la disquera.
2. Haga doble clic en el icono Mi PC que se encuentra en el escritorio.

3. Haga doble clic sobre el icono Disco de 31/2 (A:), para ver el

contenido del disquete.

Como Enviar Archivos A Un Disquete
1. Hacemos un clic derecho sobre el archivo que quiera guardar en su

disquete.
2. Coloque el cursor sobre Enviar a.
3. Haga clic en Disco 31/2 (A:).
4. Verifique que el archivo este también en el disquete.

5. Cierre la ventana Disco de 31/2 (A:) y saque el disquete.

Acceso Directo

Si se desea crear un acceso directo a un programa en el Escritorio, una forma
sencilla es la de localizar el acceso directo a dicho programa en la carpeta
Menu Inicio y copiarlo al Escritorio, pues el menu Inicio contiene todos los

accesos directos a los programas instalados en el ordenador.
Para crear un acceso directo realizamos los siguientes pasos:

1. Minimizar los programas que estén abiertos.
2. Hacer clic sobre el boton Inicio/Programas.
Arrastrar el icono del programa cuyo acceso directo se quiere crear,

mantener pulsada la tecla Ctrl y soltarlo sobre el escritorio.
Para crear un acceso directo desde el Explorador de Windows al escritorio:

1. Abra el Explorador de Windows.

2. Seleccione el archivo o carpeta que desee crear un acceso directo.
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3. Haga clic derecho sobre el mismo

4. Seleccione Crear Acceso directo

r
Explorar

Betract files...

Bextract Here

BExract to PCVozEDocEs)

o WinZip >
Abrir con >

pueda arrastrar el acceso directo creado al escritorio.

Calculadora

Se puede utilizar la calculadora para realizar las mismas operaciones que
normalmente harias con una calculadora de mano. Con la calculadora puede
efectuar operaciones aritméticas basicas, como sumar y restar, asi como
funciones tipicas de una calculadora cientifica, como el calculo de logaritmos y

factoriales.

La calculadora tiene dos vistas, la
Estandar para hacer calculos simples o
en la vista Cientifica para realizar
célculos Estadisticos y Cientificos
avanzados.

Acceso A La Calculadora
1. Haga clic en boton Inicio
2. Elija todos los programas, Accesorios

3. Y haga clic en Calculadora

Accesibilidad
AVIRA Deskiop Comunicaciones
Canon PhotoRecord Entretenimiento
Canon PLEMa& iP1000 Herramientas del sistema

Canon PL<MA iP 1000 Manual Asiskente para compatibilidad de programas

Canon Ukilities [ Bloc de notas

CwberLink PowerDWD
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Para realizar el calculo sencillo -

1. Escriba el primer numero del célculo

2. Haga clic en + para sumar, en — para restar, en * para multiplicar o en
/ para dividir.
Escriba el siguiente numero de calculo.
Escriba los restantes operadores y numeros

Haz clic en =

E calculadora E]l@@

Edicidn  Yer Avuda

o]

|

Para realizar el calculo cientifico
1. En el Menu Ver, haga clic en Cientifica

2. Haga clic en el sistema numeérico.
3. Haga clic en el tamano de presentacion que deseas utilizar y continue

con el calculo.

Calculadora E\E\@

Edicidn  Ver ayuda

| o
CIHex @ Dec (O0ct  (JBin (3) Sexagesimal () Radisn () Centesimal

HUO @IIM

{ NOTA: También se puede utilizar el teclado numérico para
escribir nimeros y operadores, para ello presiona BLOQ
NUM.
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Configurar la impresora

La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador.
Instalar una impresora

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como
impresoras, ya que la mayoria utilizan la tecnologia Plug&Play que hace que
el sistema operativo reconozca la nueva impresora nada mas conectarla al

ordenador.

No obstante, en algunos casos podemos necesitar hacer el proceso
manualmente. Cuando usted conecte una impresora a un ordenador es

preciso instalar los controladores para que el sistema la reconozca.

Los pasos a seguir son:

Haga clic en el botdn Inicio, seleccione la opcion Impresoras y faxes. Si no
tienes la opcidn Impresoras y faxes en su menu Inicio también puedes llegar

a ella a través del Panel de control, opcién Impresoras y otro hardware.

Aparecera una pantalla como esta, si selecciona una impresora el panel
contextual de la derecha le mostrara las opciones que ve aqui: Agregar una
impresora, Ver lo que se esta imprimiendo, Seleccionar preferencias de
impresion, y otros. Estas tareas son las que habitualmente se necesitan para

manejar una impresora.
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"2 Impresoras y faxes E]@
l?

Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda

<) > ? /VWBUSQUEda Carpetas Elv y [ x

Direccion |y Impresoras v Faxes I I

A nombre Docum... | Estado
L) £ EPSOM en ORDOZ 0 Listo

2Epsan Stylus Phato 1270E... 0 Listo
L EPSOMStlusPhoto 700 O Listo
~ZEpson Stylus Phato 750ES... 0

[Z] Aaregar una impresora
5] Ver lo que se estd imprimiendo
A i " Listo
Seleccionar preferencias de
impresion
12’ Pausar laimpresicn
£ Compartir esta impresora
[} Cambiar de nambre & esta
impresora
¥ Barrar esta impresora
_;3" Configurar propiedades de
impresora

El asistente le ira haciendo preguntas, por ejemplo, si su impresora esta
conectada directamente a tu ordenador en modo local o si esta en la red; a
qué puerto ha conectado la impresora y por ultimo aparecera una pantalla
para que elija el fabricante y el tipo de impresora para que windows instale el
software correspondiente. También se puedes utilizar, si no tiene los discos

del fabricante o ir a buscar a Internet mediante Windows Update.

Asistente para agregar impresoras

Instalar el software de impresora

Elfabricante y modelo determinan el software que hay que utlizar @

.\ Elja el fabiicantz y modslo de su impresara, Si tiens disco de istalacién. efja Utiizat disco, Sila
£ impiesoia o esté en f lsta, busque un software compatible en s dosumertassén de la mpresora

i
para buscar un software compatible,

rson Stylus Phote ESC/P 2

son Stplus Phote FODESC/P 2
son Stplus Phote 20 ESC/P 2
son Stplus Phote 7S0 ESC/P 2

e ~
“windows Update Utilizar disco.

ot U e importante: |a fima de un contolader

Ayuda de Windows

La ayuda que incorpora Windows tiene como objetivo intentar resolver
algunas de las dudas sobre el manejo de algun componente o herramienta de

Windows.

La ayuda de Windows esta compuesta por una serie de paginas por las que
te puedes mover de forma similar a como lo haces en una pagina Web, es
decir, si te situas sobre algun texto subrayado veras que el cursor se convierte

en una mano y al pulsar sobre él enlazaras con otra pagina. También
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incorpora las tipicas flechas de retroceso y avance caracteristicas de los
navegadores. También tienes herramientas para buscar informacion sobre un

tema concreto a partir de una o varias palabras que tu elijas.

Recuerda que una primera ayuda que le ofrece Windows es en forma de
pequefas ventanas de fondo amarillo (tooltips) que aparecen al colocar el
cursor durante un par de segundos sobre la mayoria de los iconos de

Windows.

La pantalla inicial que aparece cuando se llama desde el botén Inicio, pero
hay otros muchos lugares de Windows desde donde puede pedir ayuda
haciendo clic en el menu Ayuda o presionando la tecla F1. Por ejemplo, desde

el Panel de control, desde la Calculadora, desde WordPad, entre otros.

En algunos casos, como en el Panel de Control, se abrira el Centro de ayuda
y soporte técnico ofreciéndole ayuda referente al lugar desde donde lo llamas;
en otros casos no se mostrara el Centro de ayuda y soporte técnico, sino que
se abrira una ventana de ayuda especifica para esa herramienta, como en el

caso de la calculadora.

Para que aparezca el tooltip hay que colocar el cursor encima de un icono y
dejarlo un par de segundos sin mover, Esta ayuda es util cuando no recuerda

para qué sirve un icono, el tooltip suele dar una buena pista.

La principal forma de obtener ayuda la proporciona el Centro de ayuda y
soporte técnico. Es importante resaltar que la pantalla que aparecera sera

distinta segun desde donde llame a la ayuda.

Formas De Buscar Ayuda

Para acceder a la ayuda pulse en Ayuda y soporte técnico, ubicada en el

del menu Inicio.

La ayuda de Windows incorpora varios tipos de busqueda en funciéon de sus

necesidades.
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En la Pagina Principal, como puede ver en esta imagen, tiene organizada la

informacion en varios puntos que recogen los temas mas frecuentes de

ayuda.

Puede hacer clic en cada punto para obtener la ayuda sobre ese tema

wwwwwwwwwwww

Buscar. Si lo que busca no esta en esta pantalla principal puede utilizar la

ventana Buscar que hay en la parte superior; escriba la palabra que mejor

describa lo que busca y haga clic en la flecha verde. Windows mostrara la

ayuda encontrada sobre esa palabra.

[ndice. Otra forma de buscar ayuda es consultar el indice de la ayuda. Este

indice, al contrario que los indices de los libros no estad organizado por

capitulos correlativamente, sino que es una lista ordenada alfabéticamente.

Para consultar el indice hay que hacer clic en el icono indice

de la

barra superior de la ayuda. Se abrird una pantalla para que escribas la

palabra que buscas. El indice se posicionara en esa palabra y podras elegir

uno de los temas que hagan referencia a esa palabra.
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Soporte técnico.

Si no ha podido resolver su problema puede pedir ayuda a otras personas,

Windows posibilita estos tres tipos de soporte técnico.
1) Pedir ayuda a un amigo.

Mediante un programa de mensajeria instantanea (Windows Messenger) o
mediante el correo electrénico (Outlook Express) puede ponerse en
contacto con algun conocido que le pueda ayudar. La mensajeria
instantanea tiene la ventaja de poder establecer una conversacion en

directo a través de un chat.
2) Obtener ayuda de Microsoft.

Puede solicitar ayuda al personal técnico de Microsoft bajo las condiciones

de un contrato que habra de aceptar.
3) Ir a un foro de un sitio Web de Windows.

En un foro los participantes hacen preguntas y responden
desinteresadamente las preguntas de los demas. Normalmente se suelen
aprender muchas cosas visitando los foros. Lo que ocurre es que nadie le

garantiza una respuesta satisfactoria en un plazo determinado de tiempo.
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Unidad Ill: Microsoft Paint

Introduccion

Microsoft Paint (cuyo nombre original es Paintbrush) fue desarrollado en el afio
1982 por la recién creada Microsoft, a cargo del programador de computadoras
Bill Gates. Paint ha acompanado al sistema operativo Microsoft Windows desde
la version 1.0. Siendo un programa basico, es incluido en las nuevas versiones
de este sistema. Desde los comienzos del Paint, los nifnos fueron los primeros
en utilizarlo, es por ello que actualmente, se utiliza este sistema para la

ensenanza basica en las escuelas.

El programa abre y guarda archivos de mapa de bits de Windows (24-bits, 256
colores, 16 colores, y monocromo, todos con extension .bmp), JPEG, GIF,
PNG, y TIFF. Las versiones mas antiguas no pueden abrir ni editar PNG, y solo
pueden abrir GIF, JPEG, y TIFF con un filtro grafico para el tipo de archivo
especifico. Ademas, las versiones mas modernas ya no soportan el formato
PCX, o algunos otros formatos especiales antiguos como RLE. Tampoco
soportan el antiguo formato de archivo MSP, legible por Paintbrush en

Windows 3.x y usado con versiones de Paint para Windows version 1y 2.
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El programa puede estar en modo de color o0 monocromo (sin tonos grises).
Para tonos grises hay que usar el modo en color. Como alternativa, en el modo
monocromo, las tonalidades grises se simulan con patrones de puntos negros

de distintas densidades.

Sin embargo, no hay opcién de convertir el gris real en el simulado. Al cargar
una imagen con tonos grises, el programa va automaticamente al modo de

color.

Entorno de Microsoft Paint

= Dibujo - Paint

Arckivo  Edicign  Wer |magsn Opciones  Ayuda
seleccion I ] .
forma libre s Seleccidn
Borrador ——— 7 f% Relleno con color
Sﬁfiﬂg':_ —j Q Ampliacién
Lapiz ‘? é Pincel
Aerdgrafo —%| A Texto
Linea | ¢ Curva
Rectangulo —L1| 5 Poligono
Elipse — | (] Poligono redondeado
Cuadro
de opciones
S 5 o/ [/ [ [T ([ ([T
Selommmesdos 1= WS MW e
" =]
|F'are obtener Ayuda, haga clic 2n Temas de Ayuda rl 202125 F . /_’I

Cuntrdecalores Pain It gt Tamato Il kst
Las herramientas mas importantes son:
1. CUADRO DE HERRAMIENTAS
Se encuentra en la barra de menus, Menu VER.
2. CUADRO DE COLORES
Elija en el Menu Ver la opcién cuadro de colores.
3. BARRA DE ESTADO
Elija en el Menu Ver la opcién barra de Estado.
4. BARRA DE HERRAMIENTAS DE TEXTO

También se encuentra en la barra del Menu Ver.
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¢,Como modificar colores?

1.

2.
3.
4

Haga Doble clic en cualquier color.

Abrira el cuadro modificar colores.

Escoja cualquier color y aceptar.

Al aceptar se coloca el color nuevo en el cuadro de color.

A continuacion se detalla cada una de las herramientas a utilizarse:

¢

Q 2x -

G- m

S+ m

1 Seleccién de forma libre.- Selecciona en forma libre.

Seleccion.- Selecciona en forma rectangular o cuadrada.

Borrador.- Borra cualquier figura.

Relleno de color.-Rellena de colores segmentos u objetos.

Seleccionar color.- Selecciona un color y lo coloca en la barra de

colores.

Ampliacién.- Amplia la imagen del documento.

Lapiz.- Dibuja en forma libre figuras con un solo estilo de

Linea.

Aerégrafo.- Pinta en forma de aerdgrafo dependiendo del

estilo de punta que escoja.

fh

Pincel.- Dibuja en forma libre escogiendo el grosor entre

varios estilos de linea
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-'-'i- Texto.- Inserta un cuadro de texto.

\.\ Einea.- Dibuja lineas rectas

Curva.- Dibuja lineas curvas

11

[—
Rectangulo.- Dibuja rectangulos

Poligono.- Crea figuras sélo con lineas rectas.

Elipse.- Dibuja elipses o circulos

|:| Rectangulo redondeado.- Dibuja rectangulos con puntas

redondeadas.
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Ejercicio Aplicado En Paint

{§ LORENA CAPISIMA - Paint

Archivo  Edicion Mer Imagen Colores  Avuda
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Unidad IV: Microsoft Office Word

Definicion

Es el procesador de textos mas popular del mercado. Con Word puede crear
documentos de cualquier tipo con sorprendente facilidad. Este programa le
ayuda a crear facilmente cartas, propuestas, paginas web, planes de trabajo,
indices, novelas e incluso publicaciones de varias columnas, como volantes y

boletines.

Abrir el Programa
Para ingresar a Microsoft Word existen varias alternativas, una de éstas es

partir del botén de inicio y los pasos a seguir son los siguientes:

| - @nicio| |
1. Haga clic en el botdn Inicio Ll que se encuentra en la esquina

inferior izquierda de la pantalla de Windows.
2. Aparece un menu y seleccione la opcidn de Programas o todos los
Todos los programas .

programas

3. Seleccione Microsoft Office y haga click en Microsoft Office Word 2007

) Herramientas de Murosoft Office »
(2 Microsoft Office Access 2007

[

soft Office Excel 2007

soft Office Outlook 2007
soft Of

soft Office Publisher 2007
soft Office Word 2007
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Entorno de Microsoft Office Word 2007

Barra de Office Barra del Menu
o Fichas

Nombre del documento

Documentol - Microsoft Word

Insertar Disefio de pagina p ia Revisar Vista

Cinta de opciones

Barra de herramientas
de acceso rapido

Barra de
desplazamiento

v

Regla horizontal y
» vertical

Barra de estado

Como se puede observar en la pantalla principal de Word 2007 muestra

algunas barras las cuales son:

Autor:

La barra de office

La barra de menu y/o Fichas

Nombre del documento y el nombre de la aplicacion utilizada
La cinta de opciones

La barra de herramientas de acceso rapido
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#A La barra de estado

# Las barras de desplazamiento

Estas barras dan un sin fin de tareas que puede ejecutar cuando se esta

utilizando Word 2007.

Antes de empezar a trabajar en cualquier archivo, debe empezar guardando el
documento asi este no tenga nada escrito aun, esto le puede ayudar ya que en
ocasiones, un programa de Microsoft Office se cierra antes de que se puedan

guardar los cambios realizados en un archivo. Algunas causas posibles son:

#A Un corte de corriente eléctrica.

#A El sistema se vuelve inestable por otro programa.

#A Algun tipo de error se produce en el propio programa de Microsoft

Office.

Aunque no siempre se puede evitar que ocurra este tipo de problemas, puede
adoptar ciertas medidas para proteger su trabajo por si un programa de Office

se cierra de manera andmala.
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Guardar Un Archivo
Los pasos a seguir para guardar un archivo son:
( 'E"g
a) Haga clic en el botén de Microsoft Office y, a continuacion, haga clic
en Guardar como, esta opcién le permite guardar un archivo con el nombre,

el formato y la ubicacion que especifique.

AL hacer clic en Guardar como, presenta una lista para que seleccione el
formato en el que desea guardar el documento, a continuacion se detalla

cada opcion:

j Guardar una copia del documento L
HNuevo

[!F.‘__. Documento de Waord
== | Guarda el documento en el formato de archivo

|
;,r Abrir predeterminado.
_ &;‘J Plantilla de Word
[!}1': Convertir = Guarda el documento comao una plantilla que puede 2
- utilizarse para dar formato a documentos futuros,

@_. Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

Guardar

Guardar comd Buscar complementos para otros formatos de archivo

Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otras formatos como PDF o XPS.

L@ﬂ Imprimir [ H Otros formatos
%
&
s
==
Lo}

Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,

Preparar B

Enviar k

" Publicar b

Cerrar

|,_’] Opciones de Word | |X salir de Word
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1.

Documento de Word. Guarda el documento en el formato de archivo
predeterminado, es decir el documento se guarda en la versién de Word

2007 con la extension del archivo .docx.

Plantilla de Word. Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros. Una plantilla es un tipo de
documento que crea una copia de si mismo cuando se abre. En Microsoft
Office Word 2007, una plantilla puede tener la extension .dotx o .dotm (el

tipo de archivo .dotm le permite habilitar las macros en el archivo).

Las plantillas se parecen a los documentos en los que pueden incluir
secciones recomendadas o texto de uso obligatorio, asi como controles de
contenido; por ejemplo, una lista desplegable predefinida o un logotipo
especial. Es posible proteger una seccion de una plantilla, o aplicar una

contrasena a ésta para impedir la modificacién de su contenido.

Documento de Word 97-2003. Guarda una copia del documento
completamente compatible con Word 97-2003. Si usted desea transportar
su informacion y desea abrir el documento en una version mayor a la que lo
guarddé no le permitird abrir el archivo, por esta razon debe guardar el

documento compatible con Word 97-2003.

Buscar complementos para otros formatos de archivo. Guarda los

archivos en otros formatos como PDF (Formato de Documento Portatil) o
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XPS (Especificacion para papel XLS). Hay muchas situaciones donde es util
guardar el archivo con un formato de disefio fijo que sea facil de compartir e
imprimir pero dificil de modificar, por ejemplo: los curriculos, documentos
juridicos, boletines informativos y otros archivos concebidos para ser leidos
e impresos principalmente, Microsoft Office 2007 ofrece un complemento
gratuito para guardar o exportar este tipo de archivo, pero debe antes
instalar el complemento para poder utilizarlo. También hay productos de
otros fabricantes disponibles para exportar un archivo de Microsoft Office en

un documento con disefo fijo.

5. Otros formatos. Le permite guardar los archivos con la posibilidad de
seleccionar entre todos los tipos de archivos posibles, por ejemplo si desea

guardar un archivo como una pagina web.

Guardar, como @
Guardar en: | @' Escritaria v | ) 3 | X C B -
(o= Plantilas de [L)Mis documentas W caprTiLos
confianza o Mi pC B FoRMATICA
F; Dol S Mis sitios de red B T9TERMET
% [C)access @Pensamiento complejo
(&} Escritarin [(Saccesss M PROYECTO DE INVESTIGACION M
———| |[C)Adobe cs3 ) PROYECTO DE INVESTIGACION MMZ
1y Mis : |
(=] documentas Dand ]woro
[C)andre
' MiPC () AMDREA
- Mis sitios de [DconTENIDOS
<9 izl [C3)FLASH
[Cmigue
[CMODULOS
[CIMSDNZ
[CIPHOTO
D) sexto semestre
IS)trabajo
Cvoz
Mombre de archivo: |WORDA v |
Guardar como ot | pafimento de word 97-2003 N ~
Péina Web de un solo archivo ~
b B
ina Web, Filkrada
agto RTF
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Una vez que seleccionoé la forma en la que desea guardar el archivo, primero

debe seleccionar la unidad o la ubicacion donde desea guardar el archivo

por ejemplo en la unidad C; en el escritorio, en mis documentos, entre otros.

Escribir el nombre del archivo que desea guardar, se sugiere que el nombre

del archivo haga referencia a lo que contiene dicho documento, de esta

manera sera mas facil buscarlo cuando lo necesite, es decir, si cre6 un

archivo en el que se habla del mantenimiento preventivo y correctivo de

virus, el nombre no deberia ser computacion.

Y por ultimo hacer clic en el boton Guardar

Guardar como

@..

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Establecer una contraseiia para un documento
Para permitir que solo las personas autorizadas vean o modifiquen el contenido
de sus documentos, puede proteger el documento completo con una

contrasena.

Existen dos alternativas para proteger su informacion la primera es establecer

una contrasena de apertura y la otra es definir una contrasefa para escritura.

Siga los siguientes pasos:

p
f

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office

i)
o

y, a continuacion, haga clic

en Guardar como.

2. Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.

Guardar como E]
Guardar en: | “e» Disco local (C:) v ‘ @-0O X i EE-
o Flantillas de IS)acces I Monito_C53
confianza (Dyandi My MP3s
3, Documentas | 2 archivos de programa Chnotas
recientes Iy Camtasia, Studio., Spanish [ Mueva carpeta
@ Escritario IC)Copia de test ) Program Files
§ IC)cuerpo humana [CPROYE
D gﬂ:cumentos @Dlanosltlvas @Droyectas
Iy dice ) sonidoe
i MipC ICDTICCIO WISUAL ) unionkexto
< B eSS | biccionario CVIDEDS
red |CS)Diccionario 1 [ wisual
|CDICCIONARIO PROYECTD visual () WINDOWS
IL2IDISERO UTH ) pansamiento complajo
li‘lDocuments and Settings
IC)ewb setup
I)fla
I)flash
ISImenu

Wombre de archivo: |manten|m|ento virus|

v

|

é Guardar came tipo; |Dacumentu de Word 97-2003
-

3. Siga uno o ambos procedimientos:
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a) Contrasefla de apertura.- Solicita la contrasefia para abrir un
documento, si la contrasefia no es la correcta no podra entrar al
archivo, es decir que la persona autorizada o revisores deben
escribir la contrasefa que usted digite para poder ver el documento.

Especifique la contrasena en el cuadro Contrasefa de apertura.

Opciones generales

Cpriones generales |

Spciones de cifrade de archive para este documento

Contrasefia de apertura: | ....... |

Opciones de uso compartide de archive para este documents

Contrasefia de escritura: | |

[] recomendado salo lectura

[ Proteger documenta... |

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener [ Seguridad de macros. .. ]
wirus v especfiqus los nombres de los programadores de confianza, =

e | |

b) Si desea que los revisores escriban una contrasefa para que
puedan modificar y guardar los cambios en el documento,

especifique la contrasena en el cuadro Contrasefia de escritura.

e Contrasefia de apertura De forma
predeterminada, esta caracteristica utiliza cifrado
avanzado. El cifrado es un método estandar que se

utiliza para que el archivo sea mas seguro.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

e Contraseiia de escritura Esta caracteristica no
utiliza ningun método de cifrado. Se ha disefiado
para que pueda colaborar con los revisores de
contenido en los que confia, no para que el archivo

sea mas seguro.

e Ambas contrasefias Puede asignar ambas
contrasefias: una para tener acceso al archivo y
otra para proporcionar a revisores especificos el
permiso para modificar el contenido. Asegurese de

que cada contrasena es diferente.

Contrasenas seguras
Utilice contrasefias seguras que combinen letras en mayusculas y
minusculas, numeros y simbolos. Las contrasefias no seguras son
aquellas que no combinan estos elementos. Un ejemplo de contrasena
segura seria h!leA54 y de contrasefia no segura, 27031979 (fecha de
nacimiento). Las contrasenas deben tener 8 o0 mas caracteres. Una frase
con 14 o mas caracteres es todavia mejor, pero asi mismo tenga cuidado
de escribir una contrasena dificil de recordar, si la olvida, Microsoft no

puede recuperarla. Guarde las contrasefnas que anote en un lugar seguro.

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Si no desea que los revisores de contenido modifiquen el archivo por error,
active la casilla de verificacion Recomendado sélo lectura. Al abrir el
archivo, se preguntara a los revisores si desean abrir el archivo como solo

lectura.
Haga clic en Aceptar.

Aparecera una ventana en la que le solicita, volver a escribir las

contrasefias para confirmarlas y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
Haga clic en Guardar.

Si se le pregunta si desea reemplazar el documento existente, haga clic en

Si.
Cambiar una contraseia

1. Abra el archivo con la contrasena de apertura y/0 como lectura y escritura.

[ O
2. Haga clic en el botén de Microsoft Office “ ~ y, a continuacion, haga clic

en Guardar como.
3. Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.

4. Seleccione la contrasefia existente y, a continuacién, escriba una

contrasena nueva.

5. Haga clic en Aceptar.

Autor: Ing. Andrea Basantes
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6. Cuando se le indique, vuelva a escribir la contrasena para confirmarla y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.
7. Haga clic en Guardar.

8. Si se le pregunta si desea reemplazar el archivo existente, haga clic en

Si.
Quitar una contrasena

1. Abra el archivo con la contrasena de apertura y/o como lectura y escritura.

[ Oa
2. Haga clic en el botén de Microsoft Office * * y, a continuacién, haga clic en

Guardar como.
3. Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.
4. Seleccione la contrasena y presione Suprimir.
5. Haga clic en Aceptar.
6. Haga clic en Guardar.

7. Si se le pregunta si desea reemplazar el archivo existente, haga clic en Si.

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Abrir documentos

Para abrir un documento de Word, realice lo siguiente:

« Haga clic en el botén de Microsoft Office t‘: y, a continuacion, haga

clic en Abrir,

Abrir Fx
Buscar en: |0 CONTENIDOS v @-@3 X oE-

Tipo Fecha de modficacion
857 KB Documento de Micr...  O3[08/2008 23:45

Pltlas de | | Nombre Tamaiio
5 confiznza v-
L) PRIMER SEMESTRE

, Dacmentas
I recientes

(2} Escritorin
1 Mis
B ot umentos

4 MiPC

Mis sitios de:
«
2hed

Hombre ds archivo: 3

Tpedearchiva: | Tods los documentos de Word

-—&bnr - -Cance\ar

« Busque en la unidad que guardé el archivo que desea abrir, seleccione

el nombre del archivo a recuperar
e Haga clic en el boton Abrir

o Word abrira el documento seleccionado.

Métodos abreviados de teclado de Microsoft Office Word 2007

Si prefiere usar el teclado en lugar del mouse (raton), los programas de
Microsoft Office proporcionan accesos directos de teclado para permitirle
realizar tareas rapidamente sin usar el mouse. Para aquellos métodos
abreviados de teclado en los que se presionan dos o mas teclas de forma

simultanea, las teclas que hay que presionar se separan con un signo mas (+).
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Los métodos abreviados que comunmente se utilizan para dar formato a los

documentos son los siguientes:

Ctrl + A = Abrir archivo

Ctrl + B = Buscar texto
Ctrl+ C = Copiar

Ctrl+D = Alinear a la derecha
Ctrl+ E = Seleccionar todo
Ctrl+ F = Sangria francesa
Ctrl+ G = Guardar archivo
Ctrl+H = Sangria de bloque
Ctrl + | = Ira

Ctrl+ J = Justificar

Ctrl + K = Letra cursiva

Ctrl +L = Remplazar

Ctrl + M = Fuente

Ctrl+ N = Negrita

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Ctrl+O = Autoformato

Ctrl+ P = Imprimir

Ctrl + Q = Alinear a la izquierda
Ctrl + R = Cerrar un documento
Ctrl +S = Subrayar

Ctrl+T = Centrar

Ctrl + U = Nuevo documento
Ctrl +V = Pegar

Ctrl+ W = Quitar sangrias

Ctrl + X = Cortar

Ctrl+Y = Rehacer

Ctrl+Z = Deshacer

F1 = Ayuda de Windows
F2 = Mover texto o graficos
F5 = Buscar y Reemplazar

Autor: Ing. Andrea Basantes
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F6 = Mover al panel siguiente

F7 = Ortografia

F8 = Selecciona un texto

F9 = Deshace la funcion de la tecla anterior

F10 = Mostrar informacion sobre teclas de acceso

F11 = Mover al campo siguiente

Ctrl + Shift + U = Mayusculas

Ctrl + Shift +>< = Aumenta el tamano de la letra

Ctrl+ >< = Disminuye el tamafo de la letra

Shift + F3 = Opciones de letra (todas mayusculas, solo la
primera mayuscula y todas minusculas)

Shift + Fin = Selecciona hacia el final del texto

Shift + Inicio = Selecciona hacia el principio del texto

Shift + AVG = Regresa

Shift + RE PAG = Bajar

Ctrl + 1 = Espacio entre linea de uno
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Ctrl + 2 = Espacio entre linea de dos
Ctrl+5 = Espacio entre linea de 1,5
Ctrl + Shift + D = Doble subrayado

Shift + F7 = Sinénimos

Ctrl + F2 = Vista previa

Shift + l = Se desplaza hacia a bajo
Shift + T = Se desplaza hacia arriba
Shift+ — = Se desplaza a la derecha

Shift + <+— = Nos desplazamos hacia la izquierda

Ctrl + F1 = Minimiza y restaura la cinta de
opciones

Alt = Muestra los accesos directos de Word

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Cinta De Opciones
Los menus y las barras de herramientas de algunos programas se han

sustituido por la cinta de opciones.

Documentol - Microsoft Word - 8 X

| AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi e& S s
Cambi

23, Reemplazar
STee s i _ Cambiar
- 2= ||| rhomal | 7Sin espa Thulo1 || <) Camblar|| | cionar -

Pagina:1del  Palabras:0 | 5  Espafiol (alfab. intemadionall  °J | ‘ EEEE

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar facilmente los
comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan
en grupos légicos, que se reunen en fichas. Cada ficha esta relacionada con un
tipo de actividad (como Inicio o disefo de pagina). Para reducir la confusién,
algunas fichas so6lo se muestran cuando es necesario. Por ejemplo, la ficha

Herramientas de imagen so6lo se muestra cuando se selecciona una imagen.

Minimizar la cinta de opciones

1. Pulse un clic derecho sobre la barra de herramientas de acceso rapido

2. Seleccione con un clic Minimizar la cinta de opciones.
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3. Si selecciona la ficha Inicio la cinta de opciones aparece en pantalla,

una vez que utilice las herramientas de la cinta, se vuelve a minimizar

Si desea fijar o restaurar la cinta de opciones repita los pasos 1y 2; o
presione CTRL+F1 que de igual manera e permite minimizar y restaurar la cinta

de opciones

Usar el teclado para trabajar con los programas de la cinta de opciones

1. Presione y suelte la tecla ALT o la tecla F10; cualquiera de las dos realizan
la misma funcion. Al realizar este paso inmediatamente Microsoft Office
Word 2007 muestra informacion sobre teclas para cada funcion disponible
en la vista actual. En la siguiente figura se puede observar las teclas de

acceso por teclado representadas por letras del alfabeto

2. Presione la letra que aparece en la informacién sobre teclas segun la

funcion que desee utilizar.
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En funcién de la tecla que presione, muestra informacion adicional sobre las
teclas. Por ejemplo, si esta activa la ficha Inicio y presiona B, se muestra la
ficha Insertar junto con la informacion sobre las teclas relativa a los grupos

de esa ficha.

_________

Para cancelar la accion que esté realizando y ocultar la informacion sobre

teclas, presione y suelte la tecla ALT.

Ficha Inicio y su cinta de opciones
Al seleccionar la ficha Inicio, muestra la cinta de opciones que contiene, ésta
cinta se encuentra formada por cinco grupos: Portapapeles, Fuente, Parrafo,

Estilos y Edicion.

Portapapeles:

i

j i}
P

EEIEF }

Portapapeles ™
El Portapapeles de Microsoft Office permite copiar, pegar y cortar varios
elementos de texto o graficos de documentos de Office u otros programas. Por
ejemplo, puede copiar texto de un mensaje de correo electrénico, datos de un
libro o una hoja de caélculo, y un grafico de una presentacion y pegarlos todos

en un documento. Al utilizar el Portapapeles de Office, puede organizar los

elementos copiados como desee en el documento
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r

Cortar

Permite cortar (quitar, mover) texto o graficos de un documento.

Primero seleccione lo que dese cortar y haga un clic en esta opcién o
pulse Ctrl + X, automaticamente lo que seleccion6 desaparece del lugar

donde se encontraba

Copiar

Permite copiar texto o graficos de un documento.

Primero seleccione lo que dese copiar y haga un clic en esta opcién o
pulse Ctrl + C, automaticamente lo que selecciond se almacena dentro

del portapapeles hasta que lo peque o realice una copia diferente

J

Copiar Formato
Permite copiar el formato de un texto o de algunos graficos basicos,
como bordes y rellenos de un sitio y aplicarlo en otro. Primero
seleccione el texto o el grafico que tiene el formato que desea copiar;

haga clic en Copiar formato o pulse Ctrl + Mayus + C; el puntero se

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

transforma en un icono de pincel; arrastre el puntero sobre el texto al

que desea aplicar el formato que copio y haga clic.

Si desea copiar el formato del texto en varios lugares del documento,
haga doble clic en el botén Copiar formato, seleccione el texto al que
desee dar formato y haga un clic con el mouse, vaya seleccionando asi
los demas textos del documento a los que desee dar formato y cuando

termine presione Esc, o haga clic sobre el boton Copiar formato.

Pegar|

& Pegar
|8 Pegado especial...

Pegar

Permite pegar el texto o graficos copiados que se encuentran en el
portapapeles

Pegado especial

Permite pegar el texto o graficos copiados que se encuentran en el

portapapeles con el formato que seleccione de la lista.

Pegado especial E]E‘

Crigen:  Documento Microsoft Office Word
Docurnentn Microsoft OFfice Word
Como:

(®) pegar: Documento Microsoft OFfice Word Objeta
Formata RTF
Texko sin formato
Imagen {metarchivo de Windaws)
Imagen (metarchivo mejorado)

Texto Unicode sin Formata

Resulkado

I Inserta el contenido del Porkapapeles como texto con Formato HTML,
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Activar el Portapapeles de Office

Permite ver el Portapapeles de Office

El Portapapeles de Office funciona con los comandos estandar Copiar y Pegar.
Copie un elemento en el Portapapeles de Office para agregarlo a la coleccion
y, a continuacion, péguelo desde ahi cuando lo desee en un documento de
Office. Los elementos reunidos permaneceran en el Portapapeles de Office

hasta que cierre todos los programas de Office o elimine los elementos del

panel de tareas Portapapeles

4 de 24 — Portapapeles r X
[.ﬂPegar todo] [&Borrar todo]
Haga clic en el elemento que desea. ..

] sgenda de la reunidn

E] 1234
E‘J Dias no laborables o fes...
L) [ ]O]

@00

(-] [G)]

Tras cerrar todos los programas de Office, s6lo queda en el Portapapeles el
ultimo elemento copiado. Al salir de todos los programas de Office y reiniciar el

equipo, se borran todos los elementos del Portapapeles de Office.
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Controlar el aspecto del Portapapeles de Office

1. En el panel de tareas del Portapapeles, haga clic en Opciones.

Portapapeles

(@16

{0, Pegar kodo | |3 Barrar todo

Haga clic en el elemento que desea pegar:

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Mostrar Porkapapeles de Office al presionar Ckrl+C dos veres
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

v Mostrar el icono del Porkapapeles de Office en la barra de tareas

w  Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

EDpcinnesv ;

k-]

2. Haga clic en las opciones que desee.

Mostrar automaticamente

el Portapapeles de Office

Mostrar Portapapeles de
Office al presionar Ctrl+C

dos veces

Recopilar sin mostrar en

el Portapapeles de Office

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Office al presionar Ctrl+C dos veces.
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Mostrar el icono del
Portapapeles de Office

en la barra de tareas

Mostrar estado cerca de
la barra de tareas al

copiar

Muestra el icono Portapapeles de Office en el
area de estado de la barra de tareas del sistema
cuando el Portapapeles de Office esta activo. La

opcion esta activada de manera predeterminada.

Muestra el mensaje de los elementos reunidos al
copiar elementos en el Portapapeles de Office.
La opcion esta activada de manera

predeterminada.

Desactivar el Portapapeles de Office

Siga uno de los procedimientos siguientes:

1. En el panel de tareas del Portapapeles, haga clic en el botdn

Cerrar.

1 de 24 - Portapapeles

2. En el panel de tareas Portapapeles, haga clic en la flecha y, a

continuacion, en el menu, haga clic en Cerrar.

1 de 24 - Portapapeles

(74 Pegar todo stz

Haga clic en el

1] Agenda de

Tamafio

Cerrar
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Eliminar elementos del Portapapeles de Office

Puede eliminar elementos del Portapapeles de Office uno por uno o todos

a la vez. En el panel de tareas Portapapeles, siga uno de estos

procedimientos:

1. Para eliminar un elemento, haga clic en la flecha junto al elemento

que desea eliminar y haga clic en Eliminar.

L2

200
00O
X | @00

Pegar

Eliminar

2. Para eliminar todos los elementos, haga clic en Borrar todo.

4 de 24 — Portapapeles v X

[qﬂPegar tcu:ln]

Fuente:

Agrandar fuente Encoger fuente

Tipo de Fuente
P Tamario de la fuente Borrar formato

Ll}ii::la I:ZE|IIi|;|rE||::|r13.-'VN‘r ~\| A ﬁ'uﬁ_H

IN & & - abe x, x* Aa~||®” - A -

Fuente |
Negrita Color de la fuente
v
cursi Color de resaltado de texto
LLIrSIva
v
M Cambiar Mayusculas a Minusculas
Subrayado il
Tachado Superindice
Autor: Ing. Andrea Basantes v
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Si ya tiene digitado el texto solamente debe seleccionar el texto y hacer

clic en el botdn que desee ejecutar

Tipo de Fuente (letra)

Lucida Calligraphy -
e Haga clic en el boton

e Seleccione el tipo de fuente que desee

Tamano de la Fuente

8

e Haga clic en el boton N 3
11

12

14

. ~ 16

e Seleccione el tamano de la fuente que desee 18
20

22

24

26

 Digite texto -
43

72

Agrandar Fuente
e Ubiquese en el texto que desee aumentar el tamano de la

fuente I A‘
e Haga clic en el botén

e Conforme vaya haciendo clic, notara que el tamano de la fuente

va incrementando
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Encoger Fuente

e Ubiquese en el texto que desee disminuir el tamano de la

fuent i d
uente A

e Haga clic en el boton

e Conforme vaya haciendo clic, notara que el tamano de la fuente

va disminuyendo

Borrar formato
e Ubiquese en el texto ¢''= A=caa porrar el formato de fuente
Al |
4

e Haga clic en el boton

e El texto se cambiara al formato predeterminado. (Tipo de

fuente: Time New Roman; Tamano de la fuente: 12)

Negrita, Cursiva, Subrayado, Tachado
e Paracolocarnegrita | N cursiva & subrayado §

tachado  azhke solamente debe hacer clic en la opcién que

desee.

¢ Digite texto.
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e También puede seleccionar el tipo y el color del subrayado que

desee haciendo clic en la flecha pequefa del boton

* |l automatico
Colores del tema

Colores estindar
1 | EEEEN
Mas colores..

Subindice y Superindice

e Digite texto

e Seleccione el texto que desea transformar en subindice o en

superindice
.
e Haga clic en el boton que necesite usar; subindice o]
HI
superindice Ejemplo: H2O
Cambiar Mayusculas Y Minusculas
e Seleccione el texto que desee transformar
Aa~

e Haga clic en el botén se despliegan 5 opciones con las

que puede trabajar

Aa~|

Tipo aracidn.

mindscula

MAYUSCULAS

Paner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min
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1. Tipo oracion: La primera letra la escribe con mayuscula y

el resto con minusculas. Ejemplo:

Guia practica de Word 2007.

2. Minusculas: Todo el texto se transforma en minusculas.

Ejemplo:

guia practica de Word 2007.

3. Mayusculas: Todo el texto se transforma en mayusculas.

Ejemplo:

GUIA PRACTICA DE WORD 2007.

4. Poner en mayusculas cada palabra: El inicio de cada

palabra empieza con mayuscula. Ejemplo:

Guia Practica De Word 2007.

5. Alternar MAY/min: El texto se transforma en mayusculas

o minusculas de forma alternada. Ejemplo:

GUIA PRACTICA DE WORD 2007.
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Color de resaltado del texto

e Seleccione el texto que desee resaltar con color
d

e Haga clic sobre la flecha de este boton

e Seleccione el color que desee; observara que cambia el
aspecto del texto como si estuviera marcado con un resaltador

o marcador [

. . . Fucsia

Sin color

Color de la fuente

e Seleccione el texto que desee cambiar de cnlor
A

e Haga clic sobre la flecha de este boton

e Seleccione el color que desee

Al

| Automitico

| colores del tema

| I I I lAzuI, Enfasis 1, Claro 40%

Colores estandar
[ ] | EEEENE

48 Mas colores..,

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Personalizar Fuente
Haga clic sobre la esquina inferior del grupo fuente, como se
Lucida Calligraphy ~l14 ~|| A AT X

[N & 8§ - abe x, x* Aa~|[®"- A

]

muestra en la figura Fuente

Inmediatamente muestra el cuadro de dialogo Fuente, donde

puede especificar como desea que aparezca el texto

\_7 Garamond Premr —]

Parrafo: o )
Disminuir sangria
A
Lista Multinivel Aumentar sangria
A 4
Numeracion Ordenar
Vifetas
\ Mostrar todo

=~ = - e |[EEEE| 2| T

\Iﬂu
il
il
1N |
il
) ||||||
Ul
=
i
4
4
]*/
K
o
(@)
S
H

rrafo
Alinear texto v v

PR Centrar Justificar
alaizquierda Sombreado
\ 4
v
Alinear texto Interlineado
a la derecha

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Viiietas

e Seleccione él o los parrafos que desee modificar

- —
|—1-
-—

« Haga clic en el boton Viietas '* ,

e Seleccione el tipo de vifieta que desee aplicar

iwes  Correspandencia Revisar

= [2]9] [npocend A

sb7.| [ ¥iAetas usadas recientemente 1

|:=/‘| |§_E'- = ’Ev|€.=

(F]

Biblioteca de vifietas l

. © " + ’:‘

» v

Yiiietas de documento

Definir nuewa wifista.

Personalizar viiietas

e Seleccione él o los parrafos que desee modificar
« Haga clic en el boton Vifietas |*=~

o Elija definir nueva vifieta, y se presentara la siguiente

ventana

Definir nueva vifieta

Yifieta

[ simbolo... | [ 1magen... | [ Puente... |
Alinearion:

Vit previa
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Numeracion

Haga clic en el boton Simbolo, y podra seleccionar la figura

para la nueva vineta.

Simbolo 3]
Euente: | Wingdings R

&K e 8 & | B0 | |||
O & 2 EVE B = | J @]
&@Eéﬂ o= | P T OO EP
NN R R R
I (& & | Mp [ ML | 2| Vio| 2| ¥ |er/&- @ |O|m | O
OO ¢+ | &\ @< ¢ XKD @ “ 70,
Simbolos utlizadas recientemente:
@l |8 e|s| x| o™ 2] #| | 2]+ | x
wingdings: 66 Cédiga de carécter: |66 de: |Simbolo (decimal) |+

Al seleccionar el tipo de fuente tendra varias alternativas
para definirla nueva vifieta. Si ya encontré la figura que
buscaba, seleccionela y presione Aceptar, y nuevamente

Aceptar. Ejemplo:

& Maritza

& Gregory

< Ana

e Seleccione él o los parrafos que desee modificar

i
z

e Haga clic en el botén Numeracién =~
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Word automaticamente creara una numeracién, escribiendo el

numero, seguido de éste un punto (1.)

e Escriba el texto y finalmente presione ENTER; Word
inmediatamente creara el siguiente numero (2.) en espera del
ingreso de texto. Si no desea ingresar mas numeraciones
presione  ENTER nuevamente para borrar la numeracion

marcada.

Personalizar Numeracion

e Seleccione él o los parrafos que desee modificar

e Haga clic en el boton Numeraciéon =~

Formatos de nimero usados recientemente
1
2

1 1
Minguno ||| 2 2
3 2

Formatos de nimeros de documentos
1 a
z by
3 )

Definir nuevo farmato de ndmero...

« Elija el tipo de formato que necesite, si no le gusta ninguna
seleccione Definir nuevo formato de ndmero; y se

presentara la siguiente ventana
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e Elija el nuevo estilo del numero, personalice el tipo de
fuente, el formato del mismo y la alineacion. Pulse

aceptar. Ejemplo

1. Maritza
2°.  Gregory
32. Ana

Aumentar o disminuir sangria

e Seleccione el texto o el parrafo que desea cambiar.

e Haga clic en el botdn que necesite modificar: Disminuir sangria

0 aumentar sangria. =

| €5

Ordenar alfabéticamente

e Seleccione el texto de una lista con vinetas o numerada.

¢ En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Ordenar 2]

, Se presenta el siguiente cuadro de dialogo.
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Ordenar, texto @E‘
Ordenar por
0 A dent:
Pérrafas v| Tipo: [Texto v © Bscendente
e (O Descendente

Luego por
Luego por
La lista serd

() Con encabezado (%) Sin encabezado

e En el cuadro de didlogo Ordenar texto, bajo Ordenar por, haga
clic en Parrafos y en tipo seleccione Texto; a continuacion, elija

Ascendente o Descendente y pulse aceptar.

Alinear el texto a la izquierda o a la derecha

e Seleccione el texto que desea alinear.

e En la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Alinear

alaizquierda = o en Alinear a la derecha =..

Centrar el texto

e Seleccione el texto que desea centrar.

e Haga clic en Centrar
Justificar el texto
Puede justificar el texto, lo que podria hacer que la ultima linea de texto del

parrafo fuera significativamente mas corta que las demas lineas.

e Seleccione el texto que desee justificar.

e En la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en

Justificar
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Interlineado

El interlineado determina la cantidad de espacio en sentido vertical entre

las lineas de texto de un parrafo. El espacio entre parrafos determina la

cantidad de espacio encima o debajo de un parrafo.

De forma predeterminada, las lineas se separan con espacio simple, con

un espacio ligeramente mayor a continuacion de cada parrafo.

e Seleccione el parrafo cuyo interlineado desea cambiar.

e Haga clic en el boton Interlineado.

¢ Inmediatamente muestra varias opciones.

[$=]

1,0
v || 1,15

1,5

20

2,5

3,0

Opciones de interlineado..,

Agregar espacio antes del parrafo

=l i

Quitar espacio después del parrafo

Siga uno de estos procedimientos:

e Seleccione con un clic el numero de espacios entre lineas que

desea usar. Por ejemplo, si hace clic en 2,0, el texto seleccionado

se separa con doble espacio.
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Para definir medidas de espaciado mas precisas, haga clic en
Opciones de interlineado y, a continuacién, seleccione las opciones

deseadas en Espaciado.

(7))

Antethr opo 8 Interineado: £
Pustorir: apo 3 Sercilo ~

[ e agrager espacin snire pisrafos del pisma:

Opciones de interlineado

Sencillo Esta opcion se ajusta a la fuente de mayor tamafno de esa
linea, mas una pequena cantidad de espacio adicional. La cantidad

de espacio adicional varia dependiendo de la fuente utilizada.

1,5 lineas Esta opcioén corresponde a una vez y medio el interlineado

sencillo.

Doble Esta opcion equivale al doble del interlineado sencillo.

Minimo Con esta opcion se define el interlineado minimo necesario

para ajustarse a la fuente o el grafico de mayor tamafo de la linea.

Exacto Esta opcion establece un interlineado fijo que no ajusta

Microsoft Office Word.

Multiple En esta opcion se establece un interlineado que aumenta o

reduce el interlineado sencillo en un porcentaje que especifique. Por
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ejemplo, al definir un interlineado de 1,2 se aumentara el espaciado

en un 20 por ciento.

Sombreado

Colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado

e Seleccione el texto que desea colorear

fiy -
e Haga clic en Sombreado M

Borde
En Microsoft Office Word 2007, los bordes pueden agregar interés y énfasis
a distintas secciones del documento. Se puede agregar bordes a paginas,

texto, tablas y celdas de tablas, objetos graficos e imagenes.

Puede agregar un borde a uno o a todos los lados de cada pagina de un
documento, a las paginas de una seccion, solo a la primera pagina o a
todas las paginas excepto la primera. Puede agregar bordes de pagina en

muchos estilos de linea y colores, asi como diversos bordes graficos.

Puede separar texto del resto del documento agregando bordes.
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Puede agregar bordes a una tabla o a una celda de tabla especifica.

Puede agregar bordes a objetos de dibujo e imagenes; o también cambiar o

aplicar formato al borde de un objeto igual que cuando se trata de lineas.

Si desea aplicar bordes adicionales siga los siguientes pasos:

e Seleccione los parrafos o filas a los que desea aplicar bordes

e Haga clic en el botén Bordes, el cual tendra activado el ultimo

borde,

e Si desea otro seleccionelo en la lista desplegable que

aparecera

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

CHEEMBE BT

] Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interna

Borde vertical interno

Linea horizontal
Dibujar tabla

Ver cuadriculas

i
N
i
=
=
(]

Bordes y sombreado...
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Para eliminar los bordes, debera elegir la opcién Sin borde, lo que
desactivara todos los bordes que tiene la seleccion, o si solo desea
activar uno de los bordes debera presionar sobre la opcién que

necesite

También podra aplicar o modificar los atributos de los bordes

eligiendo la opcion Bordes y sombreados

Bordes | Borde de pigres | Sambeesdo
valar: Estio:

-
B come

e ||,
=8 o } |
e =2 o

En la ficha Bordes, en el cuadro de Valor podra seleccionar un tipo
de borde predeterminado, en los cuadros de Estilo, Color y Ancho,
podra modificar el atributo de las lineas del borde, fijese en la

figura anterior.

Al presionar el boton de Opciones podemos especificar el margen
inferior que tendra el texto que se encuentra dentro, con respecto

al borde.
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Para aplicar o elimina bordes dentro de este cuadro de Vista

Previa, o si desea sobre el borde de la muestra.

_________

Todos estos efectos solo se aplican a un parrafo seleccionado, en

la ficha borde de pagina, podra aplicar bordes a todo el documento

Estilos:

AaBbCcl | AaBbCcl| AaBbCcl %

Enfasis T Mormal Subtitulo — Cambiar
estilos -

Estilos F]

En Microsoft Office Word 2007 no sélo puede aplicar un estilo especifico

rapida y facilmente, sino que también puede elegir un conjunto de estilos

que se combinan para crear un documento coherente y atractivo disefiado

para un fin especifico.

Lo unico que debe hacer es elegir el conjunto de Estilos rapidos adecuado

para el tipo de documento que va a crear .
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AaBbCcl
Enfasis

AaBbCcl

1 Normal

AaBbCcI  AaBbCcl
Subtitula  Texta en n..,

AaBb( AaBb( AaBbC: AaBbCel

Titulo Titulo 1 TTitule3 7 Sin espa..

AaBbCcl AaBbCei AaBbCcl | AaBbCei
Enfasis sutil Enfasis int.. Cita Cita desta...

Cita deilacadzl
AABECC AABBCC AABBCC Aag

Referenci.,  Referenci.. Titulo del.. 1T Parrafo .

Guardar seleceién como Un nuevo estilo ripida...
%, | Borrar formato

4, Aplicar estilos...

Agregar un estilo nuevo a la galeria de Estilos
e Seleccione el texto que desea crear como un nuevo estilo. Por
ejemplo, quizas desee que las palabras Reporte empresarial
siempre aparezcan en el documento con el estilo Titulo 1 y

color rojo.

e En estilos haga clic en Titulo 1 y en fuente elija el color Rojo.

e Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la
seleccion, elija Estilos y después Guardar seleccion como un

nuevo estilo rapido.

Crear nuevo estilo a partir, del formato El[‘S_Tl

Mombre:

|Repnrte empresariaﬂ |

Yista previa del estilo de parrafo:

e Hstilol

I Acephar l [m:u:IiFicar... ] [ Cancelar l

e Asigne al estilo un nombre como, por ejemplo, Reporte
empresarial, y haga clic en Aceptar. El estilo creado aparece en

la galeria Estilos con el nombre que le asigno,
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Mover un estilo a la galeria Estilos
e En la ficha Inicio, haga clic en el iniciador del cuadro de dialogo

Estilos

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi %

TMNormal || TSinespaci..  Titulo 1 - Cambiar
estilos ~

Estilos

e A continuacion, pulse el botén Opciones.

Estilos v x
Borrar todo ~
acicollapsed1 a
acicollapsed? a

Arial, 13,5 pto, Negrita, Gris
Arial, 16,5 pto, Negrita, Colc
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, 3 pto, Color personaliz
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, 9 pta, Color persanaliz
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, 9 pto, Color personaliz
Arial, @ pta, Color persanaliz
Centrado

Centrado, Antes: 13,5 pto,
Centrado, Izquierda: 0,42¢

Con vifietas, Symbol (simbol

Con vifietas, Symbol (simbol

I

[ Mastrar vista previa
[ Deshabilltar estilos vinculados

Opeiones. .

e En Seleccionar estilos que desea mostrar, haga clic en Todos los

estilos y pulse aceptar.

Opciones del panel de estilos |E‘E|

Seleceionar estilos que desea mestrar:
Todos los estilos ~

Recomendado
En uso
En &l documento actual

[V P OT o e BT
Formata de Fusnts
Formato de numeracion y vifietas
Seleccionar cmo se musstran los nombres de estil integrados
[ Mostrar siguiente encabezado si se utiiza el nivel anterior
[ Ocultar nambre predaterminada cusndo exists nombre alternativo

() 5tlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila
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Quitar un estilo de la galeria Estilos
e En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic con el boton

secundario del mouse en el estilo que desea quitar de la galeria.

e Haga clic en Quitar de la galeria Estilos.

Quitando un estilo de la galeria Estilos no se elimina el estilo de las
entradas que aparecen en el panel de tareas Estilos. En este panel

de tareas se incluyen todos los estilos del documento.

Cambiar un estilo
e Seleccione texto que posea los atributos de estilo que desea

cambiar.

e Por ejemplo, para cambiar los atributos del estilo Titulo 1,
seleccione texto que tenga aplicado el estilo Titulo 1. Para ver los
atributos de un estilo concreto, haga clic en el iniciador del cuadro
de dialogo Estilos y coloque el puntero sobre un estilo de la lista.

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi %

TMormal | TSinespaci. Titulol - Cambiar
estilos =

Estilas
e Aplique al texto seleccionado los nuevos atributos que desea usar.
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e Por ejemplo, puede que desee cambiar el tamano en puntos del

estilo Titulo 1 de 16 puntos a 14 puntos.

e En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic con el botén

secundario en el estilo que desee cambiar.

AaebCeD | AaBbCi AaBbCc %

T Normal Titulo 1 Titule 2 = ‘Cambiar
estilos ~

Estilos F]

e Haga clic en Actualizar para ajustar a seleccion.

Todo el texto que tenga el estio modificado cambiara

automaticamente para que coincida con el nuevo estilo definido.

Edicion
34 Buscar -
Sac Reemplazar
L Seleccionar -
Edicidn
Buscar 84 Buscar ~

e En laficha Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en el boton Buscar
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e En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee localizar. Siga uno

de estos procedimientos:

e Para buscar una a una las apariciones de una palabra o

frase, haga clic en Buscar siguiente.

e Para buscar todas las apariciones de una palabra o frase
concreta de una sola vez, haga clic en Buscar todos vy, a

continuacion, en Documento principal.

Para cancelar una busqueda en ejecucion, presione la tecla ESC.

Reemplazar

e En laficha Inicio, en el grupo Edicidén, haga clic en Reemplazar.

2ac Reemplazar
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Buscar y reemplazar EJE|
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: word 2
Reemplazar con:  |ward 2007] i
[ Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cancelar

e En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee localizar y en el
cuadro Reemplazar con, escriba el texto de reemplazo. Siga uno

de estos procedimientos:

e Para buscar la siguiente aparicion del texto, haga clic en Buscar

siguiente.

1. Para reemplazar una aparicion del texto, haga clic en
Reemplazar. Después de hacer clic en Reemplazar, Office

Word 2007 ira a la siguiente aparicion del texto buscado.

2. Para reemplazar todas las apariciones del texto, haga clic en

Reemplazar todos.

Para cancelar un reemplazo en curso, presione ESC.
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Seleccionar

e Haga clic en la opcion que necesite

; 33 Buscar -
AaBbCcl o g
- “ac Reemplazar
_ Cambiar

T Mormal -
T estilos = |||k Seleccionar =

kg | Seleccionar ohbjetos

1z Seleccionar texto con formato similar

Seleccionar todo: Selecciona todo el documento.

Seleccionar objetos: Cambia el cursor de seleccién para que pueda

seleccionar y mover objetos

Seleccionar texto con un formato similar

Ficha Insertar y su cinta de opciones
Al seleccionar la ficha Insertar, muestra la cinta de opciones que
contiene, ésta cinta se encuentra formada por siete grupos: Paginas,
Tablas, llustraciones, Vinculos, Encabezados y Pie de pagina, Texto y

Simbolos.
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Paginas

|£] Portada ~
|_] Pagina en blanco
P,:::" Salto de pagina

Paginas

Portada

e Haga clic en el botén Portada =) Pert#d2~

e Se despliega una galeria de portadas, seleccione la que le guste

|) Portada =
L | L | 1 E

Conservador Contraste Cubiculos

Exposicién Linea lateral

uuuuuu

Bilac |Z|

Pagina en Blanco

|_] Pagina en blanco

e Haga clic en el boton Pagina en Blanco , insertara
una nueva pagina en blanco en la posicién del cursor
Salto de Pagina
. . £ - P,Zj Salto de pagina S,
e Haga clic en el boton Salto de Pagina , iniciara la

pagina siguiente en la posicion actual del cursor
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Tablas

Tabla

Microsoft Office Word 2007, presenta algunas alternativas para crear tablas

las mismas que a continuacion se detalla:

Usar plantillas de tabla
Puede utilizar plantillas de tabla para insertar tablas basadas en
una galeria de tablas con formato previo. Las plantillas de tabla
contienen datos de ejemplo para ayudar a visualizar el aspecto que

tendra la tabla cuando se agreguen datos.

¢ Haga clic donde desee insertar una tabla.

e En laficha Insertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tabla,
elija Tablas rapidas y, a continuacion, haga clic en la plantilla

que desee usar.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

e Reemplace los datos incluidos en la plantilla con los datos

deseados.

Utilizar el menu Tabla

e Haga clic donde desee insertar una tabla.

e En la ficha Insertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tabla v,
a continuacion, bajo Insertar tabla, seleccione el numero de filas y

columnas que desea usar.

Utilizar el comando Insertar tabla
¢ El comando Insertar tabla permite especificar las dimensiones de la
tabla y aplicarle formato antes de insertar la tabla en un

documento.

e Haga clic donde desee insertar una tabla.

e En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a

continuacion, haga clic en Insertar tabla.

Insertar tabla E|E\

Tamafio de |a tabla

Nimero de columnas:

<

<

Ndmera de filas: z

Autoajuste

4

(&) Ancho de columna fijo: Auto
) Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[[] recordar dimensiones para tablas nuevas
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e En Tamano de la tabla, escriba el numero de columnas vy filas.

e En Autoajuste, elija las opciones necesarias para ajustar el tamafno

de la tabla.

Crear una tabla

Puede crear una tabla dibujando las filas y columnas que desee o

convirtiendo texto en una tabla.

Dibujar una tabla
Puede dibujar una tabla compleja; por ejemplo, una con
celdas de diferente alto o que tengan un numero variable de

columnas por fila.

e Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla.

e En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en

Tabla y, después, en Dibujar tabla.

8

Tabla

Insertar tabla

I
I
I
I
I
I
I
I o
T Insertar tabla...

j Dibujar tabla

-hflil Hoja Dibujar tabla

j Tabla Dibuja los bordes de una tabla.

e El puntero se convierte en un lapiz #.
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e Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuje un
rectangulo. A continuacion, dibuje las lineas de las

columnas y de las filas dentro del rectangulo.

rimero... luego...
\—I

o hign..”

£

LL
v todoigual...
—

L

e Para borrar una linea o bloque de lineas, bajo
Herramientas de tabla, en la ficha Disefo, dentro del

grupo Dibujar bordes, haga clic en Borrador.

o

o Estos getavia
FERTIRE
El

de estilo de tabla
A AR
A

. S RN (KNI CRIICR 11010 T R

- a
i -
Haga dic con e mouse y amasire para quitar las particiones de celda. | ORI O ——o]

e Haga clic en la linea que desee borrar. Si desea borrar

toda la tabla.

e Una vez dibujada la tabla, haga clic en una celda y

comience a escribir o inserte un grafico.
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Esta opcion permite dibujar una tabla cuando los datos se

ingresaron primero

Convertir texto en una tabla

Inserte caracteres separadores ,

fase |

como comas O

tabulaciones, para indicar donde desea dividir el texto en
columnas. Utilice marcas de parrafo para especificar

donde desea que comience una nueva fila.

Por ejemplo, en una lista con dos palabras en una linea,
inserte una coma o una tabulacién detras de la primera

palabra para crear una tabla de dos columnas.

Seleccione el texto que desee convertir.

En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en

Tabla y, a continuacion, haga clic en Convertir texto en

tabla.
Convertir texto en tabla @E|
Tamafio de la tabla
Mimero de columnas: 1 =
Autoajuste
(&) ancho de columna Fijo: Auta E
) Autoajustar al contenido
O Autosjustar a la ventana
Separar texko en
() Parrafos () Comas
() Tabulaciones ) Otro: |-
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e En el cuadro de diadlogo Convertir texto en tabla, bajo
Separar texto en, haga clic en la opcion del caracter

separador usado en el texto.

e Seleccione cualquier otra opcidon que desee y pulse

aceptar.

Colocar una tabla dentro de otra
Las tablas incluidas dentro de otras tablas se denominan tablas anidadas y
se suelen utilizar para disehar paginas Web. Si imagina una pagina Web
como una gran tabla que contiene otras tablas (con texto y graficos dentro de
distintas celdas de la tabla), puede distribuir los distintos elementos de la
pagina.
e Puede insertar una tabla anidada haciendo clic en una celda y, a
continuacion, usando cualquiera de los métodos de insertar tablas,
o bien, puede dibujar una tabla en el lugar donde desea colocar la

tabla anidada. También puede copiar y pegar una tabla existente

dentro de otra tabla.
Eliminar una tabla y su contenido
e Haga clic en la tabla.
e En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefo.
e En el grupo Filas y columnas, haga clic en Eliminar y, a

continuacion, elija Eliminar tabla.
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Borrar el contenido de una tabla

ocultar.

wlE

[[EENER

Pamafo

]

e Seleccione los elementos qu

En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u

e desee borrar de la siguiente manera:

Haga clic en el borde izquierdo de la

e Una celda
celda. :’!
e Unafila e Haga clic a la izquierda de la fila.
8 sinie i R
e Una columna e Haga clic en la linea superior de la

cuadricula o en el borde superior.

e Celdas filas o columnas

contiguas

Arrastre el puntero por las celdas, filas

0 columnas que desee seleccionar.
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e Celdas, filas o columnas

no contiguas

Haga clic en la primera celda, fila o
columna que desee seleccionar,
mantenga presionada la tecla CTRL vy,
a continuacion, haga clic en las
siguientes celdas, filas o columnas

que desee.

e Texto en la siguiente

celda

Presione la tecla TAB.

e Texto en Ila celda

anterior

Presione MAYUS+TAB.

e Latabla completa

En la vista Disefio de impresion,
coloque el puntero sobre la tabla hasta
que aparezca el controlador de
movimiento de tabla [y, a
continuacion, haga clic en dicho

controlador.
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Agregar o eliminar Filas o Columnas

e Seleccione el numero de filas o columnas que desee insertar, haga clic

derecho sobre la seleccion, elija la opcion Insertar filas o insertar

columnas

[TTIT]
B & e

=]
HE
m
i}

(8]
I

o
o

oo

rtar
piar
ar

[

eg
Insertar

Eliminar columnas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente
Bordes y sombreado...

Digeccion del texto...

i nsel
i Insel
B Insertar filas encima
E | Insertar filas debajo

= Insertar celdas

Alineacian de celdas 3
Aytoajustar »
% Propiedades de tabla...

e Para agregar una fila al final de la tabla, situe el punto de insercion en la

ultima celda de la tabla y presione la tecla TAB

Eliminar filas y columnas

e Para eliminar filas o columnas de una tabla, seleccione el niumero de filas

0 columnas que desee eliminar.

e Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion elija la opcion eliminar

fila o columna.

Combinar y dividir celdas

e Para combinar celdas, primero seleccione las celdas que dese unir.

e Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion elija la opcion

combinar celdas. Word unira las celdas seleccionadas en una sola.
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Dividir celdas.

e Seleccione las celdas que desee dividir.

e Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion elija la opcion dividir
celdas Word preguntara el numero de columnas y numero de filas,

escriba o seleccione un numero.

Dividir celdas ?]X]

Mumero de columnas: |2

LEIRE

Mumero de Filas: 1

[ Aceptar l[ Zancelar ]

¢ Finalmente presione el boton Aceptar.

Cambiar el ancho de una columna o de una celda

e Si desea cambiar el ancho de toda una columna, situe el puntero del
ratdon sobre el borde de la columna, cuando el puntero‘#el ratdbn cambie a
dos flechas , haga clic y arrastre dicho borde a la derecha o

izquierda, hasta donde sea necesario.

e Si desea cambiar el alto de toda una fila, situe el puntero del raton sobre
el borde de la fila, cuando gl puntero del ratén cambie a dos flechas ,

haga clic y arrastre dicho borde hacia arriba o abajo.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

e Sidesea cambiar el ancho de una sola celda seleccione la celda. Situe el
puntero del mouse en el limite de la regla horizontal, cuando cambie el
puntero a una flecha de dos puntas, haga clic y arrastre dicho limite

hacia la derecha o hacia la izquierda

Ilustraciones

gl [y Formas =
| i
k) T2 smartArt
Imagen Imagenes .
predisefiadas Ml Grafico

llustraciones

Insertar una imagen desde un archivo
e Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen.

e En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en

Imagen.

e Busque la imagen que desee insertar.

e Haga doble clic en la imagen que desee insertar.

[P
De forma predeterminada, Microsoft Word incrusta (incrustar:
insertar informacién creada en un programa, como un grafico o
una ecuacion, en otro programa. Después de incrustar el objeto, la

informacion pasa a formar parte del documento. Los cambios que

Autor: Ing. Andrea Basantes
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realice al objeto se reflejan en el documento.) las imagenes en los
documento. Para reducir el tamano de los archivos, puede
vincular (vinculo: se utiliza para insertar una copia de informacion
que se crea en otro programa en un documento de Microsoft Word
manteniendo una conexién entre los dos archivos. Cuando se
modifica la informacion del archivo de origen, los cambios se
reflejan en el documento de destino) las imagenes. En el cuadro
de dialogo Insertar imagen, haga clic en la flecha situada junto a

Insertar y, a continuacion, haga clic en Vincular a archivo.

Imagenes predisefiadas
e En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en

Imagenes predisenadas.

e En el panel de tareas Imagenes predisenadas, en el cuadro
de texto Buscar, escriba una palabra o frase que describa la
imagen que desea, o bien, escriba todo el nombre del

archivo de la imagen o parte de él.
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e Para acotar la busqueda, siga uno de los procedimientos

siguientes o ambos:

e Para limitar los resultados de la busqueda a una coleccién
de imagenes predisefadas especifica, en el cuadro Buscar
en, haga clic en la flecha y seleccione la coleccion en la que

desea buscar.

e Para limitar a imagenes predisefadas los resultados de la
busqueda, haga clic en la flecha del cuadro Los resultados
deben ser y active la casilla de verificacion que aparece

junto a Imagenes predisefiadas.

e En el panel de tareas Imagenes predisenadas, también
puede buscar fotografias, peliculas y sonidos. Si desea
incluir cualquiera de esos tipos de medios, active las casillas

de verificacion correspondientes a los mismos.

e Haga clic en Buscar.

e En la lista de resultados, haga clic en la imagen predisefiada

para insertarla.
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Insertar una imagen de una pagina Web

Formas

Abra el documento de Microsoft Office Word 2007 .

Desde la pagina Web, arrastre hasta el documento de Word
la imagen que desee insertar.

Asegurese de que la imagen elegida no es un vinculo a otra
pagina Web. Si arrastra una imagen vinculada, se insertara
en el documento como vinculo en lugar de como imagen.
Insertar una imagen vinculada desde una pagina Web

Abra el documento de Word.

En la pagina Web, haga clic con el botén secundario del
mouse (ratébn) en la imagen que desee y haga clic en
Copiar.

En el documento de Word, haga clic con el botén secundario
en el lugar donde desee insertar la imagen y, a

continuacion, haga clic en Pegar.

__'_JJ Formas =

En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en
Formas

Elija la forma previamente disenadas como formas basicas
(rectdngulo, cuadrado, circulo...), flechas de boque,

diagrama de flujo, llamadas y cintas y estrellas
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SmartArt
Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion e
ideas. Puede crear graficos SmartArt eligiendo entre los diferentes
disefios, con el objeto de comunicar mensajes de forma rapida, facil y

eficaz.

La mayoria de la gente crea contenido que solo contiene texto, a
pesar de que las ilustraciones y los graficos ayudan a comprender y
recordar la informacibn mejor que el texto. La creacidn de
ilustraciones de calidad puede suponer un reto, especialmente si no
es un disenador profesional o no puede permitirse contratar a uno. Si
utiliza versiones anteriores de Microsoft Office, puede pasar mucho
tiempo haciendo que las formas tengan el mismo tamafio y
alineandolas de forma adecuada, haciendo que el aspecto del texto
sea el correcto y dando formato manualmente a las formas para que
coincidan con el estilo general del documento, en lugar de centrarse

en el contenido.
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Crear un grafico SmartArt
e En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic

en SmartArt -l Smartart

e Al crear un grafico SmartArt, le pide al usuario que elija
un tipo de grafico SmartArt, que puede ser: Proceso,
Jerarquia, Ciclo, Relacién, Matriz, Piramide u Otro. Un
tipo es similar a una categoria de grafico SmartArt y cada
tipo contiene varios disefios diferentes. Haga clic en el

tipo y en el disefo que desea.

Elegir, un grafico SmartArt

2
B3

Lista HE BN o

%% Proceso =~ B S
g == o
-]
| |

oo

ol
I
b Jerarquia
EE; REladén E
etz EEE 888 E
L —1-1= Il. Lista de bloques basicos
A Pirdmide — il
Utilicelo para mostrar los blogues no
(. B B8 ' secuendales o agrupados de
E_ = - v informacion. Maximiza el espacio de
visualizacidn horizontal y vertical de las
L E— = = v formas.

[£4

Aceptar ] [ Cancelar

e Escriba el texto mediante uno de estos procedimientos:

1. Haga clic en una forma del grafico SmartArt y, a

continuacion, escriba el texto.

2. Haga clic en [Texto] en el panel de texto y escriba o

pegue el texto.
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3. Copie texto desde otro programa, haga clic en [Texto] y

péguelo en el panel de texto.

Acerca del panel de texto

5] Agregar vifieta

o 2 De derechaa

il

S ?
%* | | 2
@ . =
Cambiar ‘: : " _ || Restablecer

colores ™ grafico
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

El panel de texto es el panel que se utiliza para escribir y modificar el
texto que aparece en el grafico SmartArt. El panel de texto aparece a
la izquierda del grafico SmartArt. A medida que agrega y modifica el
contenido en el panel de texto, el grafico SmartArt se actualiza
automaticamente, es decir, las formas se agregan o se quitan segun

sea necesario.

Cuando se crea un grafico SmartArt, el grafico SmartArt y su panel
de texto se rellenan con el texto del marcador de posicidn que puede
reemplazar por su informacion. En la parte superior del panel de
texto, puede modificar el texto que aparecera en el grafico SmartArt.

Escriba aqui el texto X

 HNivel 1
* Nivel 2
o Nivel 2

. k| ) .
- B # Nivel 2
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En graficos SmartArt que contienen un numero fijo de formas
solamente aparece parte del texto en el panel de texto del grafico
SmartArt. El texto, las imagenes y otro tipo de contenido que no se
muestre se identifican en el panel de texto con una X en rojo. El
contenido que no se muestra sigue estando disponible si cambia a
otro diseifo, pero si mantiene y cierra este mismo disefo, la

informacion no se guardara para proteger su privacidad.

Escriba aqui el texto x

* Punto 1 - abajo
* Punto 2 - arriba
w Punto 3

x Punto 4

Flechas de contrapeso

Todo lo anterior marcado con una X de color
rojo no aparecera en este grafico Smartart
¥ no se guardara.

ok i ; ! sfices S A

El panel de texto funciona como un esquema o una lista con vifietas
que asigna informacion directamente al grafico SmartArt. Cada
grafico SmartArt define su propia asignacion entre las vinetas del

panel de texto y el conjunto de formas del grafico SmartArt.

Presione ENTRAR para crear una linea nueva de texto con vifetas
en el panel de texto. Para aplicar sangria a una linea del panel de
texto, seleccione la linea a la que desea aplicar la sangria y, a
continuacion, en Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefo, en el

grupo Crear grafico, haga clic en Disminuir nivel. Para aplicar una
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sangria negativa a una linea, haga clic en Aumentar nivel. También
puede presionar la tecla TAB para aplicar una sangria o
MAYUS+TAB para aplicar una sangria negativa en el panel de texto.
Todas estas manipulaciones actualizan la asignacion entre las
vinetas del panel de texto y las formas del disefio del grafico
SmartArt. No es posible disminuir el texto en mas de un nivel desde
el texto de la linea superior ni disminuir el nivel de la forma de nivel

superior.

Dependiendo del disefio que elija, cada vineta del panel de texto se
representa en el grafico SmartArt como una forma nueva o como una
vifieta dentro de una forma. Por ejemplo, observe como el mismo
texto se asigna de manera diferente en los dos graficos SmartArt
siguientes. En el primer ejemplo, las sub-vifietas se representan
como dos formas independientes, y en el segundo ejemplo las sub-

vifietas se representan como vifietas en la forma.

Escriba aqui el texta X |° Ditecciones
VR Futuras
* Tendencizs

rF
. Viajn.as m.a's cortos \\igjes mas| Prendas
& Equipa ligera | cortos | térmicas
® Yerta o imdnenes - - ) ]
- | Equipo | Trajes de
* Direcciones futuras - |ig|::3° |n\:iernu ‘
® Prendas térmicas - -
» Trajes deinvierno Venta de Ropa
® Ropa de agua | imagenes | I de agua
-

Lista de jerarquias
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Si utiliza un disefio de organigrama con una forma Ayudante, una

vifieta con una linea adjunta indica la forma Ayudante.

Escriba aqui el textn

® Administrador

* FEmpleado 1
* Empleado 2
Ls Avicdante

Organigrama...

Si no desea todo el texto en formas independientes, cambie a un

diseno distinto que muestre todo el texto como vinetas.

Aunque el formato de caracteres como la fuente, el tamano de
fuente, la negrito, la cursiva y el subrayado se puede aplicar al texto
en el panel de texto, el formato de caracteres no se muestra dentro
del mismo. No obstante, todos los cambios de formato si se reflejan

en el grafico SmartArt.

Cuando el tamano de fuente se comprime porque desea agregar
mas texto a la forma, también se comprimira todo el texto de las
formas restantes del grafico SmartArt al mismo tamano para
mantener el aspecto del grafico SmartArt coherente y profesional.
Después de elegir un disefio, puede mover el puntero del mouse

(raton) sobre cualquiera de los distintos disefios mostrados en la
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cinta de opciones para ver qué aspecto tendra el contenido con el

diseno aplicado.

Estilo, color y efectos para graficos SmartArt

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, hay dos galerias
para cambiar rapidamente el aspecto del grafico SmartArt Estilos

SmartArt y Cambiar colores.

(=] Agregar vifieta <A Aumentar nivel ': . " 1] ?_T
— @ 0 v =,
ﬁ De derecha a izquierda | 9 Disminuir nivel v_ BEP o = ‘ ‘ | = —
Agrega N = _ Cambiar g g * ' Z| || Restablecer
& Disefio T Panel de texto| || ¥ - 5 || colores - & gréfico
Estilos hartArt

Crear grafico Disefios Restablecer

Al situar el puntero sobre una miniatura en cualquiera de estas
galerias, puede ver como un Estilo SmartArt o una variacion de
color afectan al grafico SmartArt sin necesidad de aplicarla

realmente.

Una forma facil y rapida de agregar una combinacion de efectos de
aspecto profesional al grafico SmartArt consiste en aplicar un estilo
SmartArt. Los estilos SmartArt (estilos rapidos: colecciones de
opciones de formato que facilitan la aplicacion de formato a
documentos y objetos.) incluyen rellenos de forma, bordes,
sombras, estilos de linea, degradados y perspectivas
tridimensionales (3D) y se aplican a todo el grafico SmartArt.
También puede aplicar un estilo de forma individual a una o mas

formas en el grafico SmartArt.
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e La segunda galeria, Cambiar colores, proporciona un rango de
distintas opciones de color para un grafico SmartArt, cada una de
ellas se aplica a uno o mas colores del tema (colores del tema:
conjunto de colores que se utiliza en un archivo. Los colores del
tema, las fuentes del tema y los efectos del tema constituyen un

tema.) de forma distinta a las formas del grafico SmartArt.

‘;r.'\_;j Documentot - Microsoft Word Heramentas desm.. - 7 X
= Inico  Insetar  DiseAo depagine  Referenciss  Correspor ndencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos Oisefio | Formato
- s | » y—a ‘.!B - e | = = b}
Toans [Denasecions ¥ - z f;':?.';"- & | pesaiear
Duedos a2 T
li S UIR 5! — 1 - = =
i [ T — - - - T
] B, L mi=: = = = = o
fntasis 3
~ = = = =
2 = - =
: =
2 — =
Escribic aqui el texto x = =
= -
* Gréfico g . - -
* st lteno e Gréfico
desee m: ostrar - =a
* Computacién - -
o [Texto] -
* Word 2007 B
iz = = =
« [Texts] Computacion = = =
o [Texto] = =

Los estilos SmartArt y las combinaciones de color estan disefiados

para poner de relieve el contenido.
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Por ejemplo, si utiliza un estilo SmartArt 3D con perspectiva,

puede ver a todos en el mismo nivel.

e También puede utilizar un estilo SmartArt 3D con perspectiva para
resaltar una escala de tiempo que va hacia el futuro.

Tercerd
facha

PrirnBI"ﬂ

fecha -
-

©® gegund?
fecha

Para enfatizar distintas etapas en un grafico SmartArt de tipo
Proceso, puede utilizar cualquiera de las combinaciones de

Multicolor.

=-0-0-00-00
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Si dispone de un grafico SmartArt de tipo Ciclo, puede
utilizar cualquiera de las opciones Rango de degradado -
Colores n de énfasis para enfatizar el movimiento circular.
Estos colores se mueven a lo largo de un degradado hasta
la forma central y después se invierten hasta la primera

forma.

__W_¥

Cuando se eligen colores, se debe considerar también si se

desea que la audiencia imprima el grafico SmartArt o que lo
visualice en pantalla. Por ejemplo los colores Tema principal

estan orientados para impresion en blanco y negro.

Si las galerias integradas no son suficientes para dar el aspecto
que se desea, casi todos los elementos de un grafico SmartArt se

pueden personalizar. Si la galeria de estilos SmartArt no dispone
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de la combinacién correcta de rellenos, lineas y efectos, puede
aplicar un estilo de forma individual o personalizar la forma por
completo. Si el tamafio y posicion de una forma no tienen la forma
deseada, puede mover la forma o cambiar su tamano. Puede
encontrar la mayoria de opciones de personalizacion en
Herramientas de SmartArt en la ficha Formato. También puede
hacer clic en el botén Restablecer grafico de la ficha Disefio para

quitar todos los cambios de formato y volver a empezar.

b=

Restable, .
grafico
Reskabl, ..

Descripcion general de rellenos, degradados y efectos 3D
Un relleno es el interior de una forma. Puede cambiar el
color de relleno de una forma, o puede utilizar una textura,
imagen o degradado como relleno. Un degradado es una
progresion gradual de colores y sombras, por lo general
desde un color a otro o desde una sombra a otra sombra del

mismo color.
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Puede tener formas que se muestran con bordes vy

profundidad y que giran en un espacio 3D.

e Para cambiar entre 2D y 3D, en Herramientas de SmartArt,
en la ficha Formato, en el grupo Formas, haga clic en Editar

en 2D.

7| [\ Erectos de texto v
Estilos de WordArt

EEROEETE]

Escribir aqui el texto x |7

« [Texto]
* [Texto]
* [Texto]

Paginai1del | Palabrasi0 | <5  Espafiol (alfab. internacional) | ]

El boton Editar en 2D desbloquea temporalmente el grafico
SmartArt para editarlo de forma que puede mover y cambiar
el tamano de las formas, pero el efecto 3D se sigue
aplicando al grafico SmartArt y reaparece cuando se vuelve

a hacer clic en Editar en 2D.
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Agregar un relleno a una forma en un grafico SmartArt

Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para agregar relleno a una forma, haga clic en la forma.

Para agregar el mismo relleno a varias formas, haga clic
en la primera forma y, a continuacién, presione y
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic

en las demas formas a las que desea agregar el relleno.

Para agregar un relleno a todas las formas del grafico
SmartArt, haga clic en el grafico SmartArt y, a
continuacion, presione CTRL+A para seleccionar todas

las formas.

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el
grupo Estilos de forma, haga clic en la flecha situada
junto a Relleno de forma y, a continuacién, siga uno de

los procedimientos siguientes.

-'ID“U\" H9- 5 Herramientas de Smartart
i)
Inicie  Insertar  Diseio  Animaciones  Presentacioncon diapositvas  Revisar  Vista  Complementos Disefio Formato
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@, i+
i Mayor - E_/" Cantorno de forma ~ A / v ﬂ Cantorno de texto
E - [ - Organizar | Tamafio
. .

] Menor

Formas Estilos de forma i Estilos de WordArt

w/ Efectos de formas ~ ") s\ Efectos de texto -

7}
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e Para agregar o cambiar un color de relleno, haga clic en
el color que desee. Para no elegir ningun color, haga clic

en Sin relleno.

e Para cambiar a un color que no esta en los colores del
tema, haga clic en Mas colores de relleno y después en
el color que desee en la ficha Estandar, o mezcle sus
propios colores en la ficha Personalizado. Los colores
personalizados y los colores de la ficha Estandar no se
actualizan si se cambia posteriormente el tema del

documento.

e Para agregar o cambiar una imagen de relleno, haga clic
en Imagen, busque la carpeta que contiene la imagen
que desea utilizar, haga clic en el archivo de imagen y, a

continuacion, haga clic en Insertar.

e Para agregar o cambiar un degradado de relleno, elija
Degradado y, a continuacion, haga clic en la variaciéon

que desee.

e Para personalizar el degradado, haga clic en Mas
degradados y, a continuacion, elija las opciones que

desee.
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e Para agregar o cambiar una textura de relleno, elija
Textura y, a continuacion, haga clic en la textura que

desee.

e Para personalizar la textura, haga clic en Mas texturas vy,

a continuacion, elija las opciones que desee.

Para agregar un relleno de fondo para todo el grafico SmartArt,

siga los procedimientos siguientes:

e Haga clic con el botdn secundario del mouse (raton) en el
borde del grafico SmartArt y, a continuacién, haga clic en

Formato de objeto en el menu contextual.

e Haga clic en Relleno y, a continuacion, elija las opciones

que desee.

Agregar un relleno a texto en un grafico SmartArt
e Seleccione el texto en la forma del grafico SmartArt a la

que desea agregar un relleno.

e Para agregar el mismo relleno a texto en varias formas,

seleccione el texto de la primera forma y, a continuacion,

Autor: Ing. Andrea Basantes
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presione y mantenga presionada la tecla CTRL mientras

selecciona el texto en las demas formas.

e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el
grupo Estilos de WordArt, haga clic en la flecha junto a
Relleno de texto y, a continuacion, siga uno de los

procedimientos siguientes.

(o) 9 - - Herramientas de SmartArt
|
—/ Inicic Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Rewisar o " sef Formato
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Esti
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Formas
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e Para agregar o cambiar un color de relleno, haga clic en el
color que desee. Para no elegir ningun color, haga clic en

Sin relleno.

e Para cambiar a un color que no esta en los colores del
tema , haga clic en Mas colores de relleno y después en el
color que desee en la ficha Estandar, o mezcle sus propios
colores en la ficha Personalizado. Los colores
personalizados y los colores de la ficha Estandar no se
actualizan si se cambia posteriormente el tema del

documento.

e Para agregar o cambiar una imagen de relleno, haga clic en

Imagen, busque la carpeta que contiene la imagen que
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desea utilizar, haga clic en el archivo de imagen vy, a

continuacion, haga clic en Insertar.

e Cuando se seleccionan de forma discontinua varias partes
de texto y se aplica un relleno de imagen, cada seleccién
individual se rellenara con toda la imagen. La imagen no

sobrepasara las selecciones de texto.

e Para agregar o cambiar un degradado de relleno, elija
Degradado y, a continuacion, haga clic en la variacion que

desee.

e Para personalizar el degradado, haga clic en Mas

degradados y, a continuacion, elija las opciones que desee.

e Para agregar o cambiar una textura de relleno, elija Textura

y, a continuacion, haga clic en la textura que desee.

e Para personalizar la textura, haga clic en Mas texturas y, a

continuacion, elija las opciones que desee.

Aplicar un efecto a una forma en un grafico SmartArt
Una forma facil y rapida de agregar una combinacion de efectos

de aspecto profesional al grafico SmartArt consiste en aplicar un

Autor: Ing. Andrea Basantes
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estilo rapido. Los estilos rapidos para graficos SmartArt (o estilos
SmartArt) incluyen bordes, sombras, estilos de linea,
degradados y perspectivas 3D y se pueden aplicar a todo el
grafico SmartArt o a formas individuales siguiendo los pasos que
se indican a continuacidén. Los estilos rapidos para formas
individuales se denominan estilos de forma y los estilos rapidos
para todo un grafico SmartArt se denominan estilos SmartArt.
Tanto los estilos SmartArt como los estilos de forma se muestran
en miniaturas en la galeria de estilos rapidos. Al situar el puntero
sobre una miniatura, puede ver el modo en que dicho estilo
rapido afecta al grafico SmartArt o a la forma. Siga uno de los

procedimientos siguientes:

e Para aplicar un efecto a una forma, haga clic en la forma a la

que desea agregar el efecto.

e Para agregar el mismo efecto a varias formas, haga clic en
la primera forma y, a continuacion, presione y mantenga
presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las demas

formas a las que desea agregar el efecto.

e Para aplicar el efecto a todo el grafico SmartArt, haga clic en
el grafico SmartArt y, a continuacion, presione CTRL+A para

seleccionar todas las formas.
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e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el
grupo Estilos de forma, haga clic en Efectos de texto y, a

continuacion, siga uno de los procedimientos siguientes.

(O = 9 - N Herramientas de SmartArt
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e Para agregar o cambiar una combinacidon integrada de
efectos, elija Preestablecida y, a continuacion, haga clic en

el efecto que desee.

e Para personalizar el efecto integrado, haga clic en Opciones

3Dy elija las que desee.

e Para agregar o cambiar una sombra, elija Sombra y, a

continuacion, haga clic en la sombra que desee.

e Para personalizar la sombra, haga clic en Opciones de

sombra y elija las que desee.

e Para agregar o cambiar un reflejo, elija Reflejos y, a

continuacion, haga clic en la variacion del reflejo que desee.

e Para agregar o cambiar un resplandor, elija Resplandor y, a
continuacién, haga clic en la variacion del resplandor que

desee.
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e Para personalizar los colores del resplandor, haga clic en
Mas colores de resplandor y, después, haga clic en el color
que desee. Para cambiar a un color que no esta en los
colores del tema , haga clic en Mas colores y después en el
color que desee en la ficha Estandar, o mezcle sus propios
colores en la ficha Personalizado. Los colores
personalizados y los colores de la ficha Estandar no se

actualizan si cambia posteriormente el tema del documento.

e Para agregar o cambiar un borde suave, elija Bordes suaves

y, a continuacion, haga clic en el tamafo que desee.

e Para agregar o cambiar un borde, elija Bisel y, a

continuacion, haga clic en el borde que desee.

e Para personalizar el borde, haga clic en Opciones 3D vy elija

las que desee.

e Para agregar o cambiar un giro 3D, elijja Giro 3D vy, a

continuacion, haga clic en el giro que desee.

e Para personalizar el giro, haga clic en Opciones de giro 3D y

elija las que desee.
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s 0 .
No se pueden agregar varios efectos de relleno a la misma

forma, pero puede agregar un relleno y otros efectos como

Borde suave o Bisel.

Si desea aplicar un efecto a formas que estan
combinadas para crear una forma mayor, como las del
disefo Lista de tonos de imagen curva en el tipo Lista,
seleccione todas las formas asociadas antes de agregar

el efecto.

En el siguiente ejemplo, estan seleccionadas todas las
formas asociadas de una forma grande. Si desea agregar
un efecto a una de las formas asociadas como, por
ejemplo, la pequefa forma circular (el marcador de
imagen con el sol y montanas), asegurese de seleccionar
sblo esa forma. Si desea agregar un efecto a toda la
imagen mayor, seleccione todas las demas formas
asociadas, como se muestra a continuacion. Tenga en
cuenta que el efecto se aplica a cada forma

individualmente, no al grupo de formas.
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e Para agregar un efecto al fondo de todo el grafico SmartArt,

siga el procedimiento siguiente:

e Haga clic con el boton secundario en el borde del grafico
SmartArt y, a continuacion, haga clic en Formato de

objeto en el menu contextual.

e Haga clic en Sombra, Formato 3D o Giro 3D vy, a

continuacion, elija las opciones que desee.

Aplicar un efecto a texto en un grafico SmartArt
Una forma facil y rapida de agregar una combinacion de efectos
de aspecto profesional a texto en todo el grafico SmartArt

consiste en aplicar un estilo rapido. Los estilos rapidos para

texto se denominan estilos de WordArt. Estos estilos se
muestran en miniaturas en la galeria de estilos rapidos. Si situa
el puntero sobre una miniatura, podra ver como afecta el estilo

de WordArt al texto en el grafico SmartArt.
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e Seleccione el texto en la forma del grafico SmartArt a la

que desea agregar un efecto.

e Para agregar el mismo efecto a texto en varios lugares,
seleccione el texto del primer lugar y, a continuacion,
presione y mantenga presionada la tecla CTRL mientras

selecciona el texto en los demas lugares.

e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el
grupo Estilos de WordArt, haga clic en Efectos de texto y,

a continuacion, siga uno de los procedimientos

siguientes.

e Para agregar o cambiar una sombra, elija Sombra vy, a

continuacion, haga clic en la sombra que desee.

e Para personalizar la sombra, haga clic en Mas sombras y

elija las opciones que desee.

e Para agregar o cambiar un reflejo, elija Reflejos y, a
continuacioén, haga clic en la variacién del reflejo que

desee.
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e Para agregar o cambiar un resplandor, elija Resplandor
y, a continuacién, haga clic en la variacion del resplandor

que desee.

e Para personalizar los colores del resplandor, haga clic en
Mas colores de resplandor y, después, haga clic en el
color que desee. Para cambiar a un color que no esta en
los colores del tema, haga clic en Mas colores y después
en el color que desee en la ficha Estandar, o mezcle sus
propios colores en la ficha Personalizado. Los colores
personalizados y los colores de la ficha Estandar no se
actualizan si cambia posteriormente el tema del

documento.

e Para darle al texto el aspecto de profundidad agregando
o cambiando un borde, elija Bisel y, a continuacion, haga

clic en el bisel que desee.

e Para personalizar el bisel, haga clic en Opciones 3D y

elija las que desee.

e Para agregar o cambiar un giro 3D, elija Giro 3D vy, a

continuacion, haga clic en el giro 3D que desee.
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e Para personalizar el giro 3D, haga clic en Opciones de

giro 3D y elija las que desee.

e Para agregar o cambiar la distorsion o ruta del texto, elija
Transformar y después haga clic en la distorsion o ruta

que desee.

Eliminar un relleno de formas o texto en un grafico SmartArt
e Haga clic en la forma o el texto en el que desea eliminar

el relleno.

e Para eliminar el mismo relleno de varias formas o varias
partes de texto, haga clic en la primera forma o en una
parte de texto y, a continuacién, presione y mantenga
presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las

demas formas o partes de texto.

e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, siga

uno de los procedimientos siguientes:

(D) 9 - : Herramientas de Smartart
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e Para eliminar un relleno de la forma, en el grupo
Estilos de forma, haga clic en Relleno de forma y
después haga clic en Sin relleno. Para eliminar el
degradado de un relleno, elija Degradado y, a

continuacion, haga clic en Sin degradado.

e Para eliminar un relleno de texto, en el grupo Estilos
de WordArt, haga clic en Relleno de texto y, después,
haga clic en Sin relleno. Para eliminar el degradado
de un relleno, elija Degradado y, a continuacién, haga

clic en Sin degradado.

Eliminar un efecto de formas o texto en un grafico SmartArt
e Haga clic en la forma o el texto en el que desea eliminar

el efecto.

e Para eliminar el mismo efecto de varias formas o varias
partes de texto, haga clic en la primera forma o en una
parte de texto y, a continuacién, presione y mantenga
presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las

demas formas o partes de texto.

e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, siga

uno de los procedimientos siguientes:
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Para eliminar un efecto de la forma, en el grupo Estilos

de forma, haga clic en Efectos de formas.

Para eliminar un efecto del texto, en el grupo Estilos de

WordArt, haga clic en Efectos de texto. Siga uno de los

procedimientos siguientes:

Para eliminar una combinacion de efectos integrada
de la forma, elija Preestablecida y, a continuacion,

haga clic en Sin valores predeterminados.

e Para eliminar una sombra, elija Sombra y, a

continuacion, haga clic en Sin sombra.
reflejo, elija Reflejos vy, a

e Para eliminar un

continuacion, haga clic en Sin reflejos.

Para eliminar un resplandor, elija Resplandor y, a

continuacion, haga clic en Sin resplandor.

Para eliminar bordes suaves de la forma, elija Bordes

suaves y, a continuacion, haga clic en Sin bordes

suaves.
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e Para eliminar un borde, elija Bisel y, a continuacion,

haga clic en Sin bisel.

e Para eliminar un giro 3D, elija Giro 3D vy, a

continuacion, haga clic en Sin giro.

e Para eliminar una ruta o distorsion del texto, elija
Transformar y, a continuaciéon, haga clic en Sin

transformacion.

Para eliminar rapidamente todas las personalizaciones de
una forma, haga clic con el boton secundario en la forma v,
a continuacion, haga clic en Restablecer forma en el menu

contextual.

Reemplazar una forma
Puede cambiar una o mas formas del grafico SmartArt. Por
ejemplo, para indicar el final de un proceso, es posible que
desee reemplazar la ultima forma de rectangulo en el disefio

Proceso basico del tipo Proceso por un circulo.
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e Haga clic en la forma que desea cambiar.

e Para cambiar varias formas, haga clic en la primera
forma y, a continuacién, presione y mantenga presionada

la tecla CTRL mientras hace clic en las demas formas.

e En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el
grupo Formas, haga clic en la flecha situada junto a

Cambiar forma y, a continuacion, en la forma que desee.

-"ram\" H9- : Herramientas de SmartArt
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Antes de reemplazar la mayoria de las formas del grafico
SmartArt o todas ellas, intente cambiar a un disefio diferente.
Debido a que los graficos SmartArt contienen mas formas que
las que se incluyen en la galeria Cambiar forma, si reemplaza
una forma y después desea restaurar la forma original, haga clic
con el botén secundario en la nueva forma y, a continuacién, en

Restablecer forma. Al restablecer una forma, se quitaran todos
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los cambios de formato que haya realizado, como color o ancho

de linea.

En algunos disefios para graficos SmartArt, si cambia la
geometria de una forma (por ejemplo, si

rectangulo por un triangulo), es posible que el texto ya no se

ajuste a la forma

Formas

Office Word 2007 incluye tipos distintos de graficos que puede

utilizar para informar sobre los niveles de inventario, los cambios

organizativos,

totalmente integrados con Office Word 2007. Al instalar Excel,

podra crear grafi
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e En el cuadro de dialogo Insertar grafico, haga clic en un

grafico y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

e Office Excel 2007 se abre en una ventana dividida y muestra

datos de ejemplo en una hoja de calculo.

A B C D
1 |Columna1 Este Oeste Morte
2 | er trim. I 2[#,4! 35,6 229
3 2°tmm. 27,4 38,9 33
A | 3er trim. 90 40,6 49 5
5 | 4° trim. 20,4 45 al,

e En Excel, reemplace los datos de ejemplo haciendo clic en
una celda de la hoja de calculo y escribiendo los datos que

desee.

e También puede reemplazar los rétulos del eje de ejemplo en
la Columna A y el nombre de entrada de la leyenda en la

Fila 1.

Una vez que haya actualizado la hoja de calculo, el grafico de Word

se actualizara automaticamente con los nuevos datos.
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a2
o

e En Excel, haga clic en el botén de Microsoft Office i‘ y, a

continuacion, haga clic en Guardar como.

e En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione en la lista
Guardar en la carpeta o unidad en la que desea guardar la

hoja de calculo.

Para guardar la hoja de calculo en una nueva carpeta, haga clic en

Crear nueva carpeta - .

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para el

archivo.

Haga clic en Guardar.

a2
o

e En Excel, haga clic en el boton de Microsoft Office | y, a

continuacién, haga clic en Cerrar

Seleccionar un disefio de grafico predefinido
e Haga clic en el grafico al que desea dar formato. Se mostraran
las Herramientas de graficos con las fichas Disefio,

Presentacion y Formato.
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I‘/c!ﬂ\ Cocumentol - Microsoft Word Feramientas ce graficos -
5] e
Inido Irsetar Disefio de pagira Referercies Corrzspondendia Revisar Vista Programador Complzmel Disefo Presentacion Formato
7 2z == " =n
"TAEREET i :
Cambiar tipo Guarder como | Cambiar entre Selecrionar Edizar Actualzar Disefio =
de gréfico plartilla filas y colunnas  datos datos  datos rapido * i
Tipo Datos Disefios de grafice Estlos de disefic

e En la ficha Disefio, en el grupo Disefos de grafico, haga clic en

el disefio que desee utilizar.

-

¢&&

Seleccionar un estilo de grafico predefinido
e Haga clic en el grafico al que desea dar formato. Se
mostraran las Herramientas de graficos con las fichas Disenio,

Presentaciéon y Formato.

e En la ficha Disefio, en el grupo Estilos de disefio, haga clic

en el estilo que desee utilizar.

Estilos de disefio

A

|

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Cambiar manualmente el disefio de elementos de grafico
e Haga clic en el grafico o seleccione el elemento de grafico al

que desea cambiar el disefo.

e Para seleccionar un elemento de grafico de una lista de
elementos de grafico; Haga clic en un grafico para mostrar las
Herramientas de graficos y en la ficha Formato, en el grupo
Seleccion actual, haga clic en la flecha situada junto al cuadro
Elementos de grafico y, a continuacion, haga clic en el
elemento que desee.

Area del grafico -
@, Aplicar formate a la seleccién

& Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

e En la ficha Presentacion, siga uno o varios de estos

procedimientos:

(B DocumenoX - Wicrescfl Word Herramientas de critices -2

j [E] Leyerca - M @

)
- Inide  Insertar  Disefc de Ddgina  Referznggs

Arez del grific - 7? ] cuadro Grifica
8 Aplicar formata ala selzcdon [El Etiquetas ce detos - (8] Flana inferior del graf co «
- Irsartar|| T del Rétulos Ejes Llinzacde @ | Areade N licis
cﬁ‘ Restablecer para nacer coinc dir ¢l estilo - grffcor de e [i#] Tabla de datos ~ *  uzcrauav | trazado~ [ Gire3D
Szlecdidn attua Etigustas i3 Fondo
— —

e En el grupo Etiquetas, haga clic en la opcién de disefio de

etiqueta que desee.

e En el grupo Ejes, haga clic en la opcidn de eje o de linea de

division que desee.
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e En el grupo Fondo, haga clic en la opcidén de diseio que

desee.

_________

Las opciones de diseiio que seleccione se aplicaran al
elemento que haya seleccionado. Por ejemplo, si tiene
seleccionado todo el grafico, las etiquetas de datos se aplicaran
a todas las series de datos. Si tiene seleccionado un unico
punto de datos, las etiquetas de datos se aplicaran solamente a

la serie de datos o al punto de datos seleccionado.

Usar titulos en un grafico
Para facilitar la interpretacion de un grafico, puede agregar
titulos (titulos de graficos: texto descriptivo que se alinea
automaticamente con un eje o se centra en la parte superior de un
grafico.), como un titulo de gréfico y titulos de eje, a cualquier tipo de
grafico. Los titulos de eje suelen estar disponibles para todos los ejes
que se pueden mostrar en un grafico, incluidos los ejes de profundidad
(de series) de los graficos 3D. Algunos tipos de graficos (como los
graficos radiales) tienen ejes, pero no pueden incluir titulos de eje. Los
tipos de graficos que no tienen ejes (como los graficos circulares y de

anillos) tampoco pueden incluir titulos de eje.
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Puede vincular también los titulos de grafico y de eje al texto
correspondiente de las celdas de la hoja de calculo (hoja de calculo:
documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y trabajar
con datos. Consta de celdas que se organizan en filas y columnas.
Una hoja de calculo se almacena siempre en un libro.) creando una
referencia a esas celdas. Los titulos vinculados se actualizan
automaticamente en el grafico cuando se modifica el texto

correspondiente en la hoja de calculo.

Puede modificar facilmente el texto de los titulos, y si ya no desea

mostrarlos, puede quitarlos del grafico.

Aplicar un disefo de grafico que contenga titulos
e Haga clic en el grafico al que desea aplicar un disefio de

grafico.

e Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas

Disefio, Presentacion y Formato.

e En la ficha Disefo, en el grupo Disefno del grafico, haga clic en

un disefo que contenga titulos.
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Agregar un titulo de grafico manualmente

e Haga clic en el grafico al que desea agregar un titulo.

e Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas

Disefio, Presentacion y Formato.

e En la ficha Presentacién, en el grupo Etiquetas, haga clic en

Titulo del grafico.

= =] Leyenda -
LI} = T e
lil] Etiquetas de datos -
Titulo del Rétules
bl T Az Aatee
grafico - del gje v i Tabla de datos -

Etiguetas

e Haga clic en Titulo superpuesto centrado o Encima del grafico.

e En el cuadro de texto Titulo del grafico que aparece en el

grafico, escriba el texto que desee.

Para insertar un salto de linea, haga clic para colocar el cursor
en el lugar donde desea interrumpir la linea y, a continuacion,

presione ENTRAR.

e Para aplicar formato al texto, seleccidénelo y haga clic en las

opciones de formato de la ficha de la mini barra de
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herramientas que desee usar. Puede utilizar también los
botones de formato de la cinta de opciones (ficha Inicio, grupo
Fuente). Para aplicar formato a todo el titulo, puede hacer clic
en él con el boton secundario del mouse (raton), hacer clic en
Formato del titulo del grafico en el menu contextual y, a

continuacion, seleccionar las opciones de formato que desee.

Agregar titulos de eje manualmente

e Haga clic en el grafico al que desea agregar titulos de eje.

e Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas

Disefio, Presentacion y Formato.

e En la ficha Presentacién, en el grupo Etiquetas, haga clic en

Rétulos del eje. Siga uno de los procedimientos siguientes:

= =] Leyenda -
'} = ]
lnd| Etiquetas de
Titulo del  Rotulos _
grafico = del gje - 2] Tabla de datos ~

Etiguetas

Janos T

e Para agregar un titulo a un eje horizontal (categorias) principal,
haga clic en Titulo de eje horizontal primario y, a continuacion,

haga clic en la opcién que desee. Si el grafico contiene un eje
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horizontal secundario, puede hacer clic también en Titulo de eje

horizontal secundario.

e Para agregar un titulo al eje vertical (valores) principal, haga clic
en Titulo de eje vertical primario o Titulo de eje vertical
secundario y, a continuacién, haga clic en la opcion que desee.
Si el grafico contiene un eje vertical secundario, puede hacer

clic también en Titulo de eje vertical secundario.

e Para agregar un titulo a un eje (series) de profundidad, haga
clic en Titulo de eje de profundidad y, a continuacién, haga clic
en la opcion que desee. Esta opcidon sélo esta disponible
cuando el grafico seleccionado es un grafico 3D real, como un

grafico de columnas 3D.

e En el cuadro de texto Titulo del eje que aparece en el grafico,

escriba el texto que desee.

Para insertar un salto de linea, haga clic para colocar el cursor
en el lugar donde desea interrumpir la linea y, a continuacion,

presione ENTRAR.
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e Para aplicar formato al texto, seleccionelo y haga clic en las
opciones de formato de la ficha de la mini barra de
herramientas que desee usar. Puede utilizar también los
botones de formato de la cinta de opciones (ficha Inicio, grupo
Fuente). Para aplicar formato a todo el titulo, puede hacer clic
en él con el botdn secundario del mouse, hacer clic en Formato
del titulo del eje en el menu contextual y, a continuacion,

seleccionar las opciones de formato que desee.

e Si cambia a otro tipo de grafico que no admite titulos de eje
(como un grafico circular), los titulos de eje no se mostraran,
pero se volveran a mostrar si cambia de nuevo a un tipo de

grafico que admita titulos de eje.

e Los titulos de eje que se muestran para los ejes secundarios se
perderan cuando cambie a un tipo de grafico que no admita

ejes secundarios.

Modificar un titulo de grafico o de eje
Si el titulo de grafico o de eje no esta vinculado a una celda de la hoja

de calculo, haga lo siguiente:

e En el gréafico, haga clic en el titulo de grafico o de eje para
activarlo y, a continuacién, vuelva a hacer clic en él para

colocar el cursor en el texto. También puede hacer clic con el
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boton secundario del mouse en el titulo y, a continuacion, hacer

clic en Modificar texto en el menu contextual.

e Escriba el nuevo texto. Si es necesario, puede arrastrar para
seleccionar el texto que desea cambiar y, a continuacion,

escribir el nuevo texto.

e Presione ENTRAR.

e Si el titulo de grafico o de eje esta vinculado a una celda de la
hoja de calculo, haga doble clic en esa celda, modifique el texto

y, a continuacion, presione ENTRAR.

e El texto del titulo correspondiente se actualiza automaticamente
en el grafico. Para insertar un salto de linea, haga clic para
colocar el cursor en el lugar donde desea interrumpir la linea vy,

a continuacion, presione ENTRAR.

e Para aplicar formato al texto, selecciénelo y haga clic en las
opciones de formato de la ficha de la mini barra de
herramientas que desee usar. Puede utilizar también los
botones de formato de la cinta de opciones (ficha Inicio, grupo
Fuente). Para aplicar formato a todo el titulo, puede hacer clic
en él con el botén secundario del mouse, hacer clic en Formato

del titulo del grafico o Formato del titulo del eje en el menu
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contextual y, a continuacion, seleccionar las opciones de

formato que desee.

Quitar un titulo de grafico o de eje de un grafico

e Haga clic en el grafico.

e Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas

Disefio, Presentacion y Formato.

e Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para quitar un titulo de grafico, en la ficha Presentacién, en el
grupo Etiquetas, haga clic en Titulo del grafico y, a

continuacion, haga clic en Ninguno.

= =] Leyenda -

] =] ]
lnd| Etiquetas de datos ~

Titulo del Rotulos

grafico = del eje - 4] Tabla de datos -

Etiguetas

e Para quitar un titulo de eje, en la ficha Presentacion, en el
grupo Etiquetas, haga clic en Titulo del eje, haga clic en el tipo

de titulo de eje que desea quitar y luego haga clic en Ninguno.

e Para quitar rapidamente un titulo de grafico o de eje, haga clic

en el titulo y, a continuacion, presione SUPR. También puede
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hacer clic con el botdn secundario del mouse en el titulo de

grafico o de eje y, a continuacién, hacer clic en Eliminar.

e Para quitar los titulos de grafico o de eje inmediatamente
después de agregarlos, puede hacer clic en Deshacer en la
barra de herramientas de acceso rapido, o puede presionar

CTRL+Z.

Vinculos
Microsoft Word crea un hipervinculo al presionar ENTRAR o la BARRA
ESPACIADORA después de escribir la direccion de una pagina Web

existente, como, por ejemplo, www.google.com.

%Hipem'nculn
A Marcador

11‘] Referencia cruzada

Vinculos

Hipervinculo
Esta opcidn nos permite crear un vinculo a una pagina web, una

imagen, una direccién de correo electrénico o un programa o archivo

Crear un hipervinculo personalizado a un documento, un archivo o

una pagina Web
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e Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como

hipervinculo.

e En la ficha Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en

Hipervinculo

M Hipervinculo ) .
=P . También puede hacer clic con el

boton secundario del mouse (ratdon) en el texto o en la imagen

y, a continuacion, hacer clic en Hipervinculo en el menu

contextual. Siga uno de estos procedimientos:

Insertar hipervinculo @E|
Wincular a: Texto:
g -
ArcEW]o o Buscar en: |3 Mis documentos e
dgina Web -
IJegistente (2 Adobe Bridge €33 =
Carfetla | Adobe Device Central C53
‘ﬂ actyd |5 Adobe Photoshop C53 Marco de destino. ..
Lugar de este | Adobe Stock Photos C53
documento Paginas | |3) AdobeStockPhotos
consultadas ) agente
) |5 Elocs de notas de OnelMote
Crear nuevo Archivos ] Ctamt'a.sia Studio
documento recientes =) Mi musica
IMis imagenes v
. B Direccion: e
Direccidn de
corren
electrdnico
e Para crear un vinculo a un archivo o pagina Web existente,

haga clic en Archivo o pagina Web existente dentro de
Vincular a y, a continuacion, escriba la direccién a la que
desea vincular en el cuadro Direccidn. Si no conoce la
direccion de un archivo, haga clic en la flecha de la lista

Buscar en y, a continuacion, localice el archivo que desea.

Para crear un vinculo a un archivo que no se ha creado aun,

haga clic en Crear nuevo documento en Vincular a, escriba
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el nombre del archivo en el cuadro Nombre del nuevo
documento y, a continuacién, en Cuando modificar, haga clic

en Modificar documento nuevo mas adelante o Modificar

documento nuevo ahora.

Crear un hipervinculo a un mensaje de correo electrénico vacio

e Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como

hipervinculo.

e En la ficha Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en

. , . Hipervinculo
Hipervinculo 2 Hip

boton secundario del mouse (raton) en el texto o en la imagen

y, a continuacion, hacer clic en Hipervinculo en el menu

contextual.

. También puede hacer clic con el

Insertar hipervinculo

Wincular a; Texto:

Direccion de corren eleckrdnico:
Archivo o

pagina Web

existente Asunto:

Lugar de este | Direcciones de correa utilizadas recientemente:
docurmento

Crear nuevo
documnento

Direccidn de
corren
electrdnico

Info. en pantalla. ..

Cancelar

e En la opcion Vincular a, haga clic en Direccion de correo

electrénico.
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e Escriba la direccidon de correo electrénico que desee en el
cuadro Direccion de correo electronico o seleccione una
direccién de correo electronico en el cuadro Direcciones de

correo utilizadas recientemente.

e En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo

electronico.

Algunos exploradores Web y programas de correo electrénico

pueden no reconocer la linea de asunto.

e Para personalizar la informacién en pantalla que aparece al
situar el puntero sobre el hipervinculo, haga clic en
Informacién en pantalla y escriba el texto que desee. Si no
especifica una sugerencia, Word utiliza "mailto" seguido por
la direccion de correo electronico y la linea de asunto como

sugerencia.
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También puede crear un hipervinculo a un mensaje de correo
electrénico vacio escribiendo la direccion en el documento. Por
ejemplo, escriba alguien@yahoo.com; Word creara el
hipervinculo automaticamente, a menos que haya desactivado

el formato automatico de hipervinculos.

Crear un hipervinculo a una ubicacién en el documento o la pdgina Web
actual

Para crear un vinculo a una ubicacion en un documento o pagina Web
creados en Word, debe marcar la ubicacion o el destino del

hipervinculo y agregar a continuacion el vinculo.

Marcar la ubicacién del hipervinculo
Puede marcar la ubicacion del hipervinculo utilizando un
marcador (marcador: ubicacion o seleccion de texto de un archivo al
que se da un nombre para usarlo como referencia. Los marcadores
identifican una ubicacion de un archivo al que se puede hacer
referencia o crear un vinculo mas adelante.) o un estilo de titulo (estilo
del encabezado: formato que se aplica a un titulo. Microsoft Word

tiene nueve estilos integrados diferentes: Titulo 1 a Titulo 9.) en Word.
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Insertar un marcador

En el documento actual, realice las siguientes acciones:

e Seleccione el texto o el elemento al que desee asignar un
marcador o haga clic en el lugar donde desee insertar un

marcador.

e En la ficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en

Marcador. Presentara el siguiente cuadro de dialogo.

Marcador E| g|

Mombre del marcador:

principal

Ordenar par: (3) Nombre
() Posicidn

[ Marcadores oculkos

Cancelar

e En Nombre del marcador, escriba un nombre.

Los nombres de los marcadores deben comenzar por una letra
y pueden incluir numeros. No se puede incluir espacios en el

nombre de un marcador, puede utilizar el guion bajo _ para

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

separar palabras, como por ejemplo, Primer_titulo. Para evitar
confusiones se aconseja que el nombre del marcado haga

referencia a lo que va ha vincular

e Haga clic en Agregar.

Aplicar un estilo de titulo
Puede aplicar uno de los estilos de titulo integrados en Word al texto
en la ubicacién a la que desee ir. En el documento actual, realice las

siguientes acciones:

e Seleccione el texto al que desea aplicar un estilo de titulo.

e En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en el estilo

que desee.

e Por ejemplo, si selecciond texto al que desea aplicar un
estilo de titulo principal, haga clic en el estilo denominado

Titulo 1 en la galeria Estilos rapidos.

Agregar el vinculo
e Seleccione el texto o el objeto que desee mostrar como

hipervinculo.
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Haga clic con el botéon secundario del mouse y, a
continuacién, haga clic en Hipervinculo =en el menu

contextual.

Bajo Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.

En la lista, seleccione el titulo o el marcador al que desee

vincular.

Crear un hipervinculo a una ubicacion especifica en otro documento o

pdgina Web

Para crear un vinculo a una ubicacién en un documento o

pagina Web creados en Word, debe marcar la ubicacion o el

destino del hipervinculo y agregar a continuacion el vinculo.

Marcar la ubicacion del hipervinculo

Inserte un marcador en el archivo de destino o pagina Web.

Abra el archivo desde el que desee establecer el vinculo y
seleccione el texto o el objeto que desea mostrar como

hipervinculo.

Haga clic con el boton secundario del mouse vy, a

continuacién, haga clic en Hipervinculo Zen el mend

contextual.
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En la opcion Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web

existente.

En el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha abajo,

desplacese hasta el archivo con el que desea establecer el

vinculo y seleccidnelo.

Haga clic en Marcador, seleccione el marcador que desee vy,

a continuacion, haga clic en Aceptar.

Agregar el vinculo

Seleccione el texto o el objeto que desee mostrar como

hipervinculo.

Haga clic con el botéon secundario del mouse y, a
continuacién, haga clic en Hipervinculo =en el menu

contextual.

En la opcién Vincular a, haga clic en Lugar de este

documento.

En la lista, seleccione el titulo o el marcador al que desee

vincular.
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Desde los documentos de Word puede crear vinculos a ubicaciones
especificas de archivos guardados en formato de Microsoft Office
Excel (.xIs) o Microsoft Office PowerPoint (.ppt). Para vincular a una
ubicacion especifica de un libro de Excel, cree un nombre definido en
el libro y después escriba a continuacion del nombre de archivo en el
hipervinculo el signo de numero # seguido del nombre definido. Para
establecer un vinculo con una diapositiva especifica de una
presentacion de PowerPoint, escriba el signo # seguido del numero de

la diapositiva después del nombre de archivo.

Crear un Hipervinculo arrastrando contenido de otro documento de Word
e Guarde el archivo al que desea vincular. Este es el documento

de destino.

e Abra el documento en el que desea agregar un hipervinculo.

e Abra el documento de destino y seleccione el texto, los graficos

o el elemento al que desea desplazarse.

e Por ejemplo, es posible que desee seleccionar las primeras
palabras de una seccion de un documento al que desea

vincular.
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Haga clic con el boton secundario del mouse en el elemento
seleccionado, arrastrelo a la barra de tareas y coléquelo sobre
el icono del documento en el que desea agregar un

hipervinculo.

Suelte el botdn secundario del mouse en el lugar de la pagina
donde desea que aparezca el hipervinculo y, a continuacion,

haga clic en Crear hipervinculo aqui %

El texto, los graficos o los elementos que haya seleccionado

formaran el vinculo al documento de destino.

Crear un hipervinculo arrastrando un elemento desde una pdagina Web

Abra el documento en el que desea agregar un hipervinculo.

Abra una pagina Web y haga clic con el botén secundario del
mouse en el elemento al que desea crear un vinculo en dicha

pagina.

Arrastre el elemento a la barra de tareas y coléquelo sobre el

icono del documento en el que desea agregar un hipervinculo.

Suelte el botdn secundario del mouse en el lugar de la pagina

donde desea que aparezca el hipervinculo y, a continuacion,

haga clic en Crear hipervinculo aqui %
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Crear un hipervinculo copiando y pegando desde una hoja de cdlculo de

Excel

Abra la hoja de calculo de Excel a la que desee vincular y, a

continuacion, seleccione una celda o un rango de celdas.

Haga clic con el boton secundario del mouse'y, a continuacion,

haga clic en Copiar en el menu contextual.

Abra el documento de Word en el que desea agregar un

hipervinculo.

En la ficha Inicio, dentro del grupo Portapapeles, haga clic en la
flecha Pegar y, a continuacion, haga clic en Pegar como

hipervinculo.

Activar los hipervinculos automdticos

Autor:

Para activar los hipervinculos automaticos después de haberlos

desactivado, realice las siguientes operaciones:

( Ca
Haga clic en el boton de Microsoft Office * * y, a continuacion,

haga clic en Opciones de Word.

Haga clic en Revisién.
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e Haga clic en Opciones de Autocorreccién y, a continuacion,

haga clic en la ficha Autoformato mientras escribe.

Autocorreccion El@

Autocorreccion Autocorreccidn matematica Autoformato mienkras escribe
Autaformata Etiquetas inteligentes
Aplicar
Estilos de ttulos integrados Listas automaticas con vifietas
Estjlos de listas Otros estilos de parrafo
Reemplazar

“Comillas rectas” por “comillas tipogr&ficas™
ordinales (10) par superindice

Eracciones (1/2) por caracter de fraccidn (1)
iguiones (--) por guidn largo (—)

*Megrita* y _cursiva_por Formato real

Rutas de red e Internet por hipervinculos

Estilos

Siempre aplicar Autaformata

Documentos de correo eleckranico de texto sin formata

e Active la casilla de verificacion Rutas de red e Internet por

hipervinculos.

Para desactivar los hipervinculos automaticos, desactive la casilla de

verificacion Rutas de red e Internet por hipervinculos.
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Encabezado y pie de pagina
Los encabezados y pies de pagina son areas de los margenes (margen:
espacio en blanco fuera del area de impresion de una pagina.) superior,

inferior y laterales de cada pagina de un documento.

En los encabezados y pies de pagina puede insertar texto o graficos, o bien
cambiarlos. Por ejemplo, puede agregar numeros de pagina, la hora y la
fecha, un logotipo de su organizacion, el titulo del documento, el nombre del

archivo o el nombre del autor.

=| Encabezado -
=| Pie de pagina -
#] Mumero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

Encabezado
EL contenido del encabezado de pagina aparecera en la parte superior de
cada hoja impresa. Para crear un encabezado de pagina, siga los

siguientes pasos:

Autor: Ing. Andrea Basantes
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e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga
clic en Encabezado =l Eneabezado = \yestra una galeria de estilos

de encabezados de pagina

Integrado
En blanco

[—T—

[Eseridir teatn]

En blanco (tres columnas)

[Essritbis textis] [Eseritis testa] [Eseribir texso]

Alfabeto

[Escribir el titulo del documentao]

|| Anual

[Escribir el titulo del documento] | [Afio]

=S|  Editar encabezado

j Quitar encabezado

e Seleccione el encabezado que desee.

e Escriba el texto que desea que se imprima en cada hoja, también

puede insertar objetos e imagenes.

El encabezado o el pie de pagina se insertan en todas las paginas del
documento. En caso necesario, puede dar formato al texto del
encabezado seleccionando el texto y utilizando las opciones de

formato de la mini barra de herramientas.
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Editar el encabezado de pdgina
e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Encabezado

e Haga clic en Editar encabezado

e Inserte texto o graficos.

e Para guardar el encabezado creados en la galeria de opciones de
encabezado, seleccione el texto o los graficos del encabezado, a
continuacién, haga clic en Guardar seleccion como nuevo

encabezado

Pie de pagina
El contenido del encabezado de pagina aparecera en la parte inferior de
cada hoja impresa. Para crear un pie de pagina, siga los siguientes

pasos:

e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

=| Pie de pagina *l

clic en Pie de pagina | Muestra una galeria de

estilos de pie de pagina
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e Seleccione el pie de pagina que desee.

e Escriba el texto que desea que se imprima en cada hoja, también
puede insertar objetos e imagenes. Puede dar formato al texto del
pie de pagina seleccionando el texto y utilizando las opciones de

formato de la mini barra de herramientas.

Editar el pie de pdgina
e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en pie de pagina

e Haga clic en Editar pie de pagina

e Inserte texto o graficos.

e Para guardar el pie de pagina creado en la galeria de opciones de
pie de pagina, seleccione el texto o los graficos del pie de pagina, a
continuacion, haga clic en Guardar seleccion como nuevo pie de

pagina

Quitar el encabezado o el pie de pagina de la primera pagina
e En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro
de didlogo Configurar pagina y, a continuacion, haga clic en la ficha

Disenio.
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—
(O
o
Inicio Insertar Disefio de pagina

Al E [ Orientacién ~ ¥= saltos ~
—-' A 13 Tamaiia ~
Temas Margenes __

- £E Columnas = b~ Guiones =

Temas Configurar pagina

Referencias

£2 Numeros de linea =

WORDfinall [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

1) Marca de agua -
<9 Color de pagina ~
|l Bordes de pagina

Correspondencia

Revisar Vista

Aplicar sangria | Espaciado
= 1,88 tm
2042 em

Parrafo

Programador

S i=3sete
S = sete :
Ta

Complementos

il

Posicidn

Tl Traer al frente
4%, Enviar al fondo
¥ Ajuste del texto

Organizar

e Active la casilla de verificacion Primera pagina diferente

F Fondo d%

aparece bajo Encabezados y pies de pagina.

Configurar, pagina

Méargenes Papel | Disefio |

S

Siccian

Empezar seccidn: | Pagina nueva v

Encabezados y pies de pagina

I:‘ Pares & impar
Primera pagina dif

rites
nite!

En ado:  |1,25cm

>

Desde e borde:

LR Rid

Pie de pagina: |1,25 cm

Pagina

Alineacion wertical: | Superior L

Wista previa

Aplicar a: | Todo el documento (%

[ﬂumarns delinea.., ] [ Bordes. ., ]

Predsterminar. ..

que

e Los encabezados y pies de pagina se quitan de la primera pagina

del documento.

Hacer que sean distintos los encabezados o pies de pagina de las

paginas pares e impares

Por ejemplo, podria decidir utilizar el titulo del documento en las paginas

impares y el titulo del capitulo en las paginas pares.
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Autor:

—
(=)
L=

~ Inido  Insertar

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el
Iniciador del cuadro de dialogo Configurar pagina

y, a continuacion, haga clic en la ficha Disefo.

WORDfinall [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Disefio de pagina | Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos
B » on = ¥= - A - i q e ente
Aa] |23 Orientacién - ¥= saltos A) Marea de agua Aplicar sangria | Espaciado 1| 3 Traer al frente
A ) I3 Tamafio~ ¥ Womeros delinea~ | <M Color de pagina - || £E 188em  * | S 135pt0 ¥ 44 Enviar al fondo
Temas Margenes __ . - = — || Posicién _
- EE Columnas = b2 Guiones ~ |0 Bordes de pagina L 3= 135pt0 T (2] Ajuste del texto
Temas Configurar pagina

5| Fondo de pa Parrafo = Organizar

Active la casilla de verificacion Pares e impares

diferentes.

Configurar, pagina

Margenes Papel

| Disefio

Seccidn

Empezar seccidn:

Encabezado:

Desde el borde:

Fagina

Alineacion vertical:

Viska prewvia

|Pégina nueva

Encabezada:

Pie de pagina:

Superiar

v

Aplicar a; | Todo el documenta » ’Mﬂmeros de linea... ] ’ Bordes... ]

Predeterminar. ..

I Aceptar l[ Cancelar ]

Ahora puede insertar el encabezado o el pie de

pagina para las paginas pares en una pagina par y
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el encabezado o pie de pagina para paginas

impares en una pagina impar.

Quitar los encabezados o los pies de pagina

e Haga clic en cualquier lugar del documento.

e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Encabezado o en Pie de pagina.

=S| Encabezado ~
=| Pie de pagina -
#] Mimero de pagina *

Encabezado y pie de pagina

e Haga clic en Quitar encabezado o en Quitar pie de pagina.

e El encabezado o los pies de pagina se quitan de todo el

documento.

Trabajar con encabezados y pie de pagina en un documento con varias
secciones

En un documento con secciones (seccidn: parte de un documento en el
que establece determinadas opciones de formato de pagina. Puede crear
una nueva seccion cuando desee cambiar propiedades como la
numeracion de lineas, el numero de columnas o los encabezados y pies

de pagina.), puede insertar, cambiar y quitar diferentes encabezados y

Autor: Ing. Andrea Basantes
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pies de pagina para cada seccion. O bien, puede utilizar el mismo
encabezado o pie de pagina para todas las secciones. Si no esta seguro
de si el documento tiene secciones, haga clic en Borrador en la barra de
estado. En la ficha Inicio, dentro del grupo Buscar, haga clic en Ir a. Haga
clic en Seccion y, a continuacion, en Siguiente para buscar los saltos de

seccion que haya en el documento.

e Para crear saltos de seccion, haga clic en el lugar del documento
donde desea colocar una seccion. En la ficha Disefio de pagina, en

el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

e Crear un encabezado o pie de pagina diferente para una parte del

documento

e Haga clic en la seccion para la que desee crear un encabezado o

pie de pagina distinto.

e En laficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Encabezado o en Pie de pagina.

=| Encabezado ~
=| Pie de pagina -
#] Mdmero de pagina ~

Encaberado y pie de pagina

e Haga clic en Editar encabezado o en Editar pie de pagina.
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e En la ficha Encabezados y pies de pagina, dentro del grupo
Exploracién, haga clic en Vincular al anterior para eliminar la
conexion entre el encabezado y el pie de pagina de la seccidn

nueva y el de la anterior.

e Microsoft Office Word 2007 no muestra Igual que el anterior en la

esquina superior derecha del encabezado o pie de pagina.

e Cambie el encabezado o el pie de pagina existente o cree uno

nuevo para esta seccion.

Utilizar los mismos encabezados y pies de pagina para cada seccion del
documento

e Haga doble clic en el encabezado o en el pie de pagina que desea

hacer que sea igual que el de la seccidn anterior.

e En la ficha Encabezados y pies de pagina, dentro del grupo
Exploracion, haga clic en Anterior o en Siguiente para ir al

encabezado o pie de pagina que desea cambiar.

e Haga clic en Vincular al anterior para volver a conectar el
encabezado y el pie de pagina de la seccidén actual con el de la

seccion anterior.
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e Office Word 2007 preguntara si desea eliminar el encabezado vy el
pie de pagina y establecer conexién con el encabezado y pie de

pagina de la seccion anterior. Haga clic en Si.

Hacer que sean distintos los encabezados o pies de pagina de las
paginas pares e impares

e Por ejemplo, podria decidir utilizar el titulo del documento en las

paginas impares y el titulo del capitulo en las paginas pares.

e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Encabezado o en Pie de pagina.

=S| Encabezado ~
=| Pie de pagina -
#] Mdmero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina
e Haga clic en Editar encabezado o en Editar pie de pagina.

e En la ficha Encabezados y pies de pagina, dentro del grupo
Opciones, active la casilla de verificacion Pares e impares

diferentes.

e Sies necesario, en el grupo Exploracion, haga clic en Anterior o
en Siguiente para entrar en las areas de encabezado o pie de

pagina de las paginas pares o impares.
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e Cree el encabezado o pie de pagina para las paginas impares en el
area Encabezado en pagina impar o Pie de pagina en pagina
impar. Cree el encabezado o pie de pagina para las paginas pares

en el area Encabezado en pagina par o Pie de pagina en pagina

par.

Numero de pagina

e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Numero de pagina |2) Namero de pagina | \estra algunas

opciones con la ubicacion del numero

#] Mamero de pagina v|

[ = Principio de pagina 3
[# | Final de pagina 3
k=] = Margenes de pagina 3
#]  Posicidn actual 3
ﬁ;' Formato del nimero de pagina...

e Haga clic en Principio de pagina, Final de pagina o en Margenes
de pagina, dependiendo de donde desee que aparezcan los

numeros de pagina en el documento.
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#] Mimero de pagina ~

Principio de pdgina

Simple Einal de pagina

Nidmero sin formato 1 Margenes de pagina

- v v v

Posicidn actual

Formato del nimero de pagina...

i | »
B )k

Nimero sin formato 2

Nimero sin formato 3

Con formas
Cinta

1& Guardar seleccidn como numero de pagina (abajo)

e Elija un disefio de numeros de pagina en la galeria de disefos. La

galeria incluye las opciones Pagina X de Y.

Aplicar formato a los niimeros de pdgina
Después de agregar los numeros de pagina, puede cambiarlos igual que
se cambia el texto incluido en los encabezados o pies de pagina. Cambie
el formato del numero de pagina, la fuente o el tamafio usados. Cambiar el

formato de los numeros de pagina, como por ejemplo 1,i0 a

e Haga doble clic en el encabezado o el pie de pagina de una de las

paginas del documento.
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e En Herramientas para encabezado y pie de pagina, en la ficha
Disefo, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Numero de pagina y, a continuacion, haga clic en Formato del

numero de pagina.

Formato de los nimeros de pagina @
Formato de nimero: | FNENEAMING_—_——

[ ] Incluir ndimera de capitulo

Mumeracion de paginas

(%) Continuar desde |a seccidn ankerior

) Iniciar en; I:I

[ Arcepkar ]’ Cancelar ]

e En el cuadro Formato de numero, haga clic en un estilo de

numeracion y, a continuacion, en Aceptar.

Cambiar la fuente y el tamarfio de los nimeros de pdgina
e Haga doble clic en el encabezado, pie de pagina o margenes de

una de las paginas del documento.

e Seleccione el numero de pagina.

e En la mini barra de herramientas que aparece por encima del

numero de pagina seleccionado, siga uno de estos procedimientos:
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e Para cambiar la fuente, haga clic en un nombre de fuente en el

cuadro .

e Para aumentar o reducir el tamano de la fuente, siga uno de estos

procedimientos:

e Para aumentar el tamano del texto, haga clic en Agrandar fuente, o

bien, presione CTRL+MAYUS+>.

e Para reducir el tamano del texto, haga clic en Encoger fuente o

presione CTRL+MAYUS+<.

Iniciar o reiniciar la numeracidon de pdginas

Siga uno de estos procedimientos:
e Iniciar la numeracion de paginas con un numero distinto

e Por ejemplo, si agrega una portada a un documento con numeros
de pagina, la segunda pagina se numera automaticamente como la
pagina 2. Puede que desee que el documento empiece por la

pagina 1.

e Haga clic en cualquier lugar del documento.

Autor: Ing. Andrea Basantes
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En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Numero de pagina.

=S| Encabezado ~
=| Pie de pagina -
#] Mdmero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

Haga clic en Formato del numero de pagina.

En el cuadro Iniciar en, escriba un numero. Si dispone de una
portada y desea que la primera pagina del documento empiece por

1, escriba 0 en el cuadro Iniciar en.

Reiniciar la numeraciéon de pdginas desde 1 para cada capitulo o seccién

Por ejemplo, puede numerar la tabla de contenido desde i a iv y el resto

del documento desde 1 hasta 25. Si su documento contiene varios

capitulos, puede que desee iniciar de nuevo la numeracion de paginas

para cada capitulo.

Haga clic en la seccion (seccion: parte de un documento en el que
establece determinadas opciones de formato de pagina. Puede
crear una nueva seccion cuando desee cambiar propiedades como
la numeracién de lineas, el numero de columnas o los
encabezados y pies de pagina.) en la que desee iniciar de nuevo la

numeracion de paginas.
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e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina,

haga clic en Numero de pagina.

=S| Encabezado ~
=| Pie de pagina -
#] Mdmero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

e Haga clic en Formato del numero de pagina.

e En el cuadro Iniciar en, escriba 1.

Quitar nuimeros de pdgina
e Microsoft Office Word 2007 quita o elimina automaticamente los
numeros de pagina cuando se hace clic en Quitar numeros de
pagina o cuando se quita del documento manualmente un solo

numero de pagina.

e En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga

clic en Numero de pagina.

=| Encabezado ~
=| Pie de pagina ~
#] Mimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

e Haga clic en Quitar numeros de pagina.
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Texto

A 2| Elementos rapidos = |2 -

A wordart - 5
Cuadro _
de texto ~ == Letra capital bgd -
Texto

Cuadro de texto

e En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de

7

Cuadro de texto simple Earra lateral anual Earra lateral austera

-

Earra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto EBarra lateral de contra..

texto

Cuadro
de texto -

Integrado

[T

Dibujar cuadro de texto

A=]

=

e Seleccione con un clic el tipo de cuadro que desee utilizar o
seleccione la opcion Dibujar cuadro de texto. Si desea dar
formato al cuadro de texto, utilice la barra de herramientas de

cuadro de texto en la ficha formato
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r’t!a\, Docurertel - Microse't wford Herramientzs de wa.. | - 7
o
- Inicio Irseriar Cis efo de pagina Referendias Correspordenia Revisar Vista Frograveder Comolementos Formzto (7]

1 A [ireccis e E a0 . Eme
| A = Ciretcidn del textn ¥ Relleno ceforma F] \j & {a'lm al frente [E] fJ Ea -
52 Crzarvinoulo . . . & ZComorro de ferma ~ {hEm‘ii'al Fondc - ]E

Dibujar cuadro ., Efectos de Efectos | Fesicion Sasan 2

de texto ;: Remoervinculc = .{_'?Cmmarlorma e sombra~ || ZD Eﬂjuste celtece - Sk~
Texto Estilos del cuadro de texto £} Crgarizar Tamar ¢ )

e Digite texto.

WordArt
WordArt es una galeria de estilos de texto que se pueden agregar a
los documentos de Microsoft Office de 2007, para crear efectos

decorativos, por ejemplo, texto sombreado o reflejado

e En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en WordArt

A wordart -

e Seleccione el tipo de estilo de texto con el que desee trabajar

Wordrt yordA"t worda,, Wordart Worgar
Wordizs WordArt WordAet woranr: Wordirt
WordArt woonn Wordhet Wordp

Estilo 14 de WordArt
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Escriba el texto, ademas podra cambiar el tipo de letra, tamafo

y formato de la fuente, una vez que haya terminado con este

[ ]
proceso, presione Aceptar.
Fir::;\ Black v T:s.mi‘j: E
Escriba aqui el
texto
Aceptar Cancelar
[ ]

presentacion que haya realizado.

Para volver al documento, basta con hacer clic afuera de la

Si desea modificar la presentacion, basta con hacer doble clic

sobre ella, se presentara la barra de herramientas y podra

[ )
realizar las modificaciones que desee.
t 7., \ Cocumentol - Micrcsof: Word
5J Inido  Insertar Disefio de pagina Referencas Correspondencia Revisar
9 T oiE T M- " it
m & & || Dl WordAet | Wordhrt| - 2 - J J?MD.‘ :
Modificar Espaciado __ = fecios de
taxto A = [~ A' sombra~ D&
Texto Estilos de WordArt Efectos de somora
Eliminar WordArt
[ )
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Letra capital
La letra capital, es una letra mayuscula destacada del texto del parrafo, se
puede utilizar para empezar un documento, un capitulo o para agregar

interés a un boletin o a una invitacion.

e Haga clic en el parrafo que desee iniciar con una letra capital. El

parrafo debe contener texto.

e En laficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.

AZ | etra capital ~ R

—— |
—— | Mingunao 1
A‘_E En texto

Aé En margen

g Opciones de letra capital...

e Haga clic en la opcion En texto o En margen.

Opciones de letra capital
e Haga clic en el parrafo que desee iniciar con una letra capital. El

parrafo debe contener texto.

e En laficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.
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e Seleccione Opciones de letra capital y aparecera el siguiente

cuadro de dialogo

Posicidan

= W W

Minguna En texto En margen

Jpciongs
Fuente:
Letter Gothic Skd

Lineas que acupa: 3

LIRS

Distancia desde el texto: (0,1 cm

Aceptar ‘ ’ Cancelar

e Seleccione la posicion de la Letra Capital (En texto, En margen)

e En el cuadro fuente, escoja el tipo de fuente que desee aplicar a la

Letra Capital

e En el cuadro de lineas que ocupa, escriba o seleccione el numero

de lineas, para especificar la altura de la letra.

e En el cuadro distancia desde el texto, escriba o seleccione la
cantidad de espacio que desea dejar entre la Letra Capital y el

parrafo

e Elija el boton Aceptar cuando termine.

Quitar Letra Capital
e Haga clic en el parrafo que desee quitar la letra capital.

e En laficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.

e Seleccione con un clic en ninguno.
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Fecha y Hora

Inserta la fecha y hora actual del sistema en el documento actual.

En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Fecha y Hora

b

Seleccione el tipo de formato que desea insertar y elija Aceptar

Fecha y hora (23]
onibles: :

10
10/08/08
2008-08-10

ag0-0

10/05/2008 21:51
10/05/2008 21:51:35
%51

21151535

e Si desea que el documento actualice la fecha y hora

automaticamente cada vez que abra el documento, active la casilla

Actualizar automaticamente y pulse Aceptar.

Objeto

Inserta un objeto incrustado

e Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Objeto ¥~

¢ Presenta dos opciones, elija la que necesite

kad | Objeta...

m_‘l Insertar texto de archivo...
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e La primera opcién Objeto, permite abrir o ejecutar la aplicacion o

programa que seleccione de la lista que muestra esta opcidn.

Crear puevo | Crear desde un archivo

Tipa de objeto:

Adobe Designer Document ~
Adobe Ilustrator Artwark 12,0
q

Clip multimedia

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint

Diapositiva de Microsoft Office PowerPaink 97-2003 | [ Mastrar coma icono
Resultado

v Inserta un nuevo objeto Adobe Photoshop
Image en el documento,

Siga cualquiera de los dos procedimientos:

e Una vez que se abre el programa lo puede utilizar, lo que
realice en dicho programa se incrustara automaticamente en
Word. Por ejemplo si usted seleccioné de la lista Diapositiva de
Microsoft Office Power Point, se abre este programa y puede
disenar la diapositiva que desee, una vez que termine basta
con hacer un clic fuera de la presentacion y el disefio de la
diapositiva se incrustara en Word. Si desea modificar la
diapositiva basta con hacer doble clic sobre la presentacion y
se abrira nuevamente la aplicacion para que pueda realizar las

modificaciones necesarias.
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e Si usted desea que se incruste un logotipo de la aplicacion que
selecciond para trabajar, active la casilla Mostrar como icono.
Esta opcion le permitira agregar un icono que mostrara lo
disenado cuando hada doble clic sobre el mismo, para regresar
al documento debe cerrar la aplicacion ejecutada.

Diapositiva de
Microsoft Office Powe

e La segunda opcion Insertar texto de archivo, permite insertar el
contenido del archivo que seleccione en su documento, de modo
que pueda modificarlo posteriormente usando la aplicaciéon que

creod el archivo original

Objeto PX

Creat nuevo

Mombre de archivo:

*E Examinar. ..

[ vincular al archiva
|:| Mostrar como icono
Resultado

w  Inserta el contenido del archivo en su
EB dacumento de moda que pueda madificarla
pasteriormente usando la aplicacidn que cred el
archivo de arigen.

Aceptar ] [ Cancelar

e Abra el archivo que desee insertar, pulse el boton examinar y elija

el archivo que necesite trabajar.
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Insertar archivo |E|E|

Buscar en: | () Mis documentos v ‘ @-3 XoCiE-
o=y Plantilas de |25 Adobe Bridge £53 &-Speaking Commands

confianza |5) Adobe Device Central C53 4 WORDFinal2
DO Documentos I5) Adobe Photoshop €53

EEETES 25 Adobe Stock Photos €53
[ Eseritorin I5) AdobestockPhotos
e I agente

is

@ documentas IC)Blocs de notas de Gnelate
———————| |C) Camtasia Studia

P mpc () mi miisica

"3 IMis sitios de BM‘S imégenes
e |2 multimedia

I My eBooks

I photo

I sonida

|5 Updater

|5 version Cug

|5 voice Editing

] comp

Mombre de archivo: ‘ Vl Intervala...

Tipe de archive: [ odos los dorumentos de Word ]

Hetramientas ~| Insertar |~

Simbolos

TC Ecuacidn ~

£ simbolo ~

Simbolos

Ecuacion
Para escribir o insertar una ecuacion en un documento, dispone de los

siguientes procedimientos:

e En laficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic
en la flecha situada al lado de Ecuaciones vy,

después, en Insertar nueva ecuacion.
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Integrado
Area del circulo

A =mr?

Expansion de una suma

nx n{n—1)x2
(1+x)”=1+i+72! +

Expansion Taylor

gt = +E

Fdrmula cuadratica

—b +vVb%—4dac

2a

Insertar nueva ecuacion

s
:-:T

| »

e Escriba la ecuacion, seleccionando la estructura

del tipo de ecuacion que necesite en el cuadro de

herramientas de ecuaciones, en la ficha diseno, en

el grupo Estructuras

9= a(aE AT -

s Programader

........

Complementos

—— WERINEHINE
/] Jﬂ-. i
Eocrba g a ecumciin T&TT

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Simbolo
Puede utilizar el cuadro de didlogo Simbolo para insertar simbolos como, por
ejemplo, ¥4 y ©, o caracteres especiales, como un guion corto (—) o puntos

suspensivos (...) que no aparecen en el teclado.

Los tipos de simbolos y caracteres que se pueden insertar dependen de las
fuentes que elegidas. Por ejemplo, algunas fuentes pueden incluir fracciones
(Ya), caracteres internacionales (C, €) y simbolos de moneda internacionales
(£, ¥). La fuente integrada Symbol incluye flechas, vifetas y simbolos
cientificos. También puede tener fuentes de simbolos adicionales, como

Wingdings, que incluye simbolos decorativos.

El tamafo del cuadro de didlogo Simbolo se puede aumentar o reducir.
Lleve el puntero hasta la esquina inferior derecha del cuadro de dialogo
hasta que se convierta en una flecha de dos puntas y, a continuacion,

arrastre hasta que obtenga el tamano deseado.

Insertar un simbolo

e Haga clic en el lugar donde desee insertar el simbolo.

e En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en Simbolo.

Siga uno de estos procedimientos:

e Haga clic en el simbolo que desee en la lista desplegable.
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- B
Wingdings: 33 | £ £

¥' o] ™

I+

# = > + "

£2 | Mas simbolos..,

e Si el simbolo que desea insertar no aparece en la lista, haga
clic en Mas simbolos. En el cuadro Fuente, haga clic en la

fuente deseada, elija el simbolo que desea insertar y, por

ultimo, haga clic en Insertar.

Simbolo ?x
Simbolos | Caracteres esperiles
Fuente: |Wingdings v|

2|33 B 8§y O || =H|em|ah)callan
| = 2 =0 w e = || ®
| &0 3= d| P OO E R
R | |52 | 0 3| | T | 4| 0 5% |G @ 0| 8|V L
Simbolos utilizados recientemente:
|8 _ g || e|e|¥o @™ 2|2

wWingdings: 40 Codigo de caracter: |4D | de: |S|'mb0|0 (decimal) » |

[&utncorreccic’-n... ] ’ Teclas... l Teclas:

[ Insertar ]’ Cancelar ]

Word insertara el simbolo con el tamafo del texto que preceda

al punto de insercion. Para ampliar el simbolo en el cuadro de
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didlogo, haga clic sobre él o utilice las flechas de direccion para

desplazarse hasta él

e Haga clic en Cerrar.

Insertar un cardcter especial

e Haga clic en el lugar donde desee insertar el caracter especial.

e En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en Simbolo y

después en Mas simbolos.

e Haga clic en la ficha Caracteres especiales.

Simbolo E]

Simbolos | Caracteres especiales |
Caracter: Teclas:
— Guian largo Alk+Ckrl+- (teclado numérica) A
- Guian caorko Ckrl+- (teclado numérico) 3
Guion de no separacion Chrl+Maiis+
Guion opcional
Espacio largo
Espacio corto
1/4 Espacio largo
@ Espacio de no separacidn CtrH+-Mawis+Espacio
=] Copryright Ale+CkrC
Reqistrado Al-+CEr R
H Marca registrada Alk+ k4T
g Seccion
1 Parrafo
Puntos suspensivos Ale+Ckr+, —
* Comilla de apertura Chrl+[,[
Camilla de cierre Chrl+,
- Canillas de apertura Chrl+[," b
Autocorreccian, .. ] [ Teclas...
Insertar ] [ Cancelar

e Haga clic en el caracter que desea insertar y haga clic en Insertar.

e Haga clic en Cerrar.
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Ficha disefio de pagina y su cinta de opciones
Al seleccionar la ficha Disefio de Pagina, muestra la cinta de opciones que
contiene, la misma que se encuentra formada por cinco grupos: Temas, Configurar

Pagina, Fondo de Pagina, Parrafo y Organizar

'3 Orientacién ~ >,§ Saltos - ] Marea de agua ~ Aplicar sangria Espaciado 4 Traer al frente & Alinear -
IjTamaﬁo' £ Nameros de Inea - | <] Cclor de pagina~ || EZ 188 en 2 ii 135pte o 18] Agrupa
Margenss __ — =
- g' £E Columnas = bE™ Guiores = IO Berdes de pagina | £¥042cm 3 :; 135pta % j G
Temas Configurar pagina P} Fondo de pégina Parrafo F} Organizar
M-
Az
LLLLL]
[a]-
Temas —
™ Gl
Temas

Puede dar formato de manera facil y rapida a un documento entero para

proporcionarle un aspecto profesional y moderno aplicando un tema. Un

tema del documento es un conjunto de opciones de formato que incluyen un
conjunto de colores, un conjunto de temas de fuentes (incluyendo fuentes
para encabezados y texto principal) y un tema de efectos (incluidos efectos

de lineas y relleno). Siga uno de los procedimientos siguientes:

e En la ficha Disefo de pagina, en el grupo Temas,

haga clic en Temas.
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A

Ter:las

Predeterminados
an!] Aa1 Ao’] AaT
| “Oee hpede o

ol oy |

Concurrencia Equidad Flujo Fundician

] ] [2e]) 2]

Intermedio Metra Miradaor Maodulo

Aa ] [2a])] [Aa]] 2]

Cpulento Crigen Papel Solsticio

pa ] [aa W A ] [Aa]

Técnico Urbano Wértice Viajes

Restablecer tema de plantilla
IMas temas en Microsoft Office Online...
U] Buscartemas..

EE Guardar tema actual...

e Seleccione el tema de la galeria de estilos

Personalizar un tema del documento

Para personalizar un tema del documento, debe empezar cambiando los
colores, las fuentes o los efectos de linea y relleno que se utilizan. Los
cambios que lleve a cabo en uno o mas de estos componentes del tema
afectaran a los estilos que haya aplicado en el documento activo. Si desea

aplicar estos cambios a los nuevos documentos, puede guardarlos como

tema del documento personalizado.

Personalizar los colores del tema
e Los colores del tema contienen cuatro colores de texto y de fondo,
seis colores de énfasis y dos de hipervinculo. Los colores del botdn

Colores del tema &= representan los colores de texto y de fondo
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actuales. El conjunto de colores situado al lado del nombre Colores
del tema después de hacer clic en el boton Colores del tema
representan los colores de énfasis y de hipervinculo para ese
tema. Si modifica cualquiera de esos colores para crear su propio
conjunto de colores, cambiaran los colores mostrados en el boton
Colores del tema y al lado del nombre Colores del tema. Siga uno

de los procedimientos siguientes:

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en

Colores del tema.

Iniio  Insertar | Disefio de pagina

’E‘ | yorientacién ~ v=5a
Predeterminados

EONNENEE office

MM Escala de grises

EONEENEE Aspeco

.D“. o
S e Sl

W NENEEE Concurenca
EONEENEE Equidad
EONEEEEE Fujo
BOEOEOEEE  Fundidén
EOOEEEEE intermedio
EOENENEE wmetro
DTN wmirador
EONENNEE Modulo
EONEEENE opulento
EONECCME  Origen
EONEEEEE  Papel

| (ml [ml (] | EESEIEE
EOEENNEE Tnico
EOENNNENE urbano
EODEEEEE vértice
HEOENENEE Vijes

Crear nuevos colores del tema...

e Haga clic en Crear nuevos colores del tema.

e Dentro de Colores del tema, haga clic en el botdn del elemento del

color del tema que desea cambiar.
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Crear nuevos colores del tema [2|E|
Colores del tema Muestra
Textoffondo - Oscuro 1
Texto Texto
Texto/fondo - Clare 1 ’
Textoffondo - Oscure 2
s ) [T e

Enfasis 1
Hipervinculo

Enfasis 2 Hipervinculo
Enfasis 3
Enfasic 4
Enfasis 5

Enfasis &

Hipervinculo

EEEEEEEEEEE

Hipervinauio visitada

Nombre: |Personalizado 1 ]

Guardar Cancelar

e En Colores del tema, seleccione los colores que desea utilizar.

Dentro de Muestra, podra ver el efecto de los cambios que haya
hecho. Repita las pasos 3 y 4 para todos los elementos de color

del tema que desea cambiar.

e En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para los

nuevos colores del tema.

e Haga clic en Guardar.

Para recuperar los elementos de color del tema originales, puede

hacer clic en Restablecer antes de hacer clic en Guardar.
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Personalizar las fuentes del tema
e Las fuentes del tema contienen una fuente de encabezado y una
fuente de cuerpo. Si hace clic en el boton Fuentes del tema ,
podra ver el nombre de las fuentes de encabezado y de cuerpo
utilizadas para cada tema debajo del nombre Fuentes del tema.
Puede modificar ambas fuentes para crear su propio conjunto de

fuentes del tema.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en

Fuentes del tema.

e Haga clic en Crear nuevas fuentes del tema.

Crear nuevas fuentes del tema

Fuente de encabezado: Muestra

Cambria - Heading

Fuente de cuerpo: Body text body text body text.
Calibri Body text body text.

Mombre: |Personalizado 1

Guardar Cancelar
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e En Fuente de encabezado o en Fuente de cuerpo, seleccione las
fuentes que desea utilizar. El ejemplo se actualizara con las

fuentes seleccionadas.

e En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para las

nuevas fuentes del tema.

e Haga clic en Guardar.

Seleccione un conjunto de efectos del tema
e Los efectos del tema son conjuntos de lineas y efectos de relleno.
Si hace clic en el boton Efectos del tema [~ , podra ver las lineas y
los efectos de relleno utilizados para cada conjunto de efectos del
tema del grafico que se muestra con el nombre Efectos del tema.
Aunque no pueda crear su propio conjunto de efectos del tema,
puede elegir el que desee utilizar en su propio tema del

documento. Siga uno de los procedimientos siguientes:

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en

Efectos del tema.
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(=

Predeterminados

&2y

Office Aspecto Brio Civil

i J|{,

Concurre... Equidad Flu

J

G

=3
=)
=)
£

Fun

a
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Intermedio Metro Mirador Madula

33| (¢ oy

Opulento arigen Papel Solsticio

Técnico Urbano Vértice Viajes

2

.

¥
G

e Seleccione el efecto que desee utilizar.

Guardar un tema del documento
e Los cambios que se realizan en los colores, en las fuentes o en los
efectos de linea y relleno de un tema del documento se pueden
guardar como un tema del documento personalizado que puede
aplicar a otros documentos. Siga uno de los procedimientos

siguientes:

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en

Temas.

Ad] T
-;- L T
F."IIIES v

Ternas

e Haga clic en Guardar tema actual.
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e En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre adecuado

para el tema.

Guardar tema actual @

Guardar gn: ‘@ Document: Themes vl @ @ XE-

@ Documentos | [ Theme Colars
recientes (L) Theme Effects
[ Escritorin I Theme Fonts

E IMis
documentos

d MiPC

g ) Mis sitios de
red

Mombre de archiva: ‘Temal v |

Guardar coma tpa: ‘Tema de Office w |

Herramisntas ~ Guardar Cancelar

Un tema del documento se guarda en la carpeta de temas del
documento y se agrega automaticamente a las lista de temas

personalizados.
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Configurar Pagina

[y Orientacion = k= Saltos~

[3 Tamafio = YA Nimeos de Inea -
Margenss __
- EE Columnas =~  bi~ Guiores -
Configurar pagina P
Margenes

Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de
los bordes de una pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan
en el area de impresion situada entre los margenes. No obstante, algunos
elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los

encabezados, pies de pagina y los numeros de pagina.

Microsoft Word ofrece varias opciones de margenes de pagina. Se pueden

usar los margenes predeterminados o bien especificar otros personalizados.

Cambiar o establecer los mdrgenes de pdgina
e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Margenes.

3 Orientacién ~ H=) Saltos ~
[j Tamafio ™ £2) Ndmeros de linea =
Margenes _

. ES Columnas~ bl Guiones~

Configurar pagina =

e Haga clic en el tipo de margen que desea utilizar. Para usar el ancho de

margen mas comun, haga clic en Normal.
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e Cuando haga clic en el tipo de margen deseado, todo el documento

cambiara para utilizar el tipo de margen seleccionado.

e También puede utilizar su propia configuracion de margenes. Haga clic
en Margenes, después en Margenes personalizados y, a continuacion,
en los cuadros Superior, Inferior, 1zquierdo y Derecho, escriba los nuevos

valores de los margenes.

e Para cambiar los margenes predeterminados, haga clic en Margenes
después de seleccionar un nuevo margen y, a continuaciéon, haga clic
en Avanzados. En el cuadro de dialogo Configurar pagina, haga clic
en el botéon Predeterminado y, a continuacion, haga clic en Si. La
nueva configuracion predeterminada se guarda en la plantilla en la que

esta basado el documento. Todos los nuevos documentos basados en

Autor: Ing. Andrea Basantes
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esa plantilla utilizaran automaticamente la nueva configuracion de los

margenes.

e Para cambiar los margenes de una parte del documento, seleccione el
texto y, a continuacion, establezca los margenes que desee usar
especificando los nuevos margenes del cuadro de dialogo Configurar
pagina. En el cuadro Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado.

Microsoft Word inserta automaticamente saltos de seccion antes y

después del texto que tiene los margenes nuevos. Si el documento ya
esta dividido en secciones, puede hacer clic en una seccién o

seleccione varias secciones y, a continuacion, cambie los margenes.

Ver los mdrgenes de pdgina

Ca

e Haga clic en el botéon de Microsoft Office \3 y, a

continuacion, haga clic en Opciones de Word.

e Haga clic en Avanzados y active la casilla de
verificacion Mostrar limites de texto en Mostrar

contenido de documento.

Autor: Ing. Andrea Basantes
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Opciones de Word PX

Mas frecuentes

[¥] Usar cortary pegar inteligente

ostrar contenido de documento

e Los margenes de pagina aparecen como lineas de
puntos en el documento. Los margenes de pagina
se pueden ver en la vista Disefio de impresion o
Disefilo Web y los limites de texto no aparecen en

las paginas impresas.

Establecer mdrgenes de pdginas opuestas

Utilice margenes simétricos para configurar paginas opuestas en
documentos de doble cara, como libros o revistas. En este caso, los
margenes de la pagina izquierda son una imagen simétrica de los de la
derecha; es decir, los margenes interiores y exteriores son del mismo ancho

en las dos paginas.

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo

Configurar pagina, haga clic en Margenes.
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Configurar pagina

e Haga clic en Reflejado.

e Para cambiar el ancho de los margenes, haga clic
en Margenes, después en Margenes
personalizados y, por ultimo, en los cuadros
Interior y Exterior, escriba los valores de ancho que

desea utilizar.

Establecer mdrgenes de encuadernaciéon de documentos Encuadernados

Los margenes de encuadernacion se usan para agregar espacio adicional a
los margenes lateral o superior de un documento que se va a encuadernar.
Un margen de encuadernacion ayuda a evitar que quede texto oculto al

encuadernar un documento.

La configuracion de un margen de encuadernacién agrega espacio adicional

a los margenes lateral o superior de un documento que se va a encuadernar.
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Los margenes de encuadernacién ayudan a evitar que quede texto oculto al

encuadernar un documento.

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo
Configurar pagina, haga clic en Margenes.
Iy Crientacién ~ P_—: Saltos -
[jTamafio  ¥2) Nimeros de linea -

Margenes __ a -
== Columnas~™ be Guiones~

-

Configurar pagina
e Haga clic en Margenes personalizados.
e En lalista Varias paginas, haga clic en Normal.

e En el cuadro Encuadernacién, escriba un valor

para el ancho del margen de encuadernacion.

e En el cuadro Posicion del margen interno, haga clic

en lzquierda o en Superior.

El cuadro Posiciéon del margen interno no esta disponible cuando se
utiliza la opcion Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro
plegado. Para dichas opciones, la posicion del margen de

encuadernacion se determina automaticamente.
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Agregar un libro plegado
e Mediante la opcién Libro plegado del cuadro de
dialogo Configurar pagina, se puede crear un
folleto. Esta misma opciéon se puede usar para
crear un menu, invitacién, programa de un evento
o cualquier otro tipo de documento que utilice un

solo plegado central.

Y

Word inserta un solo plegado central para libro

e Tras configurar un documento como folleto, trabaje de la misma
manera que con cualquier otro documento, insertando texto, graficos

y otros elementos visuales.

La mayoria de las impresoras requieren un ancho minimo para
configuraciones de margenes porque no pueden imprimir hasta

justo los bordes de las paginas. Si intenta establecer margenes
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demasiado pequeios, Microsoft Word muestra el mensaje Uno o

varios margenes estan establecidos fuera del area de impresion.

e Para evitar que el texto aparezca cortado, haga clic en Arreglar para
aumentar automaticamente el ancho de los margenes. Si omite el
mensaje e intenta imprimir el documento tal cual esta, Word muestra

otro mensaje que pregunta si desea continuar.

e La configuracion minima de los margenes depende de la
impresora, del controlador de impresora y del tamafo del papel.
Para obtener mas informacion acerca de la configuracion minima

de los margenes, consulte el manual de la impresora.

Orientacion de pagina

Cambia el disefio de la pagina entre horizontal y vertical. Se puede elegir
entre orientacion vertical u horizontal para todo el documento o parte del
mismo. Cuando se cambia la orientacién, también cambian las galerias de
paginas y de portadas predisenadas para proporcionar las paginas que

tienen la orientacion elegida.

e En la ficha Disefilo de pagina, en el grupo

Configurar pagina, haga clic en Orientacion.
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[y Orientacion =
- Wertical

— Harizontal

Haga clic en Vertical o en Horizontal.

Utilizar las orientaciones vertical y horizontal en el mismo documento

Seleccione las paginas o parrafos cuya orientacion
desee cambiar a vertical u horizontal. Si
selecciona parte del texto de una pagina pero no
todo para cambiar la orientacion a vertical u
horizontal, Word coloca el texto seleccionado en su
propia pagina y el texto anterior o posterior en

paginas independientes.

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo

Configurar pagina, haga clic en Margenes.

4 Orientacion = *= Saltos -

= — -

I_"| amanoc ~
Margenes __
£E Columnas ~

-

Configurar

i . v
£|5) Mdmeraos de linea -
b~ Guicnes -

pagina F

Haga clic en Margenes personalizados.

En la ficha Margenes, haga clic en Vertical u

Horizontal.
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[ ]
o Pulse Aceptar
Tamaiio del papel
[
[

Letter (8.5 x 11 pulg.)
21,59 cm x 27,94 cm

Legal (8.5 x 14 pulg.)
21,59 cm x 35,56 cm

Exec (7,25 x 10,5 pulg.)
13,41 cm x 26,67 cm

A4 210 x 297 mm (8,26 x 11,69 pulg.)
21 emx 29,7 cm

A5 148 x 210 mm (5,83 x 8,26 pulg.)
148 cmx21 cm

(| T T

B5 182 x 257 mm (7,17 x 10,12 pulg.)
15,2 cmx 25,7 cm

Fotografia 4 x 6 pulg. (con la pestaiia separada)
10,16 cm x 15,24 cm

En la lista Aplicar a, haga clic en Texto

seleccionado.

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo
Configurar pagina, haga clic en Tamafo

I':‘i Tamario '|

Elija el tamano de papel que va ha utilizar, si el
tamano de papel no aparece en la lista haga clic en
Mas tamanos de papel para que pueda

personalizarlo.

| »

Fotografia de 102 x 152 mm (con la pestaiia separada)

10 emx 15,2 cm

Tarjeta A6 105 x 148,5 mm (4,13 x 5,85 pulg.)
10,5 cmx14.3 cm

Ficha (3 x 5 pulg.)
762 cmx127 cm

Mas tamarios de papel...
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Columnas

Permite dividir el texto en dos o mas columnas, segun su necesidad.

e Seleccione el texto que desee transformar en

columnas.

e En la ficha Diseiio de pagina, en el grupo

Configurar pagina, haga clic en Columnas

1
1
o

Se despliegan varias opciones, elija una de ellas de acuerdo al

numero de columnas que desee crear en su documento

Una

Dos

Tres

Izquierda

Derecha

EE  Mas columnas..

e Si necesita un numero mayor de columnas haga
clic en Mas columnas, se despliega el siguiente

cuadro de dialogo
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Columnas
Preestablecidas
Una Dos Tres Izquierda Derecha
Mirmero de columnas: [ Linea entre columnas
Ancho v espacio Vista previa
Col. n®  Ancho: Espacio:
| il ||2cm C||1,25cm Cl -
L= ] | | | »
Columnas de igual ancha
Aplicar a: | Texto seleccionada
[ Aceptar l ’ Cancelar

e En la opcidn Numero de columnas, digite el

numero de columnas que necesite y pulse Aceptar.

Saltos

Agrega saltos de pagina, seccion o columna del documento.

e En la ficha Diseio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic

__-I b
en Saltos "= %altas

e Seleccione la opcidon que desee aplicar a su documento
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Saltos de pagina

Pagina

Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

-

L% T

Columna

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
‘Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccidn
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

-

Wl

Continua

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

”

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empigza la nueva
seccidn en la siguiente pagina par.

i |

lig

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

i

Insertar un salto de pagina manual

e Haga clic donde desee empezar la pagina nueva. Siga uno de los

procedimientos

e En laficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga

clic en Saltos. Elija con un clic Pagina

e En la ficha Insertar, en el grupo Paginas, haga clic en Salto de

pagina.

|£] Portada -
|_] Péagina en blance
',Z::: talto de pagina

Paginas
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Impedir que se inserten saltos de pagina en medio de los parrafos
e Seleccione el parrafo que no desea que se divida

en dos paginas.

e En la ficha Disefo de pagina, haga clic en el
Iniciador del cuadro de dialogo Parrafo y, a
continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos

de pagina.

WORDfinal2 - Microsoft Word

/E'
)
~ Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos

j n' |:| |4 Orientacién = = Saltos = 4] Marca de agua -~ | Aplicar sangria Espaciado 4| L4 Traeral frente 12 Alinear

= ' [3 Tamafio = £3 Numeros de linea * || <4 Color de pagina~ | $E137m 2 :Z 135pto = 1, Enwiar al fondo - 18] Agrupa
Temas Margenes __ - . == il e= =|| Posicién .
- @' - 8 Columnas ~ bc Guiones ™ ,Q] Bordes de pagina E=042m || 4y=|135pt0 . ﬂ Ajuste del texto Sl Girar
Temas Configurar pagina = Fondo de pagina Parrafo Organizar

e Active la casilla de verificacion Conservar lineas

juntas.

Lipais o e Een s e g a0 el

Tabulaciones... | [ reseterminar... | Aceptar | [ Cancelar

Impedir que se inserten saltos de pagina entre parrafos
e Seleccione los parrafos que desee mantener juntos

en la misma pagina.
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e En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el
Iniciador del cuadro de dialogo Parrafo y, a

continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos

de pagina
;"tg'.-,\.l WORDfinal2 - Microsoft Word
=Y
—/’ Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Complementaos
Hj H' [y Orientacion ~ ¥= Saltos ~ 4] Marca de agua - | Aplicar sangria Espaciado IZ Alinear
==l [a]~ [} Tamafio - £ nimeros de linea ~ || 4] Color de pagina~ || ££137em 5 | 1S 135pt0 3
Temas — Margenes __ - . = = || e= || P
- ' - £ Columnas ~  be Guiones = Q Bordes de pagina S2|042cm | || 4=(135pt0
Temas Configurar pagina ) Fondo de pagina Parrafo Organizar

e Active la casilla de verificacion Conservar con el

siguiente.

Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
e Haga clic en el parrafo que desee que vaya a

continuacion del salto de pagina.

e En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el
Iniciador del cuadro de dialogo Parrafo y, a
continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos

de pagina.

e Active la casilla de verificacion Salto de pagina

anterior.
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Colocar al menos dos lineas de un parrafo al principio o al final de una
pagina

En un documento de aspecto profesional nunca termina una pagina con una
unica linea de un parrafo nuevo ni comienza una pagina con soélo la ultima
linea de un parrafo de la pagina anterior. La ultima linea de un parrafo
situada sola al principio de una pagina se conoce como linea viuda. La
primera pagina de un parrafo situada sola al final de una pagina se conoce

como linea huérfana.

e Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan

lineas viudas y huérfanas.

e En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de
didlogo Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y

saltos de pagina.

e Active la casilla de verificacidon Control de lineas viudas y huérfanas.

De manera predeterminada, esta opcion esta activada.

Separar el texto que rodea los objetos en las paginas Web
Para separar el texto que rodea los objetos incluidos en paginas Web se
utilizan saltos de ajuste de texto. Por ejemplo, puede utilizar un salto de

ajuste de texto para separar el texto del titulo del texto independiente.
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=

I+
T

e En la pagina Web, haga clic donde desee que termine el texto

ajustado.

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configuracion de pagina,

haga clic en Saltos y después en Ajuste del texto.

Iy Orientacion * x= Saltos -
e - i - .
I3 Tamang - 5] Ndmeraos de linea ~
Margenes __ e
EE Columnas~  he Guiones -

-

il

Configurar pagina

Los saltos de ajuste de texto son marcas de formato que normalmente
no se ven en los documentos. Si desea verlos, active las marcas de
formato haciendo clic en Mostrar u ocultar T en el grupo Parrafo de la
ficha Inicio. El caracter de salto de ajuste de texto ( I+1) indica que se

produce un salto de ajuste de texto.

Fondo de Pagina
4] Marca de agua ~
@Eclnr de pagina =

| Berdes de pagina
Fondo de pzgina

Las marcas de agua son texto o imagenes que aparecen detras del texto del

documento. Con frecuencia agregan interés o identifican el estado del
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documento, como por ejemplo marcando el documento con la palabra
Borrador. Las marcas de agua se pueden ver en la vista Disefio de
impresion, en la vista Lectura a pantalla completa en los documentos

impresos.

|

Si utiliza una imagen, puede aclararla o decolorarla de modo que no interfiera
con el texto del documento. Si utiliza texto, puede seleccionar frases

integradas o escribir su propio texto.

Como fondo puede utilizar degradados, tramas, imagenes, colores solidos o
texturas. Los degradados, tramas, imagenes y texturas se disponen en
mosaico o se repiten para rellenar la pagina. Al guardar un documento como
una pagina Web, las texturas y los degradados se guardan como archivos
JPEG (JPEG: formato de archivo de graficos (extension .jpg en Microsoft
Windows) compatible con numerosos exploradores de Web que se desarrolld
para comprimir y almacenar imagenes fotograficas. Esta especialmente
indicado para graficos con muchos colores, como fotografias digitalizadas.),
mientras que las tramas se guardan como archivos GIF (GIF: formato de
archivo de graficos (extension .gif en Windows) utilizado para mostrar

graficos con colores indizados en el World Wide Web. Admite hasta 256
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colores y utiliza compresion sin pérdida, es decir, no se pierde ningun dato

de la imagen cuando se comprime el archivo.).

Agregar una marca de agua de texto a un documento
e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga
clic en Marca de agua.
A] Marca de agua -
<14 Color de pagina ~

[ Bordes de pagina

Fondo de pagina

Siga uno de estos procedimientos:

e Haga clic en una marca de agua predisefada, por ejemplo en

Confidencial o en Urgente, en la galeria de marcas de agua.

4] Marca de agua ~

‘Confidencial

COMFIDENCIAL 1 COMFIDENCIAL 2 MO COPLAR 1

CONFIDENCIAL 2

Marca de agua "CONFIDENCIAL" con texto
harizontal gris

NO COFIAR 2 -
Marcas de agua personalizadas...

Quitar marca de agua

e

Guardar seleccion en galeria de marcas de agua...
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e Haga clic en Personalizar marcas de agua, después en Marca
de agua de texto y, por ultimo, seleccione o escriba el texto que

desea usar. También puede aplicar formato al texto.

Marca de agua impresa

() sin marca de agua
() Marca de agua de imagen

=

Idioma: |Espaﬁo| {alfab. internacional) ~ |

Texto: [BorRRADOR ~|
Fuente: |Cal|br| v |

Distribucién: (%) Diagonal () Horizontal

[ Aplicar ][ Acepkar l[ Cancelar

Para ver una marca de agua como aparecera en la pagina

impresa, utilice la vista Disefio de impresion.

Agregar un color de fondo o una textura a una pagina Web o a un
documento en pantalla

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga

clic en Color de pagina.

A] Marca de agua~

<4 Color de pagina ~
[l Bordes de pagina

Fondo de pagina
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Siga uno de estos procedimientos:

e Haga clic en el color deseado en Colores del tema o en Colores

estandar.

4] Color de pagina =

Colores del tema
H EREEE [ |

Colores estandar
HE EEEERR

Sin color

Mas colores,..

Efectos de relleno...

e Haga clic en Efectos de relleno para cambiar o agregar efectos

especiales como, por ejemplo, degradados, texturas o tramas.

Efectos de relleno

Degradada | Textura " Trama " Imagen |

Colores

() Un colar Color 1:

© o colores
) Preestablecer Color 2:

Transparencia

. o]
Estilos de sombreado Variantes

Muestra:

l

() Diagonal haria abajo

() Desde la esquina
() Desde el centra

() Horizontal
O e E"Z|
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e Seleccione el color que desea utilizar antes de aplicarle un

degradado o una trama.

Convertir una imagen en una marca de agua o en un fondo
Puede convertir una imagen, una imagen predisefiada o una fotografia
en una marca de agua para utilizarla para marcar o decorar un

documento.

e En la ficha Disefo de pagina, en el grupo Fondo de pagina,
haga clic en Marca de agua.
4] Marca de agua -
@C::-I::-rde pagina ~

[ Bordes de pagina

Fondo de pagina

¢ Haga clic en Marca de agua personalizada

e Haga clic en Marca de agua de imagen y, a continuacion, en

Seleccionar imagen.

Marca de agua impresa E|g|
O sip marca de agua
(Sffiarca de anua de imagen;
e
() Marca de agua de texta
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Seleccione la imagen que desee y después haga clic en

Insertar.

e Seleccione un porcentaje en Escala para insertar la imagen con
un tamano concreto.

e Active la casilla de verificacion Decolorar para aclarar la imagen
para que no dificulte la lectura del texto.

e La imagen seleccionada se aplica a todo el documento como

marca de agua.

Quitar una marca de agua
e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga

clic en Marca de agua.

1A} Marca de agua ~
4] Color de pagina ~
) Bordes de pagina

Fondo de pagina

e Haga clic en Quitar marca de agua.

Quitar un fondo
e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga

clic en Color de pagina.

4] Marca de agua ~
&_] Coler de pagina =
0| Bordes de pagina

Fondo de pagina

e Haga clic en Sin color.
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Parrafo

Sangria Izquierda Espaciado antes de

licar sangria Espaciado

e
i

188 em 5 |} 135 pto
S:042m 3 |12 135pto

Farrafa F] \

Espaciado después de

4 F 4 F

AN

Sangria Derecha

Aplicar sangria sé6lo a la primera linea de un parrafo

e Haga clic delante de la linea a la que desee aplicar sangria.

e En la ficha Disefo de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro
de dialogo Parrafo y, a continuacién, haga clic en la ficha Sangria 'y

espaciado.

Aplicar sangria Espaciado
‘EE lzquierda: |0 cm $§ Antes |0 pto

E::-f Derecha: |0 cm

4k 4k

:: Después |0 pto

Parrafo

Ei} 1 F

e En la lista Especial de la seccion Sangria, haga clic en Primera
linea y, a continuacion, en el cuadro En, establezca la cantidad de

espacio que desee que tenga la sangria de la primera linea.
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Se aplicara sangria a la primera linea de ese parrafo y a la de
todos los parrafos siguientes que escriba. No obstante, a los
parrafos existentes antes del parrafo seleccionado se debe aplicar

la sangria manualmente mediante el mismo procedimiento.

Aumentar o disminuir la sangria izquierda de un parrafo completo

e Seleccione el parrafo que desee cambiar.

e En la ficha Disefo de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en las
flechas situadas junto a Sangria izquierda para aumentar o reducir

la sangria izquierda del parrafo.

Aumentar o disminuir la sangria derecha de un parrafo completo

e Seleccione el parrafo que desee cambiar.

e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en las
flechas situadas junto a Sangria derecha para aumentar o reducir

la sangria derecha del parrafo.
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Establecer una sangria utilizando la tecla TAB

:/ [

(Ca
e Haga clic en el botdn de Microsoft Office vy, a continuacion,

haga clic en Opciones de Word.
e Haga clic en Revision.

e En Configuracion de Autocorreccion, haga clic en Opciones de
Autocorreccion y, a continuacion, en la ficha Autoformato mientras

escribe.

e Active la casilla de verificacion Establecer la primera sangria y la

sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos.

Autocorreccion
Autaformato Etiquetas inteligentes
Autocorreccion Autocorreccian makematics | Autoformato mientras escribe

Reemplazar mientras escribe
"Comillas rectas” con “comillas tipograficas™ Ordinales (17) par superindice
Fracciones (1)2) por caracker de fraccion {14) GUiones {--) con guidn largo (—)
] *Meqrita™ v _cursiva_ por Formato real
Rutas de red e Internet par hipervinculos

Aplicar mientras escribe

Listas autormaticas con vifietas Listas automaticas con nomeras
Lineas de borde Tablas
[] Estilos de titulos inteqrados

Migntras escribe, automaticaments

Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior

[¥]iEstablecer la primera sangria v la sangria izquierda con kabulaciones ¥ retrocesos:

[ pefinir estilos basandose en &l Farmato personal

Acepkar ][ Cancelar
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e Para aplicar sangria a la primera linea de un parrafo, haga clic

delante de la linea.

e Para aplicar sangria a un parrafo completo, haga clic delante de

cualquier linea que no sea la primera.

e Presione la tecla TAB.

Aplicar sangria a todas las lineas de un parrafo excepto a la primera

e Seleccione el parrafo a cuyas lineas, excepto la primera, desee
aplicar sangria, lo que también se conoce como sangria

francesa.

e En la regla horizontal, arrastre el marcador Sangria francesa

hasta la posicion en la que desee que comience la sangria.

. W
¢ Si no aparece la regla horizontal situada en la parte superior del

documento, haga clic en el botén Ver regla de la parte superior

de la barra de desplazamiento vertical.

e Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa
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e Para establecer con mayor precision una sangria francesa, se

pueden seleccionar opciones en la ficha Sangria y espaciado.

e En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del
cuadro de dialogo Parrafo y, a continuacion, haga clic en la

ficha Sangria y espaciado.

Aplicar sangria Espaciado

= |zquierda: 0 cm Sl 1= Antez  |opto -

E}E Derecha: |0 cm . :: Después: |0 pto .
Parrafo _

e En la lista Especial de la seccion Sangria, haga clic en
Francesa y, a continuacion, en el cuadro En, establezca la

cantidad de espacio que desee que tenga la sangria francesa.

Crear sangria negativa

e Seleccione el texto o el parrafo que desee que se extienda

dentro del margen izquierdo.

¢ En la ficha Disefo de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en

la flecha abajo del cuadro Sangria izquierda.
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e Continue haciendo clic en la flecha abajo hasta que el texto

seleccionado esté colocado donde desee en el margen

izquierdo.
Organizar
1 Traer al frente I Alinear -
. ‘J_,E*.'z al fondo ~ 1#] Agrupa
- W Ajuste deltedto - Sl Gira
Crganizar
Posicion

Ajustar texto alrededor de una imagen o un objeto de dibujo
Permite establecer la ubicacion de un objeto o imagen, el texto se establece

automaticamente para ajustarse al objeto.

e Seleccione la imagen u objeto que desea ajustar al texto

e Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo

g

Organizar, y haga un clic en Posicion posicn

e Seleccione la opcion de la posicion de ajuste que mejor se acople
a sus necesidades, el texto se ajustara al objeto o imagen que

tenga insertada en su documento
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Personalizar la posicién de una imagen o un objeto de dibujo

En linea con el texto

=

Con ajuste de texto

& = =

Posicion en la parte superior izquierda con ajuste de texto cuadrado

= = =

= = =

@ Mas opciones de disefio...

Organizar, y haga un clic en Posicion

Haga clic en Mas opciones de disefio. Le mostrara el siguiente

cuadro de dialogo donde podra personalizar la posicion de una

imagen o un objeto

Disefio avanzado

Posicién de la imagen | Ajuste del texto

Harizontal

() alineacian Derecha | conrelacidn a Margen w

) Disefio de lbro

() Posicion absaluta l:l

Wertical

(@) alineacian Centrada w | conrelacidna | Pagina v

() Posicion absaluta

Opciones
|:| Mover objeto con texto Permitir solapamientas
[ Bloquear delimitadar Disefio en celda de tabla

Una vez que termite presione Acepar.
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Traer al frente un objeto o imagen
Trae el objeto seleccionado delante del resto de objetos para que ninguna

parte quede oculta detras de otro objeto.

e Seleccione la imagen u objeto que desea traer al frente. Siga

cualquiera de los dos procedimientos

e Haga clic en la Ficha Diseio de pagina, seleccione el grupo
“.;JJTraer al frente -

Organizar, y haga un clic en Traer al Frente ,

seleccione la opcidn que necesite.

e Haga clic derecho con el mouse, elija la opcién Ordenar del
menu contextual y elija traer al frente, traer adelante o delante

del texto

Enviar al fondo un objeto o imagen
Envia un nivel hacia atras el objeto seleccionado o al fondo de todos lo

objetos

e Seleccione la imagen u objeto que desea enviar atras o al fondo de

todos los objetos. Siga cualquiera de los dos procedimientos
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e Haga clic en la Ficha Disefo de pagina, seleccione el grupo
i i i ﬁLﬁEnwaralfnndn o
Organizar, y haga un clic en Enviar al fondo ,

seleccione la opcidn que necesite.

e Haga clic derecho con el mouse, elija la opcién Ordenar del
menu contextual y elija enviar al fondo, enviar atras o detras del

texto

Ajuste del texto

Modifica el modo en que se ajusta el texto al objeto seleccionado.

e Seleccione la imagen u objeto que desee ajustar con el texto

e Haga clic en la Ficha Diseio de pagina, seleccione el grupo

Organizar, y haga un clic en Ajuste del texto (g Ajuste del texto -

e Elija la opcion que necesite

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

By B & E E E EE

Mas opciones de disefio...
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e Para configurar el objeto de manera que se mueva junto con el

texto, seleccione En linea con el texto.

e Para configurar los puntos de ajuste del objeto de manera que
el texto se ajuste a la forma del objeto, seleccione Modificar

punto de ajuste.

Alinear

Alinea los borde de varios objetos seleccionados, puede centrarlos o

distribuirlos de manera uniforme en la pagina.

e Haga clic en la Ficha Disefo de pagina, seleccione el grupo

Organizar, y haga un clic en Alinear 1= 42

e Seleccione la opcién que necesite

Agrupar objetos
Agrupa los objetos juntos para que se puedan considerar como un solo

objeto.

e Seleccione los objetos que desee agrupar, siga cualquiera de

los dos procedimientos.

e Haga clic en la Ficha Disefo de pagina, seleccione el grupo

Organizar, y haga un clic en Agrupar *

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

e Haga clic derecho con el mouse, seleccione la opcion

Agrupar en el menu contextual y haga clic en Agrupar.

& | cortar
* 53 Copiar
[E:

4 Pegar
Agrupar » | Agpar
Ordenar » | Iy
Pa—
"
.: m

5 Reagrupar

Valores pregeterminados de autoforma

&y Formato de autoforma..

L @
y

® ’ B ®

Desagrupar objetos
Divide un conjunto de objetos agrupados en objetos individuales, es decir
separa a cada objeto de tal manera que se pueda modificar o personalizar de

forma independiente cada objeto

e Seleccione el objeto que estd agrupado, para separar cada

objeto. Siga cualquiera de los dos procedimientos.

e Haga clic en la Ficha Disefo de pagina, seleccione el grupo

Organizar, y haga un clic en Agrupar ** | seleccione

la opcién Desagrupar 1 Resagrupar

e Haga clic derecho con el mouse, seleccione la opcion

Agrupar en el menu contextual y haga clic en Desagrupar.

Z
g V¥

e i a<
im0
g 8 8

(g
3 5T

&
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Girar objetos, formas e imdgenes

Puede cambiar la posicidn de las formas girandolas o invirtiéndolas. Invertir una
forma es como crear una imagen en un espejo o voltearla. Al girar varias
formas, éstas no giran como si de un grupo se tratara, sino que cada forma

individual gira alrededor de su propio centro.

e Haga clic en la forma que desea girar. Si desea
girar una forma grande que consta de formas
asociadas combinadas, seleccione todas las
formas que componen la forma grande. Para
seleccionar varias formas, haga clic en la primera
de ellas, presione la tecla CTRL y, a continuacion,

haga clic en las demas formas.

(=]

Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Arrastre el controlador de giro (controlador de giro: flecha redonda

que aparece en la parte superior de una forma seleccionada y que

Autor: Ing. Andrea Basantes
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puede utilizar para girar la forma.) en la direccién en la que desee

girar la forma.

ﬁ.l}_

)

e Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione
el grupo Organizar, y haga un clic en Girar
ShGirarT o elija la opcion del giro, para girar la
forma 90 grados a la derecha, haga clic en Girar
90° a la derecha, para girar la forma 90 grados a la

izquierda, haga clic en Girar 90° a la izquierda.

Voltear una forma
e Haga clic en la forma que desea voltear. Si desea girar una forma
grande que consta de formas asociadas combinadas, seleccione
todas las formas que componen la forma grande. Para seleccionar
varias formas, haga clic en la primera de ellas, presione la tecla
CTRL y, a continuacién, haga clic en las demas formas. Se voltea

cada forma, no el grupo de formas asociadas.
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e En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Organizar, haga clic en

Girar. Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para invertir la forma verticalmente, haga clic en Voltear

verticalmente.

e Para invertir la forma horizontalmente, haga clic en Voltear

horizontalmente.

Ficha Referencias y su cinta de opciones

La ficha Referencia, esta integrada por seis grupos: Tabla de contenidos,

Notas al pie, Citas y bibliografia, Titulos, indice y Tabla de autoridades.

,-/t:g;\ Documentol - Microsoft Word - 9
Loa
—/ Inico Insertar Disefio de pagina Referencas Correspondencia Revisar Vista Programador Complemertos
= [Bw Agregar texto - Uy Insertar nota al final w_h 3} Administrar fuentes Jﬂj 2] Insertar Tablz de ilustraciones _b# B = ]
= 2 Actualizar tabla Ag Siguente nota al pie ~ = h;‘ﬂ Estilo: | APA - =i Actualizar tabla — 4 =
Tabla de Insertar Insertar . B Insertar . Marar Mar:ar
cortendo ~ notaalpe J Mostrar notas cita~ ﬂj EBibliografia = titule  ['f] Referencia cruzada entrzda cits
Tabla ce contenico MNotas al pie ] Citas y bibliografia Ttulos Indice Tabla deautoridad

Las tablas de contenido se crean eligiendo los estilos de titulo, como por

ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, que se desea incluir en las mismas.

Microsoft Office Word busca los titulos que tienen el estilo elegido, aplica
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formato y sangria al texto del elemento en funcion del estilo de texto e inserta

la tabla de contenido en el documento.

Microsoft Office Word 2007 ofrece una galeria con varias tablas de contenido
para elegir. Marque las entradas de la tabla de contenido y, a continuacion,
haga clic en el estilo de la tabla de contenido que desee en la galeria de
opciones. Office Word 2007 crea automaticamente la tabla de contenido a

partir de los titulos que haya marcado.

Crear una tabla de contenido

Marcar elementos para una tabla de contenido
La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es utilizar los
estilos de titulo integrados. También se puede crear tablas de contenido
basadas en los estilos personalizados que haya aplicado. O bien, se
puede asignar niveles de tabla de contenido a elementos de texto

especificos.

Marcar elementos (marque los titulos, subtitulos) utilizando los estilos de
titulo integrados

Todos los titulos de su documento deben tener el mismo tipo de estilo,
asi como el tipo de estilo que eligid para un subtitulo deben tener los
otros subtitulos, si existiera un nivel inferior al subtitulo de igual manera
se debe escoger el mismo estilo para ese nivel. Tome en cuenta que el

estilo de los titulos debe ser diferente al estilo de los subtitulos

Creacion

Autor: Ing. Andrea Basantes


javascript:AppendPopup(this,'wodefHeadingStyle_1')

Modulo Computacion Basica fase |

Una vez que tiene un documento con varias paginas y necesita crear

un indice o tabla de contenidos, siga los siguientes pasos:

e Seleccione los titulos y aplique a todos el mismo estilo, puede

seleccionar el estilo que desee, dentro del grupo Estilos en la ficha

Inicio
aagbcedc | AaBbCi AaBbCe A
T Mormal Titule 1 Titulg 2 — Cambiar
estilos =
Estilos [
. Nota

Si no encuentra el estilo apropiado, haga clic en la flecha para

expandir la galeria de estilos rapidos.

e De la misma manera que en el paso anterior, seleccione los
subtitulos y aplique un estilo diferente que los titulos. Hay que tomar
en cuenta que el estilo seleccionado para los subtitulos debe ser el

mismo para todos.

Asi sucesivamente si existiera un tercer nivel u otros subtitulos que

estén dentro de un subtitulo.
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e Una vez marcados los elementos de la tabla de contenido (eligié y

aplicd el estilo para los titulos y otro para los subtitulos), puede

generarla.

e Ubiquese en una hoja en blanco o haga clic en el lugar donde desee
insertar la tabla de contenido, bien sea al inicio de su documento o al

final y escriba la palabra indice o Tabla de Contenido

e En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en

Tabla de contenido.

Tabla automitica 1

o Contenido
Titalo |
Titulo 2.
Titulo 3

Tabla automitica 2

Tabla de contenido
Titul

Titulo 3

Tabla manual

Tabla de contenido
Ese

E] Insertartabla de contenide...

[Ex  Quitar tabla de contenida

Insertar tabla de contenido

e Elija la opcién Insertar Tabla de contenido... y se abrira el siguiente

cuadro de dialogo.
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Wista preliminar Vista previa de Web
~| | | Titulo e
Titulo 1
Subtitulo
Titulo 2
Titulo 3
v v
Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina
Alinear ndmeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | ....... w
General
Formatos: Estilo personal w
Mostrar niveles: 3 2
[ Opciones, .. ] [ Modificar. .. ]
[ Aceptar l [ Cancelar ]

e Personalice las opciones de la tabla de contenido, en la opcion
Caracter de relleno seleccione el tipo de relleno con el que desea
presentar el indice, pueden ser: el punto, linea entre cortadas, linea
continua o inclusive ninguna. En la opcion General de la parte inferior
del cuadro de dialogo elija el Formato que le guste, usted podra ir
visualizando en la vista preliminar como quedaria su indice con la
eleccion de estas opciones. Adicionalmente indique el nimero de
niveles que tiene su documento; el nivel 1 hace referencia a los
titulos o ideas principales, en el nivel 2 se encuentran las ideas

segundarias o subtitulos y asi sucesivamente.

e Luego presione el boton Opciones, en Estilos disponibles, busque el
estilo que haya aplicado a los titulos del documento y en la opcidn
Nivel de TDC, escriba el numero de nivel al que pertenece el estilo

que eligié para los titulos, subtitulos entre otros. Por ejemplo si para
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los titulos usted escogio el estilo Titulo4 debera escribir al frente de
este estilo el numero 1 ya que es la idea principal por tanto es el

Nivel 1.

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a partir de:
Estilos
Estilos disponibles: Mivel de TOC:
”
Texto de globo I:I D
i
Miveles de esquema
[] Campos de elementos de tabla
Restablecer [ Arceptar l [ Cancelar ]

e Haga clic en el botdn Aceptar, Aceptar.

e j Listo !, aparece el indice o tabla de contenido creada.

Tabla de Contenido
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Actualizar la tabla de contenido

Si agregd o quitd titulos u otros elementos de tabla de contenido en el

documento, puede actualizar rapidamente la tabla de contenido.

¢ En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en

Actualizar tabla.

[Zp Agregar texto -
=W Actualizar tabla

Tabla de
contenido -
Tabla de contenido

e Haga clic en Actualizar s6lo los numeros de pagina o en Actualizar toda

la tabla.

Eliminar una tabla de contenido

e En la ficha Referencias del grupo Tabla de contenido, haga clic en

Tabla de contenido.

[=p Agregar texto -
=/ Actualizar tabla

Tabla de
contenido -
Tabla de contenido

¢ Haga clic en Quitar tabla de contenido.
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Notas al pie

L3y Insertar nota al final

ﬁg Siguiente nota al pie
Insertar
nota al pie

Motas al pie ]

Las notas al pie y notas al final se utilizan en los documentos impresos para
explicar, comentar o hacer referencia al texto de un documento. Puede utilizar
las notas al pie para comentarios detallados y las notas al final para citar

fuentes de Informacion.

Las notas al pie o las notas al final constan de dos partes vinculadas: la marca
de referencia de nota (marca de referencia de nota: numero, caracter o
combinaciéon de caracteres que indica que esa informacion adicional esta en

una nota al pie o una nota al final.) y el texto correspondiente a la nota.

-kl-l

-

|'1

£
A

Y

1 Marcas de referencia de notas al pie y notas al final

2 Linea de separacion

3 Texto de nota al pie

4 Texto de nota al final
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Insertar nota al pie

e Haga clic en el lugar donde desee insertar la marca de referencia de

nota.

e En la ficha Referencias, en el grupo Notas al pie, haga clic en Insertar

nota al pie o en Insertar nota al final.

L[y Insertar nota al final

ﬁg Siguiente nota al pie
Insertar
nota al pie

Motas al pie £
e De manera predeterminada, Word coloca las notas al pie al final de

cada pagina y las notas al final al término del documento.

e Para realizar cambios de formato en las notas al pie o las notas al
final, haga clic en el iniciador del cuadro de dialogo Notas al pie y siga

uno de estos procedimientos:

= En el cuadro Formato de nimero, haga clic en el formato que

desee usar.

= Para utilizar una marca personalizada en vez de un formato
tradicional de numero, haga clic en Simbolo junto a Marca
personal y, a continuacién, elija una marca en los simbolos

disponibles.

e Haga clic en Insertar. Word inserta el numero de nota y situa el punto de

insercion a continuacion del numero de nota.
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e Escriba el texto de la nota.

e Haga doble clic en el numero de nota al pie o nota a final para volver a la

marca de referencia en el documento.

Cambiar el formato de los nameros de las notas al pie o notas al final

e Coloque el punto de insercion en la seccion (seccion: parte de un
documento en el que establece determinadas opciones de formato de
pagina. Puede crear una nueva seccion cuando desee cambiar
propiedades como la numeracién de lineas, el numero de columnas o
los encabezados y pies de pagina.) en la que desee cambiar el
formato de la nota al pie o la nota al final. Si el documento no esta
dividido en secciones, coloque el punto de insercidén en cualquier lugar

del documento.

e En la ficha Disefo de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de

dialogo Pie de pagina y nota al final.

e Haga clic en Notas al pie o en Notas al final.

e Haga clic en la opcion deseada del cuadro Formato de namero.

e Haga clic en Aplicar.
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Crear un aviso de continuacion de notas al pie o notas al final

Si una nota al pie o nota al final es demasiado larga para caber en una pagina,
puede crear un aviso de continuacion para indicar a los lectores que dicha nota

continua en la pagina siguiente.

Asegurese de que esta en la vista Borrador haciendo clic en Borrador

junto a Vista en la barra de estado.

En la ficha Referencias, en el grupo Notas al pie, haga clic en Mostrar

notas.

[y Insertar neta al final

ﬁg Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie

Motas al pie Fa

e Si el documento contiene notas al pie y notas al final, aparecera un
mensaje. Haga clic en Ver el area de notas al pie o Ver el area de

notas al final y, a continuacion, en Aceptar.

e En la lista del panel de notas, haga clic en Aviso de cont. de notas al

pie o en Aviso de cont. de notas al final.

¢ En el panel de notas, escriba el texto que desee utilizar para el aviso
de continuacion. Escriba, por ejemplo: Las notas al pie contintian en

la pagina siguiente.
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Eliminar una nota al pie o una nota al final

Para eliminar una nota, se trabaja con la marca de referencia de nota en la

ventana del documento, no con el texto de la nota.

kn-

1 Marca de referencia de nota

Si elimina una marca de referencia de nota numerada automaticamente, Word

volvera a numerar las notas con el nuevo orden.

¢ En el documento, seleccione la marca de referencia de la nota al pie o
de la nota al final que desee eliminar y, a continuacion, presione la tecla

SUPRIMIR.

Citas y bibliografia
5] [4) Administrar fuentes

= (3, Estilo: APA -
Insertar -
cita = ﬁjBiinngraﬂa -

Citas y bibliografia

Una bibliografia es una lista de fuentes de informacion, que normalmente se
incluye al final de los documentos, consultadas o citadas durante la creacion de
los documentos. En Microsoft Office Word 2007 se pueden generar
bibliografias automaticamente tomando como base la informacion de origen

proporcionada para el documento.
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Cada vez que cree una nueva fuente de informacién, ésta se guarda en el
equipo para que pueda buscar y utilizar cualquier fuente de informacién que

haya creado.

Agregar una nueva cita y una fuente de informacion a un documento

Cuando se agrega una nueva cita a un documento, también se crea una nueva

fuente de informacion que aparecera en la bibliografia.

e En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la

flecha situada junto a Estilo.

j L) Administrar fuentes
=/ (@ Estilo: APA -

Insertar
cita * i Bibliografia -

Citas y biblicgrafia

e Haga clic en el estilo que desea utilizar para la cita y la fuente de
informacion. Por ejemplo, los documentos acerca de las ciencias
sociales suelen utilizar los estilos MLA o APA para las citas y las

fuentes de informacién.
e Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.

e En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en

Insertar cita.
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} gAdministrarfuentes B
=¥ | [ Estilo: APA - A ac
Insertar N Inserta

cita~ ﬂJBibliograf\a' titulo '] Re

& Agregar nueva fuente...

‘_?:- Agregar nuevo marcador de posicidn...

| Q Buscar en bibliotecas. .

e Siga uno de estos procedimientos:

= Para agregar la informacidén de origen, haga clic en Agregar nueva

fuente.

Tipa de fuente bibliogréfica M Igioma | Predeterminado M
Campos bibliogréficos de AP

= Para agregar un marcador de posicion, de manera que pueda crear
una cita y rellenar mas adelante la informacién de origen, haga clic
en Agregar nuevo marcador de posicidn. Aparece un signo de
interrogacion junto a fuentes de marcador de posicion en el

Administrador de fuentes.

MHombre de marcador de posicion E]E|

Escriba el nombre de la etiqueta de la Fuente. Puede
agregar mas informacidn a esta fuente posteriormente
haciendo clic en Editar Fuente en el Administrador de
fuentes bibliograficas.

MarcadorDePosicion 1

I Aceptar ] [ Zancelar

e Comience por rellenar la informacion de origen haciendo clic en la flecha
que aparece junto a Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente de

informacion podria ser un libro, un informe o un sitio Web.
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¢ Rellene la informacion bibliografica referente a la fuente de informacién.

e Para agregar mas informaciéon acerca de una fuente de informacion,

active la casilla de verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.

Buscar una fuente de informacion

La lista de fuentes de informacion que puede consultar o citar puede llegar a
ser bastante larga. En ciertas ocasiones, podria buscar una fuente de

informacion citada en otro documento usando el comando Administrar fuentes.

e En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en

Administrar fuentes.

fuerkn clada
7 Fumtn de mercarke do poskién

>

Si abre un documento que todavia no contiene citas, bajo Lista
general aparecen todas las fuentes de informacién usadas en

documentos anteriores.

Si abre un documento que incluye citas, las fuentes de dichas citas

aparecen bajo Lista actual y todas las fuentes citadas, bien en

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

documentos anteriores o en el documento actual, aparecen bajo Lista

general.

Para buscar una fuente de informacion especifica, siga uno de estos

procedimientos:

En el cuadro de ordenacién, ordene por autor, titulo, nombre de
etiqueta de cita o afo, y a continuacion busque en la lista

resultante la fuente de informacion que desea usar.

En el cuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la fuente de
informacion que desea buscar. La lista se acotara

dinamicamente para coincidir con el término de busqueda.

Modificar un marcador de posicion de cita

En ciertos casos, puede que desee crear un marcador de posicion de cita y
después esperar hasta mas tarde para rellenar la toda la informacion de las
fuentes de informacion bibliografica. Los cambios que realice en una fuente de
informacion se reflejan automaticamente en la bibliografia, si ya hubiese creado

una. Aparece un signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de

posicion en el Administrador de fuentes.

En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en

Administrar fuentes.
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wﬁ ej Administrar fuentes

=/ (3 Estile: APA -
Insertar

cita * i Bibliografia -

Citas y bibliografia
e Bajo Lista actual, haga clic en el marcador de posicion que desea

modificar.
e Haga clic en Editar.

e Comience por rellenar la informacion de origen haciendo clic en la
flecha que aparece junto a Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo, la

fuente de informacion podria ser un libro, un informe o un sitio Web.

e Rellene la informacién bibliografica referente a la fuente de
informacion. Utilice el botdn Editar para rellenar los campos en vez de

tener que escribir los campos con el formato adecuado.

e Para agregar mas informacion acerca de una fuente de informacion,
active la casilla de verificacibn Mostrar todos los campos

bibliograficos.

Crear una bibliografia

Puede crear una bibliografia en cualquier momento después de insertar una o
mas fuentes en un documento. Si no dispone de toda la informacion necesaria

sobre una fuente de informacién para crear una cita completa, puede utilizar un
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marcador de posicidén de cita y, mas adelante, completar la informacion relativa

a la fuente de informacion.

e Haga clic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente

al final del documento.

e En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en
Bibliografia.
E ejAdmiristrarfuertes

—¥ ([ Estilo: APA  ~

Insertar
cita~ @ Bibliografia ~

Citas y bibliografia

e Haga clic en un formato bibliografico prediseiiado para insertar la

bibliografia en el documento.

Integrado
Bibliografia

Bibliografia
Benito, A. (2003) ¢
CGasein, M. A

. Nueva York: Contoso Press
(2006 C

Trabajos citados

Trabajos citad
Henito, A, (2003). €
Garela, M. A (2006
Lipez, A (2008). C

g Insertar pibliografia
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Titulos
(25 Insertar Tabla de ilustraciones
2 Actualizar tabla

Insertar
titulo U] Referencia cruzada

Titulos

Insertar Tabla de Ilustraciones

Una tabla de ilustraciones incluye una lista de todas las ilustraciones (graficos),
tablas o ecuaciones del documento.

Si queremos crear un indice de ilustraciones siga los siguientes pasos:

e Una vez que tiene un documento en el cual incorpora varias imagenes,
tablas o ecuaciones. Ubiquese bajo la primera ilustracion o grafico del
documento.

e Haga clic en Insertar titulo

Titulo:
Tustracién 1

Opriones

Reétulo:

] Exchuir el rékulo del il

Muevo rotulo, . Mumeracidn, ..

[ Autatitulo. .. ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

e Si desea que bajo los graficos aparezca el Rétulo llustracion 1.- haga
clic en Aceptar e inmediatamente se insertara el rétulo llustracion 1.

Caso contrario seleccione el rotulo que desee presentar.
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Bagina 270 60 106 ko349 5 ool Ervadon =] [ e i)

Si quiere personalizar el rotulo con el nombre que desee haga clic en el

boton Nuevo rétulo

Muevo rotulo E| El

Rikula:

|Graficn| |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Digite el texto o el nombre para el nuevo rotulo y presione Aceptar.

e Seguido a la insercion de llustracion 1, escriba el tema o la descripcion
de la ilustracion, tabla o ecuacion.

e Vuelva a repetir los dos pasos anteriores bajo la siguiente ilustracion,
tabla o ecuacion y asi sucesivamente con el resto de ilustraciones,
tablas o ecuaciones, automaticamente la insercion del titulo de
ilustracion va incrementando en 1 la numeracion de la misma.

e Ubiquese en una hoja en blanco o haga clic en el lugar donde desee
insertar la tabla de ilustraciones, bien sea al inicio de su documento o al

final y escriba la palabra indice o Tabla de llustraciones
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e En la ficha Referencias, en el grupo Titulos, haga clic en Insertar taba

de ilustraciones, se presentara el siguiente cuadro de texto.

Tabla de ilustraciones E|E|
Tabla de ilustraciones
Yists preliminar Yista previa de Web
Thustracién 1: Texto 1|~/ | |Iustraciém 1- Texto A
Tlustracion 2: Texto.....ocoooeeeees 3 Ilustracion 2: Texto
Tlustracion 3: Texto 5 Tlustracién 3: Texto
Ilustracion 4: Texto 7 Ilustracién 4: Texto
Tlustracion 5: Texto 10 Tlustracion 5: Texto
v v
Mastrar nimeros de pégina Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

flnest nimercs de pagina 5 la derecha

Cardcter de relena: | ..., ~

Formatos: Estilo personal v
Etiqustads thulo: |Tustracién v

Incluir gtiqueta y ndmero

e Personalice las opciones de la tabla de ilustraciones y pulse Aceptar

e | Listo!, aparece el indice o tabla de ilustraciones

Indice de Ilustraciones

Tlustracion 1.- FIcha COAIZO0 .. oottt 280
Tlustracion 2.- Nombre de macro
Tlustracion 3.- Personalizar el TeClado........oeoueeiiieiieieeeiee e ene 2

Actualizar la tabla de ilustraciones
Si agregd o quitod titulos u otros elementos de tabla de ilustraciones en el

documento, puede actualizar rapidamente la tabla de ilustraciones.

e En la ficha Referencias, en el grupo Titulos, haga clic en Actualizar

tabla.
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i}] Insertar Tabla de ilustraciones

= Actualizar tabla

rad

Insertar

titulo [ff) Referencia cruzada
Titulos

toda la tabla.

Actualizar, tabla de ilustraciones E|E|

Word esta actualizando |a tabla de ilustraciones.
Seleccione una de las opriones siguientes:

(*)iackualizar sélo los nimeros de pagina:
() Actualizar toda la tabla

Acepkar l[ Cancelar

Ficha Correspondencia Con Su Cinta De Opciones

La

WCRDfira2 - Microsoft Werd
Inicia Insertar Disefo de pZgina Refzrzncias Conespordzrcia Revisar Vista Srogramador Complemzrtos

;_"-J]niciar combinacion de comesponcenca

_@ Seleccionar destinatarios ~

&4 Editarlista de destinatarios

Iniciar combinacion de cormespondencia Escribir e insertar tamoos Vista previa de resuliades

ficha de correspondencia esta compuesta por cuatro grupos:

ion eutomatice de emores

e Haga clic en Actualizar sélo los numeros de pagina o en Actualizar

Finalizzr y
combinar
Finalizar

Iniciar

combinacién de correspondencia, Escribir e insertar campos, Vista previa de

resultados y Finalizar.

En esta cinta de opciones puede crear un conjunto de documentos, como una

carta modelo que se debe enviar a muchos clientes o una hoja de etiquetas de

direccion. Cada carta o etiqueta contiene el mismo tipo de informacion (texto

unico) solamente cambia el nombre de la persona a la que va dirigida.
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Combinacion de correspondencia
e EIl proceso de combinaciéon de correspondencia implica los siguientes

pasos generales:

e Configurar el documento principal. EI documento principal contiene el

texto y los graficos que son iguales para cada versién del documento
combinado. Por ejemplo, en el caso de una carta modelo, el remite o el

saludo.

e Conectar el documento a un origen de datos. Un origen de datos es un

archivo que contiene la informacion que se debe combinar en un
documento. Por ejemplo, los nombres , apellidos y direcciones de los

destinatarios de una carta.

e Acotar la lista de destinatarios o de elementos. Microsoft Office Word

genera una copia del documento principal por cada elemento, o registro,
de su archivo de datos. Si su archivo de datos es una lista de correo, es
probable que esos elementos sean destinatarios de la correspondencia.
Si desea generar copias so6lo para determinados elementos del archivo

de datos, puede elegir qué elementos (registros) incluir.

e Agregar marcadores de posicidn, llamados campos de combinacion de

correspondencia, a los documento. Cuando realice la combinacion de

correspondencia, los campos se rellenan con informacion contenida en el

archivo de datos.
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e Obtener una vista previa de la combinacion de correspondencia vy

finalizarla. Puede obtener una vista previa de cada copia del documento

antes de imprimir todo el conjunto.

Crear combinacion de correspondencia
e Redacte la carta con la que desea hacer la combinacion de

correspondencia

e En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de

correspondencia, haga clic en Iniciar combinacién de correspondencia

;I

Iniciar combinacién  Seleccienar  Editar lista de
de correspondencia » destinatarios » destinatarios

ﬂ Cartas

—i | Mensajes de correo electrénico
|=3 | Sobres..

==l | Efiquetas_

3 Directorio

fiw, Documente normal de Werd

=9 Fasoa paso por €l Asistente para combinar correspondencia...

e Seleccione la opcion Paso a paso por el Asistente para combinar

correspondencia

e Siga los pasos que le muestra el asistente en la parte derecha de su

pantalla.
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Seleccione el tipo de documento que desea elaborar y combinar. Haga

clic en Carta y pulse siguiente

Seleccione la primera opcion Utilizar el documento actual

Si es la primera vez que va ha realizar la combinacion de
correspondencia y aun no tiene la base de datos, seleccione Escribir una

lista nueva y haga clic en crear

Se abrira la siguiente ventana, en la que debemos seleccionar los datos

de entrada (los datos de entrada son los nombres, apellidos,

. . r
direccion....)
Nueva lista de direcciones EJE|
Escribir informacidn de destinatario en la tabla, Para agregar mas entradas, haga clic en Nusva entrada,
| Tratamiento - | Mambre - |Ape||idos - | Mombre dela ... - | Campo de dir.. |
I3
< >
[ Mueva entrada ] [ Buscanda. .. ]
[ Eliminat entrada ] [ Personalizar columnas, ., ]

Primero debe eliminar las entradas que no son necesarias para la
elaboracién de su carta. Para eliminar presione el boton Personalizar

columnas.
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Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

Trakamisnta
Mombre
apelidos
Mombre de |a organizacion
Carnpo de direccidn 1 -
Campo de direccion 2 Cambiar nombre. ..
Ciudad

Provincia o estado

Cadigo postal

Pais 0 reqidn

Teléfono privado

Teléfona del trabajo

Direccidn de corren electrdnico

Agregar...

Eliminar

(i

Bajat

I Acepkar ][ Cancelar ]

e En la opcion Nombres de campo, seleccione el campo que no vaya ha
utilizar y presione el boton eliminar. Al realizar esta operacion le va ha
confirmar si en realidad quiere eliminar el campo seleccionado y pulse la

opcion Si.

e Si desea ordenar los campos que va ha utilizar puede presionar los
botones Subir o Bajar de acuerdo a su necesidad. Pulse Aceptar,

Aceptar

¢ Sile hizo falta un campo pulse el boton Agregar, y escriba el nombre del

nuevo campo. Presione Aceptar, Aceptar

Agregarn campo E| E|

Escriba un nombre para el campo

|Car|;||:| |

I Aceptar l[ Cancelar ]

e Si desea cambiar el nombre de algun campo presione el boton Cambiar

nombre, y proceda ha realizar el cambio. Presione Aceptar
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Autor:

Cambiar nombre de campo

Carnbiar el nombre de campo

De: Direccidn de corren electrdnico
& |Titulo |

[ Acepkar ][ Cancelar l

Una vez que termino de definir los campos de la base de datos, ingrese
los datos de los empleados o clientes a los que va a enviar la carta. Para
escribir un segundo registro o datos de otra persona, presione el botdn

Nueva entrada. Si desea eliminar algun dato presione el botén Eliminar

entrada
Nueva lista de direcciones @
Escribir informacién de destinatario en la kabla, Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva entrada,
Titula - | Mambre - |Apellidos - | Cargo - |
|| Ingenieta Lucia Rodrigusz Gerente del Ban...
|__|Doctor Wilson Paredes Presidente del C...
R Economista

[ Mueva entrada I [ Buscanda,.. ]

|¢ Eliminar entrads §| [ Personalizar columnas. .. ] Aceptar Cancelar

Presione Aceptar, e inmediatamente se abre una ventana en la que nos
pide guardar la informacion ingresada. Seleccione la ubicacion y escriba

el nombre con el desea guardar los datos ingresados. Pulse Guardar

Guardar lista de direcciones

,, Documentos.
I recentes

() Escrkario

"
S -
e

s s de
e

Bonbre de chvd! e de datos

Guardar GamOURG!  Listas de dreccones da Maresoft ifice

perranerias - Guwdar Cancelar
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e Presenta la lista de los destinatarios que se utilizaran en la combinacion.

. . 4| ordenar. ..
Puede ordenar los datos haciendo un clic en Ordenar )

presione Aceptar.

Destinatarios de combinar, correspondencia

Esta es 2 lista de destinatarios que se utlzara en s combinacidn, Lise |as siguisntes apeicnes para agregar o cambier |a lsta.
Utilice las casilas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacign. Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Aceptar

Origen de datos Apelidos v [Mombie [ Tituio ~ [ Cargo -
3 b Fodriuez | Ingeniera anco del A
Base de datos. mdb ¥ Paredes wWilson Doctar Presidente del Colegio d...

Base de datos.mdh v arias Raul Econofiista Gerente Distrinort

Origen de datos Reestringi lista de destinatarios
Base de datos.mdb 4] Ordenar...
Vg Filrar...

59 puscar duplicsdos...

429 Buscar destinatarin...

[E validar direcciones. ..

e Seleccione los datos del destinatario. En la ficha Correspondencia, en el
grupo Escribir e insertar campos, haga clic en Insertar campo
combinado, se despliega los campos que ingres6é anteriormente, vaya
seleccionando uno por uno y coléquelos en la posicidon donde quiere que
se presente dicha informacion, estos campos de presentan utilizando la

siguiente etiqueta << >>

(0a) Cartasl. - Microsoft Word -7 x
&)
7 nido et Dissfodepigina  Referendas | Comespondenca | Revssr  Vista  Progiamador  Complementss
=9 || [2ymiciar combinacion de correspondencia ~ j 3 Bloque de direcciones B- @j K 41 | > b 5
[ seleccionar destinatarios = — 2 Linea de saludo = £ Buscar destinatario M
Crear Resaltar campos Vista previa . i Finalizary
=% | o Editar lista de destinatarios de combinacién | 23 Insertar campo combinado[ | 2 || de restltades | 2 Comprobacién automtica de ermores | combinar -
Iniciar combinatin de correspandencia € [ o Vista previa de resuitados Finalizar
9 0EE AT [9OD® hw < | | nom
N ) O RN KRR KN KKK KA SN Apeliidos 123+ 141400160 117 (7] Combinar correspondencia ¥ X
c
argo selecc
B ® Utiizar una lista existente
s O Seleccionar de los contactos de O
B © Escribir unalista nueva
Utilice una lista esistente
- Ackualmente, Ios destinatarios se
N han seleccionada de:
R «Titulox [Office Address List] en "Base de dat]
o «Nombrex«Apellidos» ] seleccionar una ista diferents
- |  Edtor lista de destinatarios..
- De mis consideraciones
- Reciba un atento y cordial saludo de quienes conformamos la Camara de
M Comercio de la ciudad de Ibarra. El motivo de la presente tiene como finalidad
- invitarle a la inauguracion de nuestras nuevas oficinas ubicadas en la Calle .
B Bolivar 5-38 y Pedro Moncayo -
- ¥ o| = Souente: Escribala carta
= Su presencia dara realce a este evento % | < Anterior: Inicie el documento
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Pulse siguiente porque ya tienen escrita la carta. En la parte superior del
grupo Vista previa de resultados en la ficha Correspondencia, puede ir

haciendo clic en el siguiente registro para que pueda ir visualizando los

datos de cada cliente.

<@c§§ @ 43 o D

2| Buscar destinatario
Vista previa

de resultados

2, Comprobacién automatica de errares
Vista previa de resultados
.

Haga clic en Siguiente, complete la combinacion

e Elija la opcion Editar cartas individuales

Combinar en un documento nuevo E § |
Combinar registros

©){Iodos]
) Registro actual

) Desde: Hasta:

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Pulse el boton Aceptar. jListo!, puede revisar en el documento que

automaticamente se crearon varias hojas con el mismo contenido y con

los datos de cada persona.

Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia y finalizarla

Una vez agregados los campos al documento principal, estara listo para

obtener una vista previa de los resultados de la combinacién. Cuando esté
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satisfecho con la vista previa, puede completar la combinacion de

correspondencia.

Obtener una vista previa de la combinacién

e Puede obtener una vista previa de los documentos combinados vy
realizar los cambios antes de completar efectivamente Ila

combinacion.

e Para obtener la vista previa, siga uno de estos procedimientos en el

grupo Vista previa de resultados de la ficha Correspondencia:

VIsLa previa oe resultados

e Haga clic en Vista previa de resultados.

e Hojee cada documento combinado utilizando los botones Proximo

registro y Registro anterior del grupo Vista previa de resultados.

Obtenga una vista previa de un documento especifico haciendo clic en

Buscar destinatario.

e Haga clic en Editar lista de destinatarios en el grupo Iniciar Combinar

correspondencia de la ficha Correspondencia para abrir el cuadro de
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didlogo Destinatarios de combinar correspondencia, en el que puede

filtrar la lista o borrar destinatarios si ve registros que no desea incluir.

By ===

=] @ g4

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios = destinatarios

Iniciar combinacicon de COrrespondencia

Finalizar la combinacion

Puede imprimir los documentos combinados o modificarlos individualmente, asi

como imprimir o cambiar todos los documentos o0 s6lo un subconjunto de ellos.

Imprimir los documentos combinados.

e En la ficha Correspondencia, en el grupo Finalizar, haga clic en

Finalizar y combinar y, a continuacion, haga clic en Imprimir

documentos.

Finalizar

e Decida si desea imprimir todo el conjunto de documentos, sélo la
copia que esta visible en cada momento, o bien un subconjunto del

total de los documentos, que se especifica mediante los numeros de

registro.
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Cambiar copias individuales del documento

e En la ficha Correspondencia, en el grupo Finalizar, haga clic en
Finalizar y combinar y, a continuacion, haga clic en Editar

documentos individuales.

Finalizar

o Elija si desea editar todo el conjunto de documentos, sélo la copia
que esta visible en cada momento, o bien un subconjunto del total de
los documentos, que se especifica mediante los numeros de registro.
Word guarda las copias que desea editar en un solo archivo, con un

salto de pagina entre cada copia del documento.

Guardar el documento principal

e Recuerde que los documentos combinados que guarde son
independientes del documento principal. Es conveniente guardar el
propio documento principal si desea utilizarlo para otra combinacién

de correspondencia.

e Cuando guarde el documento principal, también puede guardar su
conexién con el archivo de datos. La siguiente vez que abra el

documento principal, se le pedira que indique si desea volver a
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combinar la informaciéon del archivo de datos en el documento

principal.

Si hace clic en Si, se abre el documento con la informacién del primer

registro ya combinada.

Si hace clic en No, se rompe la conexién entre el documento principal
y el archivo de datos. El documento principal se convierte en un
documento normal de Word y los campos se reemplazan con la

informacion del primer registro, exclusivamente.

Modificar la lista de destinatarios

Cuando desee modificar la lista de destinatarios porque se equivoco al

digitar el nombre, apellido, direccion o cualquier otro campo o inclusive

alguien ya no trabaja con usted y desea borrarlo de su base de datos siga los

siguientes pasos:

En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de
correspondencia, haga clic en Seleccionar destinatarios y seleccione

Usar lista existente

Seleccione el archivo de origen de datos de la ubicacion donde guardo

su base de datos y haga clic en abrir.
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e En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinaciéon de
correspondencia, haga clic en Editar lista de destinatarios, y se presenta

el siguiente cuadro de dialogo.

Destinatarios de combinar correspondencia @

jones para agregar o cambiar la lista.
uanda Ia lista esté terminada, haga

e En el campo Origen de datos seleccione con un clic la base de datos que

aparece y pulse el boton Edicién.

Modificar origen de datos Elgl

Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en la tabla siguiente. Los encabezados de
columna muestran campos del origen de datos v los campos de la lista de destinatarios con los que coincida
(en paréntesis),
Origen de datos que se estd editando:  Base de datos.mdb
Titulo - ‘ Mombre w | Apeliidos w | Cargo -
|| Ingeniera Ludia Fodriguez Gerente del Ban...
| [* | Dacter
|| Economista Raul Arias iaerente Distrinort
[ Nueva entrada ] [ Buscando... I
[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas... ]

e Puede modificar los datos de los destinatarios, una vez que termine

presione el botdn Aceptar

e Presione el botén Si, para actualizar la lista de destinatarios y guardar los

cambios en la base de datos creada.
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Microsoft Office Word

{Desea actualizar la lista de destinatarios v guardar estos cambios en Base de datos.mdb?

| 5 | [ ) ] ’ Cancelar

e Por ultimo presione Aceptar

Ficha Revisar y su cinta de opciones
La ficha Revisar muestra la cinta de opciones con seis grupos de opciones:

Revisidn, Comentarios, Seguimiento, Cambios, Comparar y Proteger

WORDfinal2 - Microsoft Word - =

Disefio ce pagina sar | Vista Programador  Complementos
¥ le:
lj o
Huewo
conentario ~d
Comentarics
. ..
Revision
y 4 Referencia [~
fd SiNGNimos &
Ortografia i =
¥y gramatica dg Traducir a5
Revision

Ortografia y Gramadtica.
Para revisar la ortografia y la gramatica, en Word 2007 existen varias

alternativas.
« Una de ellas es el subrayado que aparecera automaticamente después
de presionar la barra espaciadora por ejemplo existe una falta . de

ortografia este subrayado que puede ser rojo si la palabra no se
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encuentra en el diccionario de Word o verde si la palabra no tiene
concordancia con la oracion.

Otra alternativa es posicionarse sobre la palabra subrayada y luego
presionar el boton derecho, aparecera el menu contextual donde podra
elegir con el boton izquierdo del mouse la palabra correcta.

Otra forma es la de presionar el botén Ortografia y Gramatica, situado

en la ficha Revisar en el grupo Revision.

Ortografia y gramatica: Espanol (Ecuador)

Mo se encontrd:
Ahora, si Word encuentra palabras *
repetidas, podrd elimiaruna de Omitir tordas
ellas presionando el botén
.4 Agregar al diccionario

Eliminar. M
Sugerencias:

Cambiar todas
Idioma del diccionario! | Espafiol {Ecuadar) v
Revisar gramética

Mientras Word revisa la ortografia y gramatica indicara las palabras mal
escritas o las que no se encuentran en el diccionario. Si desea cambiar
una palabra, haga clic en el boton cambiar, de lo contrario haga clic en el
boton omitir. Ahora, si Word encuentra palabras repetidas, podra
eliminar una de ellas presionando el botén Eliminar.

Cuando la revision de la ortografia ha finalizado. Haga clic en el botdn

Aceptar.
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Comentarios
(s
"
MNuevo

comentario =
Comentarios

Insertar un comentario

En Word 2007 se puede escribir comentarios de texto e inclusive también se

puede insertar comentarios de voz .

Escribir un comentario

= Seleccione el texto o el elemento sobre el que desee hacer un

comentario o haga clic al final del texto.

= En la ficha Revisar, en el grupo Comentarios, haga clic en Nuevo

comentario.
| ad —— Eliminar comentario
| —» Comentario anterior
MNueve

— —» Siguiente comentario
comentario g

Comentarics

= Escriba el texto del comentario en el globo de comentarios o en el

Panel de revisiones.

n En la ficha Revisar. en el grupo Comentarios, Naga ciic en Nuevo .~ Comentario [ABLE: Escriba <t

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

= Sj necesita insertar otro comentario en el mismo texto seleccionado
solo debe hacer clic en el globo del comentario y pulsar el botdn

nuevo comentario.

Insertar un comentario de voz

Estos comentarios se agregan como objetos de sonido dentro de los globos de

comentarios.

Para poder agregar un comentario de voz por primera vez, es necesario

agregar el comando Insertar voz a la Barra de herramientas de acceso rapido.

{ O
» Haga clic en el botén de Microsoft Office * * y, a continuacién, haga

clic en Opciones de Word.
» Haga clic en Personalizar.
= En lalista Comandos disponibles en, seleccione Todos los comandos.

= En la lista de comandos, haga clic en Insertar voz y, a continuacion,

haga clic en Agregar.
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Para agregar un comentario de voz al documento, haga lo siguiente:

= En la Barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en

Insertar voz A .

fod @/

Comentario [1AB11:

= En el cuadro de dialogo que se abre, haga clic en el botén de inicio

y grabe el comentario de voz.

= Cuando termine de grabar el comentario, presione el botdn de

detencion y cierre el cuadro de dialogo.

= Si Microsoft Office Word muestra un mensaje preguntandole si

desea actualizar el objeto de sonido, haga clic en Si.

= Para oir el comentario grabado, haga clic con el botén secundario
del mouse (raton) en el globo de comentario, elija Objeto de
documento de Grabadora de sonidos y, a continuacién, haga clic

en Reproducir.

Eliminar un comentario

e Para eliminar rapidamente un solo comentario, haga clic con el botdn
secundario del mouse en el comentario y, a continuacion, haga clic en

Eliminar comentario.
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e Para eliminar rapidamente todos los comentarios de un documento,
haga clic en un comentario del documento. En la ficha Revisar, en el
grupo Comentarios, haga clic en la flecha que aparece debajo de
Eliminar y, a continuacién, haga clic en Eliminar todos los comentarios

del documento.

Cambiar un comentario

Si los comentarios no estan visibles en la pantalla, haga clic en Mostrar marcas

en el grupo Seguimiento de la ficha Revisar.

—'.29 ] J__, Marcas meostradas finales <

=] Mostrar marcas ~
Control de Globos
cambios ™ - & Panel de revisiones ~

Seguimiento

e Haga clic dentro del globo del comentario que desea modificar. Si los
globos estan ocultos o si solo se muestra parte del comentario, puede
cambiar el comentario en el Panel de revisiones. Para mostrar el
Panel de revisiones, en el grupo Seguimiento, haga clic en Panel de
revisiones. Para hacer que el panel de revisiones se extienda
horizontalmente por la parte inferior de la pantalla, haga clic en la
flecha que aparece junto a Panel de revisiones y, a continuacién, haga

clic en Panel de revisiones horizontal.

¢ Realice los cambios que desee.
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Agregar o cambiar el nombre utilizado en los comentarios

e En la ficha Revisar, en el grupo Seguimiento, haga clic en Control de

cambios y, después, en Cambiar nombre de usuario.

Documental - Micrasoft Word
Correspondencia | Revisar Vista Programador

:_2), ] f_“ Marcas mostradas finales

2 Mastrar marcas ~

|'Cantrol de | Globos
cambios  ~ < E Panel de revisiones

| ‘L Control de cambios
Cambiar opciones de seguimiento. ..

Cambiar nombre de usuario...

e Haga clic en Personalizar.

e En Personalizar la copia de Office, cambie el nombre o las iniciales
que desea utilizar en sus propios comentarios. EI nombre y las
iniciales que escriba se utilizaran en todos los programas de Microsoft
Office. Cualquier cambio que realice en la configuracion afectara a

otros programas de Office.

e Cuando realice un cambio en el nombre o en las iniciales que desea
utilizar para sus propios comentarios, unicamente los comentarios
efectuados después de dicho cambio se veran afectados. Los
comentarios que ya se encuentran en el documento antes de

modificar el nombre o las iniciales no se actualizaran.
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Convertir los nombres de los revisores en anonimos

Puede guardar un documento sin los nhombres o las iniciales de los revisores

que estan asociados con dicho documento.

e Abra un documento que se haya guardado con comentarios y que

desee convertir en andonimo.

[ Da
e Haga clic en el Boton Microsoft Office * * , haga clic en Preparar y, a

continuacion, haga clic en Inspeccionar documento.
e Haga clic en Inspeccionar.

e Haga clic en Quitar todo junto a Propiedades del documento e

informacién personal.

No haga clic en Quitar todo junto a Comentarios, revisiones,
versiones Yy anotaciones, ya que si lo hace borrara

definitivamente todos los comentarios del documento.
e Haga clic en Volver a inspeccionar y guarde el documento.

Cuando vuelva a abrir el documento, todos los comentarios incluidos en él

apareceran sin nombres ni iniciales.
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¢, Como se puede comprobar si un documento tiene marcas de revision

y comentarios?

Office Word 2007 proporciona una caracteristica denominada Inspector de
documento que permite comprobar si cualquier documento incluye marcas de

revision, comentarios, texto oculto o informacion personal. Para comprobar un

documento:

Abra el documento que desee inspeccionar para buscar marcas de

revision y comentarios.

(Ca
Haga clic en el Botén Microsoft Office * * , haga clic en Preparar y, a

continuacion, haga clic en Inspeccionar documento.

En el cuadro de dialogo Inspector de documento, haga clic en

Inspeccionar.

Para activar el documento para el contenide selecconado, haga dic en Inspecdionar.

Inspecciona los datos XML personalizados aimacenados en este documento.

Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Inspectiona la informacin del documento en los encabezados, pies de pagina y marcas de agua

Texto oculto
Inspecciona el documento para obtener texto que tenga el formato oculto.

Revise los resultados de la inspeccion. Si el Inspector de documento

encuentra comentarios y marcas de revision, se le indica que haga clic

Autor: Ing. Andrea Basantes
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en Quitar todo junto a Comentarios, revisiones, versiones vy

anotaciones.

e Haga clic en Volver a inspeccionar o en Cerrar.

¢, Como se pueden quitar las marcas de revision y los comentarios?

Para quitar las marcas de revision y los comentarios, debe aceptar o rechazar

los cambios y eliminar los comentarios. A continuacion se explica como:

e En la ficha Revisar, en el grupo Seguimiento, haga clic en la flecha

situada junto a Mostrar marcas.

-;_2:_, ] 3| Marcas mostradas finales '

=] Mostrar marcas ™
Contrel de Globos

cambios ™ - = Panel de revisicnes ~

Seguimiento

e Asegurese de que junto a cada uno de los siguientes elementos

aparece una marca de verificacion:

| =] Mostrar marcas '|

v | Comentarios
v | Entradas manuscritas

v | Inserciones y eliminaciones
v | Formato

v | Resaltar area con marcas

Revisares 4

Revisores: elija Revisores y asegurese de que esta activada la

opcién Todos los revisores.

Revisores L | v | Todos los revisores

e Si no aparece ninguna marca de verificacion junto a un elemento,

haga clic en él para seleccionarlo.
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e En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Siguiente o en

Anterior.

@ #. Rechazar -

¥} Anterior
Aceptar
- @} csiguiente

Cambics
e Siga uno de estos procedimientos:
1. En el grupo Cambios, haga clic en Aceptar.
2. En el grupo Cambios, haga clic en Rechazar.
3. En el grupo Comentarios, haga clic en Eliminar.

¢ Repita los pasos 2 ultimos pasos hasta haber aceptado o rechazado
todas las marcas de revision del documento y haber eliminado todos

los comentarios.

_________

e Si desea aceptar todos los cambios, haga clic en Aceptar y, a

continuacién, haga clic en Aceptar todos los cambios del documento.

e Si desea rechazar todos los cambios, haga clic en Rechazar y, a
continuacién, haga clic en Rechazar todos los cambios del

documento.
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e Para quitar todos los comentarios, debe eliminarlos. En el grupo

Comentarios, haga clic en la flecha que aparece junto a Eliminar y

después en Eliminar todos los comentarios del documento.

Comparar

Comparar Mostrar documentos

- de

Comparar

Combinar comentarios y cambios de varios documentos en un
documento

Si envia un documento a varios revisores para que lo revisen y cada uno de
ellos devuelve el documento, puede combinar los documentos de dos en dos

hasta que se hayan incorporado todos los cambios de todos los revisores en un

Unico documento.

e En laficha Revisar, en el grupo Comparar, haga clic en Comparar.

B ;

Comparar haostrar documentos

- A= arigen
i =

=)

Comparar

e Haga clic en Combinar, combinara revisiones de varios autores en

n documento unico.

Comparar documentos

Documento revisado
e & o &

Etiquetar cambios con

Documento original

Etiguetar cambios con
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e En Documento original, haga clic en el nombre del documento en

el que desea combinar los cambios de distintos origenes. Si no

. . . . =
aparece el documento en la lista, haga clic en Buscar original J

e En Documento revisado, busque el documento que contiene los

cambios realizados por uno de los revisores.
e Haga clic en Mas.

e En Mostrar cambios, seleccione las opciones que desee para

realizar la comparacion en los documentos.

e De manera predeterminada, Microsoft Office Word muestra los
cambios efectuados en palabras completas. Por ejemplo, si
cambia la palabra gato por gatos, aparecera toda la palabra gatos

como cambiada en el documento y no sélo el caracter.
e En Mostrar cambios en, haga clic en Documento original.
e Haga clic en Aceptar.

e Para cambiar qué documentos aparecen en la pantalla cuando
haga clic en Aceptar, en el grupo Comparar, haga clic en Ocultar

documentos de origen o en Mostrar documentos de origen.
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Proteger

-
=

Proteger
documento -

Proteger

Ayudar a proteger el documento contra cambios y comentarios no deseados

La proteccidon de los documentos se puede utilizar para restringir los tipos de

cambios que pueden realizar los revisores en los documentos.

Permitir a los revisores insertar comentarios y marcas de revision

e En la ficha Revisar en el grupo Proteger haga clic en Proteger

documento y, a continuacion, en Restringir formato y edicion.

=
=t

Proteger
documento -

uuuuu

e En el panel de tareas Proteger documento, bajo Restricciones de
formato, active la casilla de verificacion Limitar el formato a una
seleccion de estilos y haga clic en Configuracién para especificar qué

estilos pueden aplicar o cambiar los revisores.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

En Restricciones de edicion, active la casilla de verificacidn Admitir

sblo este tipo de ediciéon en el documento.

En la lista de restricciones de edicion, haga clic en Marcas de revision.
Esto incluye tanto los comentarios como insertar, eliminar y mover

texto.

En la seccion Comenzar a aplicar, haga clic en Si, aplicar la

proteccion.

Para asignar una contrasefia a un documento de modo que solo los
revisores que la conozcan puedan quitar la proteccion, escriba una
contrasefia en el cuadro Escriba la nueva contrasefia (opcional) y
confirmela. Si decide no utilizar ninguna contrasefia, todos los

revisores pueden cambiar las restricciones de edicion.

Permitir que los revisores inserten s6lo comentarios

En la ficha Revisar en el grupo Proteger haga clic en Proteger

documento y, a continuacion, en Restringir formato y edicion.

-
=]

Proteger
documento -

En el panel de tareas Proteger documento, en Restricciones de
edicién, active la casilla de verificacion Admitir sélo este tipo de

edicion en el documento.
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En la lista de restricciones de edicion, haga clic en Comentarios.

Restringir formato y edicion ¥ X
1. Restricciones de formato

Lirnzar =l Formate a una seleccién
de estilos

Canfiguracidr, .
2. Restricciones de edicidn

Ad
en

=
'ndréd desactivarla
Si, aplicar la proteccién

Si desea conceder a determinadas personas opciones de edicion para
fragmentos concretos del documento, puede seleccionar areas del
documento y elegir qué usuarios (un grupo o individuos especificos)
pueden editar las areas seleccionadas en el documento. Haga clic en
la flecha de la lista desplegable que aparece junto al nombre del grupo
o del individuo para buscar las areas siguientes que pueden modificar
el grupo o los individuos o para quitar permisos al grupo o a los

individuos.

En la seccion Comenzar a aplicar, haga clic en Si, aplicar la

proteccién.

Para asignar una contraseia a un documento de modo que sélo los
revisores que la conozcan puedan quitar la proteccion, escriba una
contrasefia en el cuadro Escriba la nueva contrasefia (opcional) y
confirmela. Si decide no utilizar ninguna contrasena, todos los

revisores pueden cambiar las restricciones de edicion.
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Ficha VISTa y su cinta de opciones
La ficha Vista muestra la cinta de opciones con cinco grupos los mismos

que son: Vista de documento, Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana y

,-’E!;\ WORDfinal2 - Microsoft Word -
T
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referendas Correspondenciz Revisar Vista Programador Compementos
J _J:_J 5 pisefaw=b | [V Regla Mapa del documenta l:{ j L cEnNuevaventzna | 13 =
= Esquena Linzas de la cuadriculz Vistas en miniatura L E S Organizer todo | 4] =g
Disefio de Lecturz de = ) Zoom 100% . .| Cambar | Macros
impresién | pantalla complets =] Boriador Barra de mensajes <=l B pividic #14 | ventanas -
Wistas de documento Maostrar u ocultar Zoom Ventana Mzcres

Vista de documento

;I ﬂ S Disefio Wzb

Z| Esquema
Dizefio de Lecturz de -
impresion | pantalla completa =| Borrador

Vistas de documento

Disefio de impresion
Muestra el documento tal y como aparecera impresa la pagina del

documento

e En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haga clic en

Disefo de impresion

Lectura de pantalla completa
e En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haga clic en

Lectura de pantalla completa.

;I ﬂ 5@ Disefio Web

.Z| Esguema

Diseno de Lectura de _
El Borrador

impresién | pantalla completa
Vistas de documento
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e Puede empezar a leer el documento. Si gusta
puede hacer clic en Opciones de vista y, a
continuacion, haga clic en Mostrar dos paginas
para ver dos paginas, o dos pantallas, al mismo

tiempo.

e Puede utilizar cualquiera de las opciones siguientes para

desplazarse por las paginas de un documento:

e Hacer clic en las flechas de las esquinas inferiores de las paginas

e Presionar Av Pag y Re Pag, o barra espaciadora y retroceso en el

teclado.

e Hacer clic en las flechas de desplazamiento de la parte superior

central de la pantalla | 4 Paginais5194de20s = b

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Ajustar la vista del documento

e Haga clic en Opciones de vista y siga uno de estos procedimientos:

e Para mostrar el texto con un mayor tamano, haga clic en

Aumentar el tamano del texto.

e Para mostrar mas texto en la pantalla, haga clic en Reducir el

tamano del texto.

e Si desea mostrar la pagina como apareceria una vez impresa,

haga clic en Mostrar pagina impresa.

e Para mostrar dos paginas al mismo tiempo, haga clic en Mostrar

dos péginas.

Saltar a una pantalla
e Para saltar a la primera o a la ultima pagina del documento,

presione INICIO o FIN.

e Para saltar directamente a una pantalla especifica, escriba el

numero de pantalla y, a continuacion, presione ENTRAR.

Saltar a una seccion del documento
e Puede utilizar el Mapa del documento o el panel Miniaturas para

buscar la seccién del documento a la que desea saltar.
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Si no estan visibles el Mapa del documento ni el panel Miniaturas,
haga clic en Saltar a la pagina o seccion del documento, en la
parte central superior de la pantalla, y haga clic en Mapa del

documento o en Miniaturas. Siga uno de estos procedimientos:

e Para saltar a cualquier titulo del documento, haga clic en ese

titulo en el Mapa del documento.

e Para saltar a una pagina determinada, haga clic en la miniatura

de dicha pagina.

Marcar un documento

En la vista Lectura de pantalla completa puede resaltar contenido,
realizar un seguimiento de los cambios, agregar comentarios y
revisar los cambios efectuados.

Resaltar el contenido que desea recordar

Haga clic en Herramientas de lectura y después elija Color de
resaltado del texto.

Seleccione el texto o el grafico que desee resaltar.

Para desactivar el resaltado, haga clic en Herramientas de lectura,
después en Color de resaltado del texto y, por ultimo, haga clic en

Detener resaltado o presione ESC.
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e Para cambiar el color utilizado para resaltar, haga clic en
Herramientas de lectura, después en la flecha que aparece junto a
Color de resaltado del texto y, a continuacion, haga clic en el color

que desee utilizar.

Realizar un control de los cambios del documento
e Para permitir escribir en el documento, haga clic en Opciones de

vista y, a continuacién, en Permitir escritura.

Vuelva a hacer clic en Opciones de vista, elija Control de cambios

y, por ultimo, haga clic en Control de cambios.

Realice los cambios que desee.

Agregar comentarios

Coloque el punto de insercion en el lugar donde desee agregar el
comentario, haga clic en Herramientas de lectura y, a continuacion,

en Nuevo comentario.

Buscar palabras y frases

e Buscar o reemplazar una palabra o frase

e Haga clic en Herramientas de lectura y, a continuacién, en Buscar.
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e En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee buscar, como lo

haria con cualquier otra vista de Microsoft Office Word.

e Si desea reemplazar el texto encontrado en el documento por otro,
haga clic en la ficha Reemplazar y, en el cuadro Reemplazar con,

escriba el texto con el que va a reemplazarlo.

e Buscar o traducir una palabra, o buscar mas informacion sobre ella

e Seleccionar una palabra o frase del documento.

e Haga clic en Herramientas de lectura y, a continuacion, en

Referencia.

Desactivar la vista Lectura a pantalla completa
e Haga clic en Cerrar en la esquina superior derecha de la pantalla o

presione ESC.

Diseiio Web

Muestra el documento como una pagina web

e En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haga clic en

Disefio Web
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Vista Esquema
Muestra el documento como un esquema conjuntamente con las

herramientas del esquema

e En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haga clic en

Vista Esquema

, puede deshabifitar la

Borrador
Muestra el documento como un borrador, para editar el texto rapidamente,
algunos detalles como el encabezado y pie de pagina no estaran presentes

en esta vista del documento.

e En la ficha Vista, en el grupo Vistas de documento, haga clic en

Borrador
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Mostrar u ocultar

v Regla Mapa del documenio

Linezas de la cuadriculz Yistas en miniatura

Maoskrar u ocultar

Mostrar u ocultar Reglas Horizontales y Verticales
La regla le e permitira medir y alinear objetos en el documento. Para mostrar
las reglas horizontales y verticales de su documento, realice los siguientes

pasos:

e En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en la opcién

Regla

e Active la casilla Regla, y se mostraran las reglas horizontales y
verticales de Word 2007. Si usted elimina el visto de esta opcion las

reglas se ocultaran.

Mostrar u ocultar las lineas de la cuadricula de dibujo
Las lineas de la cuadricula de dibujo sélo aparecen en la vista Disefio de
impresion. Esta opcion le permite activar las lineas de cuadricula para alinear

los objetos del documento.

e En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar, seleccione la casilla

de verificacion Lineas de division.
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Regla tMapa del documento

¥ Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

bostrar u ocultar

e Puede cambiar el espacio entre las lineas de la cuadricula y el punto
inicial de las lineas de la cuadricula. Para anular temporalmente los
valores de las cuadriculas, presione la tecla ALT a medida que

arrastra o dibuja el objeto.

Cambiar el espacio entre las lineas de la cuadricula de dibujo
e Para cambiar el espacio existente entre las lineas de la cuadricula de

dibujo, primero debe insertar una forma en el documento.

e En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas vy,

a continuacion, haga clic en una forma.

. EE _J) Formas
i I3) smartArt

Imagen |magenes o
predisefadas il Gréfico

llustracicnes
¢ Haga clic en el documento.

e En la ficha Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo
Organizar, haga clic en Alinear y después en Configuracion de

cuadricula.
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Posicion

- [ Ajuste del texto * Sk~
Crganizar
En el cuadro de dialogo Cuadricula de dibujo, siga uno de estos

procedimientos:

Bajo Configuracion de la cuadricula, en los cuadros Espaciado
horizontal y Espaciado vertical, escriba el espacio que desea que

haya entre las lineas de la cuadricula horizontales y verticales.

En Mostrar cuadricula, active la casilla de verificacion Mostrar lineas
de cuadricula en pantalla y escriba el numero de lineas de la
cuadricula horizontales y verticales que desea ver. Por ejemplo, si

desea ver solo la cuarta linea de la cuadricula, escriba 4.

Cambiar el punto de partida de las lineas de la cuadricula

Inicialmente, la cuadricula empieza en la esquina superior izquierda
de la pagina. Word muestra las lineas de la cuadricula unicamente
dentro de los margenes de la pagina, aunque la cuadricula se
extienda mas alla de ellos. Para ver las lineas de la cuadricula
situadas mas alla de los margenes del documento, siga este

procedimiento.

En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas vy,

a continuacion, haga clic en una forma.
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_ |l ¢ Formas ~
(oAl B I3 smartArt

Imagen Imdgenes =
predisefiadas “h rafice

llustracicnes
e Haga clic en el documento.

e En la ficha Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo
Organizar, haga clic en Alinear y después en Configuracion de

cuadricula.

Posicion

. D Ajuste del texto * Sk
Crganizar
e En el cuadro de didlogo Cuadricula de dibujo, desactive la casilla de

verificacion Utilizar margenes, si esta activada.

e En los cuadros Origen horizontal y Origen vertical, especifique la
ubicacion en la que desea que empiecen las lineas horizontales y
verticales de la cuadricula con relacion a los bordes izquierdo vy

superior de la pagina.

Mostrar u ocultar barra de mensajes
Abre la barra de mensajes para completar cualquier accion necesaria del
documento. La barra de mensajes muestra alertas de seguridad cuando hay

contenido activo y que puede no ser seguro en el documento que se va a
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abrir. Por ejemplo, el documento puede contener una macro sin firmar o una
macro firmada con una firma no valida. En tales casos y de forma

predeterminada, aparece la barra de mensajes para alertarle del problema.

Cin ) e = Microsoft Word
- Inicio Insertar  [Disefio de pagina Referenclas Cor
L\ 4 Times New Roman - |12 PR
= N K S-dex, x |2 ESE=EE
<y -| [ -1

Pe?ar ¥ aﬁ?—ﬂ'ﬂm' e

Fuente M Parrafo

Opoianes...

I} Advertencia de seguridad
¥ Las macros se han deshablitado

Si no desea recibir alertas, puede deshabilitar la barra de mensajes.

Habilitar o deshabilitar las alertas de la barra de mensajes

"’v‘r-, 0 .7
e Haga clic en el botdon de Microsoft Office 'y, a continuacion, en

Opciones de Word

e Haga clic en Centro de confianza, haga clic en Configuracion del
Centro de confianza y, a continuacién, haga clic en Barra de

mensajes.

e Seleccione Mostrar la barra de mensajes en todas las aplicaciones
cuando se haya bloqueado el contenido. Esta opciéon esta
seleccionada de forma predeterminada para recibir alertas de la
barra de mensajes cuando se haya deshabilitado el contenido
potencialmente peligroso. La opcidn no esta seleccionada si hizo clic

en la opcion Deshabilitar todas las macros sin notificacion del panel
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Macros del Centro de confianza. Si hace clic en Deshabilitar todas
las macros sin notificaciébn, no recibird alertas de la barra de
mensajes cuando se deshabiliten macros. No mostrara nunca
informacion sobre contenido bloqueado. Esta opcidn deshabilita la
barra de mensajes. No se reciben alertas sobre problemas de
seguridad, independientemente de la configuracion de seguridad del

Centro de confianza.

Centro de confianza @

Editores de confianza

Configuracion de la barra de mensajes para todas las aplicaciones de Office

Ubicaciones de confianza .
Mostrar la barra de mensajes

Complementos @ Mostrar la barra de mensajes en todas las aplicaciones cuando se haya
blogueado el contenido

Configuracidn de ActiveX (O Mo mostrar nunca informacién sobre contenido bloqueado

Configuracion de macros

Barra de mensajes

Opciones de privacidad

|:| Habilitar inicio de sesidn de centro de confianza

Aceptar ] [ Cancelar

e Pulse Aceptar.

Mostrar u ocultar Mapa del documento
Abre el mapa del documento, que le permite desplazarse mediante una vista

estructurada del documento.

e En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en Mapa del

documento
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Cambar na contrasesia Ac UITAR UNA CONTRASENA

2 Haga dc en el botén de Mcrosort Ol | Abra el archivo con la confraseiia de apertura y/o como lectura
. dic en Herramientas y & contid -

3
3 >
e y escritura.
s
p

Mnimizar |a onta de opcones = i p i
iyt oo AR Haga clic en el boton de Ricrosoft Office @y, a continuacion,
Srshcioralo i ince bl | faga clic en Guardar com)
de Office.

1. En & panel de tareas del Portap

i o P e s Haga clic en Herramierflas y, a continuacion, en Opciones

Aumentar 0 dsminur sangria 3|

Ordenac dlfsbéticamente Z generales.

Alneor ¢ texto 3 la zquerds o 3 s der

Opcones de nteinesds ] Seleccione [a contraseiia y flfesione Suprimir
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Mostrar u ocultar Vistas en miniatura
Abre el panel de miniaturas que puede utilizar para desplazarse por un

documento grande con pequefas imagenes de cada pagina

e En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en Vistas en

miniatura

WORDfinal2 - Micrasoft Word

| inido | Insetar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos

4 e - 44 Buscar -
ﬁ o el 165 - [ w|[Z)] o AaB, AaBbCcl |AaBbCd | e
3 E— - &
Pegar - : ~|[aB7 - - £ _ Cambiar
L) IN[& § - abe % % Aa||¥- A dta frfesis | Thomal | < Combiar [l o
Portapapeles Fuente i} Estilos ir} Edicién
H9-oaEyAE D -
Wistas en miniatura + x [N E R AR SR RN RN RS RN ER KR R RIS Rt RS RS RS CRP TS IR Ca)

MOSiTdY U OCULLAY TaS ineus de vl Cuadviciia ae dioujo

Las [neas de la cuadricula de dibujo sélo aparecen en la vista
Diserio de impresion. Fsta opcion le permite activar las Gneas do
cuadricula para alinear los objetos del documento.

o Zn la ficha Vista, en el grupe Mostrar u ocultar, seleccione
(a casilla de verificacion Lineas de division.

7| Regla I Mapa del documenta
V' lineas de la cuadricula | Vistas en miniatura
[] Barra de mensajes

Mostrar u ocuftar

o Puede cambiar el espacio entre (as [ineas de a cuadvicula y
el punte inicial de las (ineas de la cuadricula. Pava anular
temporalmente los valoves de (as cuadviculas, presione la
torln ArT a medida aie avvactra o dibiia of ohicto
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Zoom
Permite especificar el nivel del Zoom del documento, en la mayoria de casos,

también puede utilizar los controles de zoom de la barra de estado en la

parte inferior de la ventana G0 @) para acercar o alejar el

documento

Zoom  100%

Zoom

Usted puede decidir qué cantidad del documento presente en pantalla.

Siga uno de estos procedimientos:

e En la ficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en Zoom vy
escriba un porcentaje o elija el valor que desee vy presione

Aceptar.

Zoarm

() ancho de pagina () Yarias pginas:

® : (O Ancho del kexto

) 75%, () Toda la pagina

Porcentaje: |100% 5

Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
p— AaBbCcDdEeXxYyZz

[ Aceptar ][ Cancelar

e En laficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en Zoom 100%.
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I - I _J] Hina Fagil‘a
_‘% @ Dos paginas
SOEM s =] Ancho de pagirte

e En la ficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en Una pagina,

Dos paginas o Ancho de pagina.

Ventana

Ef= Nuevaventzna | 11| [CIC]
™

= Organizzr tedo
Cambiar
(] Dividir #4 | yentanas =

Yentana

Nueva ventana
Abre una nueva ventana que contiene una vista del documento actual.
Le permitira modificar o realizar cambios sin afectar el documento

original
e En laficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Nueva ventana

Organizar todo
Esta opcidon le permite colocar en mosaico todas las ventanas de los

programas abiertos en paralelo en la pantalla

e En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Organizar

todo
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Dividir

@] WORDHmalZL
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sin afectar el documento ariginal

. En @ ficha Yista, en ef grupo Ventana, aga cic en
Nueva ventana

Pogme: 205,00 27 pasbras 5339 B _tspanenitruagon | 73 |

& et - % - )

nnnnn

Divide la ventana actual en dos partes para que pueda ver las diferentes

secciones del documento al mismo tiempo

e Enlaficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Dividir

Ver en paralelo
@

Organizar todo

Esta opcion le_ permite colocar en mosaico todas las ventanas
de los programas abiertas en paralelo en la pantalla

« En (a ficha Vista, en ef grupo Ventana, faga clic en
izar todo

Esta opcion le permite colocar en mosaico todas (as ventanas
de o5 programas abiertos en paralelo en (@ pantalla

+ En @ ficha Vista, en el grupo Ventana, fiaga clic en
Organizar todo

Muestra el contenido de dos documentos en paralelo para poder

compararlos

e En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Ver en

paralelo
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Desplazamiento sincronico

Sincroniza el desplazamiento de los dos documentos para que se

desplacen juntos.

Para activar esta funcién habilite la funcion ver en paralelo

e En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en

Desplazamiento sincrénico

Restablecer posicion de la ventana

Restablece la posicion de la ventana del documento que esta

comparando en paralelo para que compartan la pantalla

e En laficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Restablecer

posicion de la ventana

Para activar esta funcién habilite la funcion ver en paralelo
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Cambiar ventanas

Pasa a una nueva ventana de Microsoft Word abierta actualmente y

distinta a la que esta en visualizando

e En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Cambiar

ventanas

e Seleccione la nueva ventana que desea visualizar

== e

Cambiar Macros
ventanas = -

1 Documentod
v | 2 WORDfinal2:1
3 WORDfinal2:2

Macros

|:|

==

—

Macraos

-

Macres

En Microsoft Office Word 2007 se pueden automatizar las tareas realizadas
con mas frecuencia creando macros. Una macro consiste en una serie de
comandos e instrucciones que se agrupan en un solo comando de manera

que la tarea pueda realizarse automaticamente.

Con frecuencia, las macros se utilizan para lo siguiente:
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e Acelerar las tareas rutinarias de modificaciones y

formatos.

e Combinar varios comandos; por ejemplo, para
insertar una tabla con un tamano y bordes
especificos, y con un numero determinado de filas

y columnas.

e Hacer que una opcién de un cuadro de dialogo sea

mas accesible.

e Automatizar series de tareas complejas.

Grabar una Macro
Cuando se ejecuta una macro, Word realiza todas las acciones asignadas

consecuentemente.

Para guarda una macro, inicie la grabadora de macro.

e Siga uno de los siguientes procedimientos:

e En la ficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en la flecha

pequena de Macros y selecciones la opcion Grabar macro...
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:__'
=5
[Macroz|

-

3 Wer macros
¥l Grabar macro...

s

e En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en

Grabar macro

ﬁ = 3 Grabar macro

=l =d 1I@ Pausar grabacion
Visual Macros

Basic A\ Seguridad de macros

Cadigo
e Presenta el siguiente cuadro de dialogo

Grabar macro E| g|

Nombre de macro:

|text0_r0j0| |

Asignar macro a

feten frcco
_g;?

Guardar macro en:

|T0dos los documentos (Marmal, dakm) b

Descripcion:

Aceptar } [ Cancelar

e En el cuadro Nombre de macro, escriba el nombre correspondiente

de la macro.

Consideraciones para el nombre de la macro

El nombre de la macro debe tener relacién con la accién ha
ejecutar, es decir si usted va a crear una macro que tenga el

texto de color rojo no es aconsejable que el nombre de la macro
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sea Macro2 o texto264; puede llegar a confundirse con los

nombres de otras macros.

El nombre de la macro puede ser alfanumérico, es decir puede
contener numeros y letras, pero nunca puede iniciar con un

numero

El nombre de la macro no acepta espacios en blanco, para
separar las palabras puede utilizar el guion bajo _, por ejemplo:

text_rojo89

e En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la plantilla (plantilla:
archivo o archivos que contienen la estructura y las herramientas
para dar forma a elementos como el estilo o el disefio de pagina de
los archivos finalizados. Por ejemplo, las plantillas de Word pueden
dar forma a un documento sencillo) o en el documento en que

desea guardar la macro.

e Si desea incluir una descripcion de lo que hace la macro, escriba

en el cuadro Descripcion, puede escribir hasta 255 caracteres.

e Pulse el boton Aceptar.

e El puntero del mouse cambia y se sobrepone una imagen como un

casete
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e Realice las acciones que desee incluir en la macro. Ejemplo:

Si desea grabar una macro que tenga el texto un relleno de color
azul, el tipo de letra Harrington, el tamano de texto 20 y que sea
de color rojo; debera ir haciendo clic sobre estas caracteristicas

del texto.

¢ Una vez que termine, pare la grabacién, siguiendo uno de los dos

procedimientos:

e En la ficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en la
flecha pequefia de Macros y selecciones la opcion

Detener macro..

=

|Macros|

j Wer macros
@ Detener grabacion

1@ Pausar grabacion

e En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic

en Detener grabacién

i}

3 @ Detener grabacion
==

—L& |1@ Pausar grabacion
Wisual Macros
Basic I\ Seguridad de macros

Codigo
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e Cuando esté grabando wuna macro, puede interrumpir
temporalmente la grabacion y continuar grabando después a partir
de donde paré la grabacion, solamente debe hacer clic en Pausar
grabacién (en este intervalo puede realizar las acciones que no
desee grabar), cuando quiera reanudar la grabacion, haga clic otra

vez en el boton Pausar grabacion.

Asignar la macro a la Barra de herramientas de acceso rapido
e En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Grabar

macro

ﬁ = 3 Grabar macro

= =3 11@ Pausar grabacion
Wisual Macros

Basic I\ Seguridad de macros

Cadigo
e Presenta el siguiente cuadro de dialogo

Grabar macro E| PX|

MNombre de macro:

|textc|_rujc|| |

Asignar macro a

g'\ Bokdn @ Teclado
[eu]

Guardar macro en:

|T0dos los documentos (Mormal dakm) v

Descripcion:

Aceptar } [ Cancelar

e En el cuadro Nombre de macro, escriba el nombre correspondiente

de la macro.
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e Si desea incluir una descripcion de lo que hace la macro, escriba

en el cuadro Descripcién, puede escribir hasta 255 caracteres.

e Haga clic en Botén. Se abre la siguiente ventana.

i,‘ Personalizar la barra de herramientas de acceso répido y los métodos abreviados de teclado.

Pesson:

arra de herramientas de ateeso rapida:

O

e En la opcion Personalizar barra de herramientas de acceso rapido,

seleccione el documento (o todos los documentos) para el que

desea agregar la macro a la Barra de herramientas de acceso

rapido.

e En el cuadro de dialogo Comandos disponibles en, haga clic en la

macro que vaya a grabar y, a continuacién, haga clic en Agregar.

e Haga clic en Aceptar para comenzar a grabar la macro.

e Ejecute las acciones que desea registrar para la macro
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e Una vez que termine, pare la grabacion. En la ficha Vista, en el
grupo Macros, haga clic en la flecha pequeia de Macros vy

selecciones la opcion Detener macro..

E

|Macros|

__-; Wer macros
[@ Detener grabacion

1@ Pausar grabacion

Para asignar la macro a un método abreviado de teclado
e En la ficha Programador, en el grupo Cddigo, haga clic en Grabar

macro

|:__.| SGrabarmacro
== 119 Pausar grabacion

Wisual Macros
Basic I\ Seguridad de macros

Codigo

e Presenta el siguiente cuadro de dialogo

Grabar macro |E‘E|

Mombre de macro;

‘text07r010| |

Asignar macro a

g!k Botdn ‘% Teclado
o

Guardar macro en:

‘Todos los dacumentas {Marmal.dokm) ~ |

Descripcion:

e En el cuadro Nombre de macro, escriba el nombre correspondiente

de la macro.
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e Si desea incluir una descripcion de lo que hace la macro, escriba

en el cuadro Descripcién, puede escribir hasta 255 caracteres.

e Haga clic en Teclado.

e En el cuadro Comandos, haga clic en la macro que va a grabar.

Teclas s e tecka g mitod abrevtado:
Cul+a

Asigriada ;. Aachivedber
Guarder cainbios &n:  ETTIEIOOTN

Descripeite

e En el cuadro Nueva tecla de método abreviado, escriba la

secuencia de teclas que desea utilizar y haga clic en Asignar.

e Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la macro.

¢ Realice las acciones que desee incluir en la macro.

e Para dejar de grabar las acciones, haga clic en Detener grabacién

en el grupo Cédigo.

Eliminar proyectos macro
e En la ficha Programador, en el grupo Cdédigo, haga clic en Macros.

e Haga clic en Organizador.
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Organizador E El
Estis | Elementos del proyects pacro
En WORDfinalz: En Marmal:
MewMacros MewMacros
Macros disponibles en: Macros disponibles en:
WORDFinal2 (documenta) 4 Mormal dotm (plantilla global} v
Descripeién

En la ficha Elementos del proyecto macro, haga clic en el proyecto macro
que desee eliminar de cualquier lista y, a continuacién, haga clic en

Eliminar.

Word mostrara en la lista de la izquierda los proyectos macro utilizados
en el documento activo (documento activo: documento en el que se esta
trabajando. En la vista Esquema, Microsoft Word muestra un simbolo a la
izquierda de este tipo de texto. Todo el texto que se escriba o los graficos
que se inserten en Microsoft Word apareceran en el documento activo.
La barra de titulo del documento activo se muestra resaltada.) y, en la
lista de la derecha, los proyectos macro de la plantilla Normal del
documento (plantilla Normal: plantilla global que puede utilizar para
cualquier tipo de documento. Puede modificar esta plantilla para cambiar

el formato o el contenido predeterminado del documento.).
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Agregar una Macro alabarra de herramientas de acceso rapido

e Realice un clic derecho con el mouse sobre la barra de herramientas

de acceso rapido
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‘ + Word mostrara en Minimizar Ia cinta de opciones
e Seleccione personalizar barra de herramientas de acceso rapido

e En la opcion Comandos disponibles en, seleccione macros, a

continuacion se listan todos las macros creadas.

e o e gl e Bo e o

e Seleccione el marco que desee agregar a la barra de herramientas
de acceso rapido y pulse agregar

e Se activara el boton Modificar, presione este botén, si desea
personalizar la imagen con la cual aparecera la macro en la barra de

herramientas.
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Modificar botén ]
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Mombre para mostrar: |Texb3_r0j0| |

[ Aceptar l ’ Cancelar ]

e Elija la imagen que le guste y si desea en la opciéon nombre para
mostrar puede colocar un nombre que haga referencia a la macro
que va ha ejecutar y pulse Aceptar.

e Sus macros se presentaran en la barra de herramienta similar a la

siguiente figura.

/l:‘j Documentol - Microsoft Word
)
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

Correspondencia Revisar Vista Programador Complementos
- 3 P Grabar macro Aa A2 [T & Modo Disefio E 5 Esquema ? [FJJ éH
=| = £ s 1
== 11@ Pausar grabacidn %r Propiedades 2] Transformacién \—f‘%
Visual Macros 7 Fa . Estructura Proteger Plantillade  Panel de
Basic 3\ Seguridad de macros EEA® 18] agrupar £ Paquetes de expansién || gocumento - | documento documentos
Codigo Controles XML Proteger Plantillas
=
FE R ERE T P L L |
[c] 3‘|-2-\‘1-\-é-wl-l-z‘|-3-|‘4-\‘5-\‘6-\-7‘l-s‘|-9-\‘10-|‘11-\‘12-|-13‘|-14-|‘0‘I-16- 7

Ejecutar una macro

Para ejecutar una macro siga los siguientes pasos:

e Siga uno de los dos procedimientos:

e En laficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en Macros

e En la ficha Programador, en el grupo Cdédigo, haga clic en

Macros
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¢ Elija la macro que desee ejecutar (si no se listan 0 no se muestran

las macros, en la opcién Macros en seleccione el documento

donde grabé las marcos)

Macros

Mombre de macro:

Ejecutar

celdas bordes
harario Paso a paso

Letra_gigante
rellenos

. Madificar
Texko_rojo

Crear

Elirninar

10

Organizador ...

Macros en: | Documentol {Documenta) v |

Descripcidn:

Cancelar

e AL seleccionar la macro que desee ejecutar pulse el botén

ejecutar

Eliminar Macro

Para eliminar una macro siga los siguientes pasos:

e Siga uno de los dos procedimientos:

e En laficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en Macros

e En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en

Macros
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e En el cuadro de didlogo que muestra las macros creadas,

seleccione la macro que desee eliminar y pulse el boton Eliminar.

Macros E‘ rz|

Mombre de macro:

Ejecutar

Paso a paso

Lekra_gigante

rellenos Modificar
Texko_rojo

Crear

Elirninar

JUi

Organizador ...

Macros en: | Documentol {Documenta) v |

Descripcidn:

Cancelar

Mostrar la ficha Programador

,"/["n
e Haga clic en el botén de Microsoft Office * *y, a continuacion, haga

clic en Opciones de Word.
e Haga clic en Mas frecuentes.

e Bajo Opciones principales para trabajar con Word, active la casilla de

verificacion Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

Usar el panel de tareas Recuperacion de documentos para
recuperar archivos

En ocasiones, un programa de Microsoft Office se cierra inesperadamente
antes de que se puedan guardar los cambios realizados en un archivo. Cuando
esto ocurre, la funcién Recuperacion de documentos recupera en la medida de

lo posible el trabajo efectuado desde la ultima vez que se guardo el archivo.
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Cuando se inicia un programa de Microsoft Office después de haberse cerrado

de manera andmala, puede darse uno de estos dos casos:

Evitar perder trabajo cuando un programa de Office se cierra de
manera anémala

En ocasiones, un programa de Microsoft Office se cierra antes de que se
puedan guardar los cambios realizados en un archivo. Algunas causas posibles

son:

%+ Un corte de corriente eléctrica.

+ El sistema se vuelve inestable por otro programa.

+ Algun tipo de error se produce en el propio programa de Microsoft Office.

Aunque no siempre se puede evitar que ocurra este tipo de problemas, puede
adoptar ciertas medidas para proteger su trabajo por si un programa de Office

se cierra de manera anémala.

Averiguar como funcionan Autorrecuperar y Autoguardar

La opcion Autorrecuperar (en estos programas de Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint, Publisher y Visio) y Autoguardar (en Microsoft Office

Outlook) pueden ayudarle a evitar la pérdida de su trabajo de dos maneras:

+ Los datos se guardan automaticamente Si habilita Autorrecuperar o
Autoguardar, el archivo (por ejemplo, un documento de Microsoft Office

Word) o el elemento (como un mensaje de correo electronico de Outlook)
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se guarda automaticamente con la frecuencia que desee. Por lo tanto, si
lleva mucho rato trabajando pero olvida guardar un archivo o si se corta la
corriente, el archivo en el que estaba trabajando contendra todo o parte del

trabajo que ha realizado desde la ultima vez que lo guardé manualmente.

El estado del programa se guarda automaticamente En Microsoft Office
Excel, Microsoft Office Outlook, Microsoft Office PowerPoint y Microsoft
Office Word, hay una ventaja adicional si se habilita Autorrecuperar o
Autoguardar. En estos programas, si se habilita esta opcidn, algunos
aspectos del estado del programa se recuperan cuando se reinicia el

programa después de haberse cerrado de manera anémala.

Por ejemplo, suponga que esta trabajando con varios libros de Excel
simultdneamente. Cada archivo esta abierto en una ventana distinta, con
ciertos datos visibles en cada ventana. En uno de los libros, hay una celda
seleccionada para controlar qué filas ha revisado ya, cuando de pronto,
Excel se bloquea. Al reiniciar Excel, abrira de nuevo los libros y restaurara
las ventanas en el estado en que se hallaban antes de que se bloquease

Excel.

Aunque no se pueden recuperar todos los aspectos del estado del
programa, en muchos casos, la funcién de recuperacion puede facilitarle

esa tarea.
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Para habilitar estas funciones, siga estos pasos en uno de estos programas de

Microsoft Office:

Excel, PowerPoint o Word

[ Oa
1. Haga clic en el boton de Microsoft Office * “y, a continuacion, en

Opciones de Nombre del programa.
2. Haga clic en Guardar.

3. Active la casilla de verificacion Guardar informaciéon de Autorrecuperacion

cada x minutos.

4. En la lista minutos, especifique la frecuencia con la que desee que el

programa guarde los datos y el estado del programa.

SUGERENCIA La cantidad de informacién nueva que contiene el archivo
recuperado depende de la frecuencia con que el programa de Microsoft
Office guarde el archivo de recuperacion. Por ejemplo, si el archivo de
recuperacion se guarda solo cada 15 minutos, el archivo recuperado no
contendra los 14 minutos de trabajo anteriores al corte en la corriente o al

problema que se haya producido.

5. Opcionalmente, en Microsoft Office Word o Microsoft Office Excel, puede
cambiar la ubicacion (especificada en el cuadro Ubicacién de archivo con
Autorrecuperacion) en la que el programa guardara automaticamente una

version de los archivos con los que trabaje.
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Outlook

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones.

En la ficha Preferencias, haga clic en Opciones de correo electrénico y, a

continuacion, haga clic en Opciones avanzadas de correo electronico.

Active la casilla de verificacidon Autoguardar los elementos cada x minutos.

En la lista minutos, especifique la frecuencia con la que desee que el

programa guarde los datos y el estado del programa.

SUGERENCIA La cantidad de informacion nueva que contiene el
elemento recuperado depende de la frecuencia con que el programa de
Microsoft Office guarde el elemento de recuperacion. Por ejemplo, si el
elemento de recuperacién se guarda sélo cada 15 minutos, el elemento
recuperado no contendra los 14 minutos de trabajo anteriores al corte en la

corriente o al problema que se haya producido.

Opcionalmente, en el menu Autoguardar elementos en, seleccione la
carpeta en la que desea que Outlook guarde automaticamente los

elementos.
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Visio
1. En el menu Herramientas haga clic en Opciones y, a continuacién, haga

clic en la ficha Guardar/Abrir.

2. Active la casilla de verificacion Guardar informacién de Autorrecuperacion

cada x minutos.

3. En la lista minutos, especifique la frecuencia con la que desee que el

programa guarde los datos.

SUGERENCIA La cantidad de informacion nueva que contiene el archivo
recuperado depende de la frecuencia con que el programa de Microsoft
Office guarde el archivo de recuperacion. Por ejemplo, si el archivo de
recuperacion se guarda solo cada 15 minutos, el archivo recuperado no
contendra los 14 minutos de trabajo anteriores al corte en la corriente o al

problema que se haya producido.

Publisher

1. En el menu Herramientas haga clic en Opciones y, a continuacién, haga

clic en la ficha Guardar.

2. Active la casilla de verificacion Guardar informacién de Autorrecuperacion

cada x minutos.

3. En la lista minutos, especifique la frecuencia con la que desee que el

programa guarde los datos.
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SUGERENCIA La cantidad de informacién nueva que contiene el archivo
recuperado depende de la frecuencia con que el programa de Microsoft
Office guarde el archivo de recuperacion. Por ejemplo, si el archivo de
recuperacion se guarda solo cada 15 minutos, el archivo recuperado no
contendra los 14 minutos de trabajo anteriores al corte en la corriente o al

problema que se haya producido.

Guardar pronto y guardar con frecuencia

Las caracteristicas Autorrecuperar y Autoguardar no se deben usar como
sustitutos de guardar regularmente el trabajo haciendo clic en el comando
Guardar = . Guardar manualmente un archivo es la manera mas segura de

conservar el trabajo realizado.
Método abreviado de teclado Para guardar un archivo, presione CTRL+S.

Crear una pagina Web
Para crear una pagina Web debera seguir los siguientes pasos:
e Elabore un documento de texto incluyendo imagenes, de tal manera que
sea atractivo para la vista de los usuarios.
e Haga clic en el botén de Microsoft Office ﬁr] y, a continuacion, haga

clic en Guardar como.

Autor: Ing. Andrea Basantes



Modulo Computacion Basica fase |

Guardar como 3]
vardaren:

1) dice v @-3 X @

[E3piccianaric Cortable

Saina prindpdl =

i | pagina web vl

agina; - MICROSOFT WORD Cambiar tila. .

¢ Elija la ubicacién donde desea guardar la pagina web (en la unidad C:,
Mis documentos, Escritorio....)

e Introduzca un nombre para la pagina Web que va a crear, en el cuadro
Nombre de Archivo

e En la opcion Guardar como tipo, seleccione Pagina Web

e Presione el botén Guardar.
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Imprimir un documento de Word

Presentacion Preliminar
Antes de imprimir un documento conviene asegurarse de que se imprimira del

modo deseado.

e Haga clic en el boton Vista Preliminar de la barra de herramientas de

acceso rapido.

=B EF 2 =R

|z| | g | Wista preliminar | * 3

e Word repaginara el documento para que los numeros de paginas sean
correctos y después mostrara una o varias paginas, incluyendo la pagina

que contenga el punto de insercion

FEENEE o

)

#

Bleomm i |

Piging: 285 de 287 | Palabras 34649 (D Espafiol fEcuadon T E 03 3 =w

e Si desea ver las paginas de una en una, haga clic en el boton Una

Pagina unapsgina s desea ver dos 1HdDespagings o mas paginas a
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la vez, haga clic en el botdn Zoom, se abre un cuadro de dialogo,

seleccione la opcién Varias paginas.

Zoom

Zoom
O 200 () Ancho de pagina
O 100% () ancha del texta
() 75% () Toda la pagina
Porcentaje: [10% 3
Viska previa
[[1] -
e

Puede ampliar o reducir la o las paginas mostradas haciendo clic en el

boton Zoom y seleccione un aumento disminucion en el porcentaje.

e Desde la presentacion preliminar, se puede imprimir el documento
haciendo clic en el botén Imprimir. Word imprimira una copia del

documento.

e Para salir de la presentacién preliminar y volver a la presentacion

anterior del documento, haga clic en el botdén Cerrar vista preliminar

Cerrar vista
preliminar
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Modificar el texto desde la vista preliminar

Puede modificar texto en la presentacion preliminar siguiendo el siguiente

procedimiento:

e Desactive la casilla de verificacion Amentar, ubicada en la barra de

herramientas de la vista preliminar en el grupo Vista Previa

¥| Mostrar la regla 1 E—
i Pagina siguiente E
|:| Aumentar

_iy Pagina anterior | Cerrar vista

e .
25 Encoger una pagina preliminar

Vista previa

e Observara que el mouse restablecer el puntero original, ya que éste
adopta la forma de una lupa 1 , en la presentacién preliminar.

o Efectue las modificaciones que desee en el documento.

Especificar Impresora

Haga clic en el botén de Microsoft Office | = , a continuacion seleccione la

opcioén Imprimir, y elija Imprimir

Imprimir; ﬁ|&‘

Impresara

Hombre: ‘ 2% hp deskiet 3500 series

Estado; Inactivo

Tipo: hp deskjet 3500 series

Copias

iero e o
]

Imprimir: Document ta | Zoom

aceprar_J||[_concor
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Asegurese de que la impresora que vaya a usar. Esté predeterminada en el

cuadro de dialogo imprimir

Si esto no ocurre, haga clic en la lista desplegable Nombre en el Cuadro de

Impresora seleccione la impresora que va a usar.

Imprimir E@

Impresora

Mornbre: ¥ hp desket 3500 series [ [ eropiedades |
Tipo:

Ubicacion: [ tmprimic & archiva
Comentario:

[ poble cara manual

Intervala de p

@) Todo

) Pagina act

O Pagings:
Escriba
separados]
del docume
escriba 1, 5, 512 0 pIs], pisZ, plss 1o

priri slo: |2 v | Paonaspor ofa
Ajustar al tamafio del papel: | Sin ajuste de escala v

Establecer Opciones de impresion

P

e Haga clic en el boton de Microsoft Office \ t‘: a continuacion

seleccione la opcidn Imprimir, y elija la opcidon de imprimir

Imprimir FIX)

Impresora

Mombre: | hp deskiet 3500 series v| [ propiedades |
Tipa: hip deskjet 3500 series

Ubicacién:  USBOOL [ tmaprimir & archibe
Comentario: [ bable cara manual
Intervals de paginas Copias

O Pédina actual

e — )
Escriba ndmeros de pagina & intervalos '

separados por comas contando desde el inicio
del documento o de |a seccién. Por sjemplo,
escrba 1, 3, 5-12 o plsl, plsz, pls3-pos3

tprii sl |9 tervao ) Pl
Ajustar &l tamafio del papel: | Sin ajuste de escala -

© Todo R
Inkercalar
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e Si desea imprimir todo el documento, seleccione la casilla Todo y

presione el botén Aceptar.

e Si desea imprimir la pagina actual, es decir, la pagina que contiene el

punto de insercion, seleccione la casilla Pagina Actual

e Si desea imprimir un intervalo de paginas consecutivas, en el cuadro
Paginas, escriba un intervalo con un guion entre los numeros de

paginas. Por ejemplo 3-10 imprimira las paginas 3,4,5,5,6,7,8 (3 a 8)

e Sidesea imprimir paginas no consecutivas, en el cuadro Paginas escriba
los numeros de paginas separadas por comas ( , ), por ejemplo 2,15

imprimira la paginas 2y 15

¢ Adicionalmente también puede utilizar las dos combinaciones anteriores,
es decir imprimir paginas consecutivas y no consecutivas, en el cuadro
Paginas escriba el rango y las paginas que desee imprimir. Por ejemplo

10,15,35-39,50 imprimira las paginas 10,15,35,36,37,38,39 y 50.

e Si desea imprimir varias copias del documento, en el cuadro copias,

escriba o seleccione el numero de copias que desea del documento.
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Para ordenar las paginas por numero de pagina, seleccione la casilla

Intercalar.

e Después de seleccionar lo que desee imprimir, haga clic en el botén

Acepta y se iniciara la impresioén del documento.

Opciones de Word

Word mostrara el Cuadro de didlogo opciones. Elija la ficha que desee.

Opdiones de imps

Imprimir dibujas i

Aceptar Cancelar

e Mostrar: Muestra las opciones de presentacion de disefio de pagina,
es decir que puede seleccionar las opciones que dese para cambiar
el modo en que se muestra el contenido del documento en pantalla y
al imprimirlo.

e Revision: Cambia el modo en que Word corrige y aplica formato.

Puede utilizar la funcion  autocorreccion  para  corregir
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automaticamente palabras que suelan escribirse incorrectamente o
para insertar texto. Por ejemplo puede crear un elemento con las
iniciales de su nombre, de forma que cada vez que escriba las
iniciales de su nombre seguido por un espacio, Word introducira
automaticamente su nombre completo.

Para crear un elemento de autocorreccion siga las siguientes

instrucciones:

e Haga clic en el boton de Microsoft Office | 3 , a continuacion
seleccione Opciones de Word

e Elija la opcion Revision, y haga clic en el boton Opciones de

Autocorreccion. [ Opciones de Autocorreccian... ]

e Elija la opcién Autocorreccidon, y asegurese de que la casilla

Reemplazar texto mientras se escribe esté seleccionada

Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional)

Autoformato Etiquetas inteligentes

Autocorreccion matematica Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opiones de Autocarreccidn

Carregir DOs Mayisculas SEquidas
Foner en maydscula la primera letra de una oracion

Poner en maydscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en maydscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOG may(s

Resmplazar texto mientras escribe
Resmplazar: Con:

I -

(&) E

1G] ®

fhar) ™

, ituanta , icunka

, da donde , éadonde w

Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico
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e En el cuadro Reemplazar, escriba un nombre para un
elemento de autocorreccion

e En el cuadro Con escriba el texto que sustituira
automaticamente al cuadro reemplazar.

e Elija el botdn Agregar

e Word tiene un conjunto de elementos de autocorreccion
predeterminados. Para ver los elementos, desplacese por la
lista.

e Para cerrar el cuadro de dialogo Autocorreccion, elija el botdn

Aceptar

Para desactivar la autocorreccion, desactive la casilla

Reemplazar texto mientras se escribe y elija el botdn Aceptar.

Guardar: Permite personalizar el guardado de documentos. Revise que
esté activa la opcion de Guardar informacién de Autorrecuperacién cada,
Word crea automaticamente un archivo de Autorrecuperacién cada vez

que transcurre el intervalo que especifique en el cuadro minutos. El
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intervalo debe ser un numero positivo comprendido entre 1 y 120. Si el
equipo deja de responder o se apaga inesperadamente, la proxima vez
que inicie Word se abrira el archivo de autorrecuperacion. El archivo de
autorrecuperacion puede contener informacion no guardada que, de lo

contrario, se perderia en el documento original.

La autorrecuperacion no reemplaza al comando Guardar. Siempre

debera guardar el documento cuando termine de trabajar en él.

e Avanzadas:

e Muestra el cuadro de las opciones avanzadas para trabajar con Word,

seleccione las opciones que desee

o Personalizar: Permite agregar o quitar opciones en la barra de

herramientas de acceso rapido. En el campo Comandos disponibles en:
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seleccione Todos los comandos, y se listaran todos los comandos
existentes en Word, seleccione el comando que desee insertar en la
barra de herramientas de acceso rapido y haga clic en el boton Agregar,

para finalizar presione Aceptar.

Opciones de Word 2=

Mas frecuentes . =
@ personalizar la barra de herramientas de acceso rapido ¥ los métodos abreviados de tecladlo,

Mostrar

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:

Fara todos los documentos (predeterminado) ¥

Restablecer

50 rapido por debajo de la dnta de opdones

e Complementos: Permite ver y administrar complementos de Word. Los
complementos son programas complementarios que se pueden instalar
para ampliar la funcionalidad de Microsoft Office Word agregando
comandos personalizados y funciones especializadas

¢ Centro de Confianza: Ayuda a mantener los documentos seguros y el
equipo protegido. Los niveles de seguridad Muy alta, Alta, Media y Baja
utilizados en versiones anteriores de Office se han reemplazado ahora
por un sistema de seguridad mas sencillo

e Recursos: Permite buscar recursos en linea y mantener la seguridad y

confiabilidad de los programas de Microsoft Office.
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