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LECCION No. 1

INICIO DEL PROGRAMA

Para comenzar a utilizar nuestro procesador de palabras Word, debemos de saber como
acceder a esta aplicacion. Para ello debemos de seguir los siguientes pasos:

1. Nos posicionamos en la esquina inferior izquierda de la pantalla y
pulsamos el botén Inicio

|
R

2. Seleccionamos y pulsamos Todos los Programas, para tener
acceso a las diferentes aplicaciones

All Programs D‘ ,
i

3. Buscamos el directorio Microsoft Office y nos ubicamos en él

@ Intervideo WinDVD b |

@ Micosoft Office
@) Microsoft Works »

4. Seleccionamos de todas las aplicaciones que posee la de
Microsoft Office Word 2007

[z} Microsoft Office Publisher 2007

M@ Micosoft Office Word 2007
3 =\ Microsoft Office Proiect 2007

5. Habremos entrado a la pagina principal de la aplicacién Word,
estando listos para comenzar a trabajar.
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LECCION No. 2

BOTON OFFICE Y LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Word presenta en su pantalla principal dos areas en las que se encuentran todas las
funciones que ofrece esta aplicacion para el usuario.

La primera es el Boton Office, el cual comprende acciones como crear un documento,
abrir uno existente, guardar e imprimir, entre otras.

El Boton Office se encuentra en la esquina superior izquierda de la pantalla, siendo este
la imagen presentada a continuacion.

o

Al pulsar este boton se desplegard un ment que mostraréa las funciones comprendidas en
él. Acéa es donde se encuentras las funciones principales, y accedemos a cada una de
ellas posicionandonos sobre la que nos interesa y pulsando Enter en el teclado.
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Nuevo

‘7 Abrir

~

—_—

H Guardar

Guardar como »

HIII Imprimir >
Podemos también observar en la pantalla principal, la Barra de Herramientas de Word,

que posees una amplia de funciones o herramientas que utilizaremos en nuestro trabajo
de acuerdo a nuestras necesidades. Y tiene la apariencia siguiente:

[0 %+
—y Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
=) 4 Calibri (Cuerpo) R = = A
L (N e [EE = =(j=-| |Ae8beceDc| AaBbccde AaBbC: .
Pegar ¥ | A& ] ' B~ "'%l“ﬂv’ TNormal | fSinespa.. Titulol - gsatri
Partanansles [« Fliente - Parrafn M Fstilne

Como vemos hay cuatro vifietas principales en esta barra: Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y Complementos.

Si por ejemplo queremos utilizar alguna de las funciones de Disefio de Pagina, nos
posicionamos en esta vifieta y la barra mostrara las aplicaciones que contiene.

-
Inicio Insertar

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Comple
I kY S S =l . = » 3 =
Aeﬂ n' ‘ |y Orientacién ¥ ¥=~  A] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado LW
==l A+ ! 3 Tamafio ~ £33~ i Color de pagina~ | EE 0cm s [ $=!0 pto & :
Temas — Margenes __ a5 = o o o= . |Organizar
v ' - ZE Columnas~ be ™ Q Bordes de pagina =€ 0cm v || 4= 10 pto = v
Temas Confiqurar pagina F Fondo de paaina Parrafo l

De igual manera en la esquina superior derecha de la barra de herramientas,

encontraremos tres botoncitos importantes que tenemos que reconocer y saber para que
funcionan.

Estos son en el orden de izquierda a derecha:
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Boton Minimizar, utilizado para reducir la pantalla a su minima expresion, sin
cerrar la aplicacion.

Boton Restaurar, utilizado para retornar a la visualizacién de la pantalla tal como
la teniamos al inicio. Este se utilizara en caso hemos disminuido en algin momento la
pantalla y deseamos tener la pantalla completa como estaba al inicio.

b4

—Botdn Cerrar, utilizado para cerrar un documento o bien toda la aplicacion.

LECCION No. 3

BARRA DE ACCESO RAPIDO Y HOJA DE TRABAJO

Barra de Acceso Rapido

Como su nombre lo indica es utilizada para tener un acceso rapido a funciones que
nosotros consideramos claves. Veamos, cudl es esta barra?

P VIt MU LI D =

e r=;

=1

41

Esta barra es muy til, pues nos ahorra tiempo al querer poner en marcha una aplicacion
determinada. Ademas podemos agregar los botones que nosotros consideramos que
utilizaremos mas frecuentemente, es decri, podemos personalizarla.

Para ello nos ubicamos en la flechita que se encuentra en el extremo derecho de la barra
y desplegamos el mend que contiene

H

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo
v | Abrir
v | Guardar

Correo electrénico
Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia y gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer
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Como puedes ver son muchas las funciones que podemos incluir. Pero por ejemplo si
deseamos incluir en esta barra Vista preliminar, seleccionamos esta aplicacion pulsando
Enter sobre ella.

Impresion rapida
|
| Vista preliminar

Ortoarafia v aramatica

Y ya tendremos nuestra barra de acceso rapido, tal cual como la deseamos.

FEETEEArE

—_—

La Hoja de Trabajo

il

L SR AR R A A S S YA AR S L o )
3 X 1 gae L3 o W TN = : :

5,

|
I»

Veamos sus partes principales:

* La Regla, permite visualizar el tamafio de la pagina y donde estan ubicados los
margenes que estaremos utilizando en nuestro documento.

3-|-2-|-1-|-§f|.1-|-3.|"z-|-4-|'5-|-5.|-,--|-5-|-é-|~1<:|-|~11-|~12-|-13'|v14'|'15'516~|-17-|-1s-|
. . ' ' . .

I I
* Botones de movilizacion vertical de la hoja o documento. Los cuales se encuentran
en el lateral derecho de la pantalla. Son dos botones:

El boton utilizado para subir en el documento, nos ubicamos en la flechita hacia arriba y
si pulsamos comenzaremos a movernos hacia arriba en el documento.
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El boton utilizado para bajar en el documento, nos ubicamos en la flechita hacia abajo y
si pulsamos comenzaremos a movernos hacia abajo en el documento.

I |
>

* Botones para navegar entre las paginas de un documento. Si observamos esta en la
esquina inferior derecha de la pantalla, y muestran dos pares de flechitas.

Si pulsamos las flechitas hacia arriba nos moveremos hacia la pagina anterior de un
documento. Y si pulsamos las flechitas hacia abajo nos moveremos hacia la pagina
posterior

“« O »

N

* En parte inferior de la pantalla, también podemos visualizar un barra pequefia que
muestra tres estados diferentes: la pagina en la cual nos encontramos en el momento
escribiendo del total que llevamos en el documento; el nimero de palabras escritas que
Ilevamos hasta el momento; y el idioma en el cual estamos escribiendo.

Pagina: 1 del | Palabras:0 @ Espanol (Costa Rica)

* En la esquinita superior derecha de la hoja de trabajo encontramos un boton pequefiito
que sirve para visualizar la regla en nuestra pantalla. Si lo presionamos la regla ya
no aparecera mas en nuestra hoja de trabajo, si lo pulsamos nuevamente volvera a ser
visible la regla.

5

i1

LECCION No. 4

VISUALIZACION DEL DOCUMENTO
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Word ofrece diferentes tipos de visualizacion de la pantalla, dependera de lo que
deseamos hacer el seleccionar una forma u otra.

Estas opciones de visualizacion pueden ser en dos formas:

* En la parte inferior de la pantalla se encuentra una pequefia barra que comprende las
opciones de visualizacion.

il

EEEEE™

podremos ir utilizando cada una de ellas a medida las seleccionemos.

* La siguiente forma es a través de la barra de herramientas. Para ello primero debemos
de pulsar la vifieta Vista

Revisar Vista Complementt

Luego ubicamos la seccidn correspondiente a Vista de documento donde encontraremos
las formas de visualizacion.

|Diseno del Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion pantalla completa Web

Vistas de documento

Pero revisemos cada una de estas formas de visualizar el documento:

Disefio de Impresidn: muestra el documento tal y como saldra en la impresion

Disefo de|
impresion | |

Lectura de Pantalla Completa: muestra el documento en vista de lectura a pantalla
completa, de tal forma de maximizar el espacio disponible para leerlo y realizar
comentarios.

05

Lectura de
pantalla completa

Disefio Web: muestra el documento como seria como pagina web. Ya que Word
permite crear documentos con extension HTML que podemos muy bien colgar en
internet.
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Esquema: Muestra el documento como esquema y las herramientas de esquema. Para
ello solo muestra los titulos de cada uno de los contenidos de las diferentes paginas del

documento.

Esquema

Borrador: Muestra el documento como un borrador para editar el texto rapidamente;
aungue algunos elementos como encabezados y pies de pagina no estaran visibles en

esta vista.

H

a |Borrador

LECCION No. 5

HERRAMIENTA ZOOM EN WORD

La herramienta o funcion Zoom en Word, permite ampliar o disminuir la zona de la
pagina o el documento que estemos trabajando.

Para ello deberemos ingresar a la pestafia Vista de la barra de herramientas.

Revisar Vista Complementt

Una vez posicionados en Vista, ubicamos la seccion denominada Zoom que contiene las

funciones para este fin.

. _ . E ) Una pagina
\ s _J_.Ij Dos paginas
Zoom 100%  _ o
=] Ancho de pagina

Zoom

Veamos todas estas opciones que se tienen:
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1. La primera gque encontramos se identifica por una lupa, relacionando este objeto a la
accion de acercar para ver mejor o a alejar.

]

Zoom

Al pulsar esta opcion Zoom, veremos desplegarse el cuadro principal de controles y
comandos para llevar a cabo esta funcion.

' Zoom @

Zoom
O 200% () Ancho de pégina
O 100% O Ancho del texto
O 75% (7 Toda la pagina

Porcentaje: 150%

Vista previa

Como vemos comprende tres porcentajes diferentes que estan predeterminados: 200%,
100% y 75%. Sin embargo podemos cambiar el porcentaje al que deseemos, dependera
que tanto del area de trabajo tendremos visible en pantalla.

AaSECeDS 2K

Por ejemplo si queremos un Zoom del 100%, lo seleccionamos

................

y mostrara en la Vista previa del cuadro de controles como se vera nuestra pagina, y el
tamafo aproximado en el que veremos la fuente

Porcentaje: |100% }-_';:;

ista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

Si quisiéramos cambiar a un Zoom del 75%, seleccionamos esta casilla y veremos
mayor area de la pagina para trabajar pero consecuentemente el tamafio visible de la
fuente disminuira.
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(O Toda la pagina =,

Porcentaje: |75% (o

Vista previa

AzBbCcDdEeXxYyZz

AzBbCcDdEeXxYyZz

AzBbCcDdEsXxYyZz

AzBbCcDdEsXxYyZz

2. El segundo icono que encontramos es 100%, que no es mas que tener en nuestra area
de trabajo el tamafio normal de nuestro documento.

3. La opcion Una péagina visualiza la pagina completa en la hoja de trabajo, es decir, en
la pantalla tendremos una pagina completa.

J Una pagina

4. Dos paginas muestra en la pantalla como su nombre lo indica dos paginas
consecutivas de un documento.

[3d Dos paginas

5. Ancho de pagina se aplica cuando queremos ver en todo el ancho de la pantalla, el
ancho de las paginas de un documento. El ancho de la pantalla coincide con el ancho del
documento.

| =] Ancho de pagina

Depende de nuestros intereses acercaremos o alejaremos nuestra vision en el
documento. Muchas veces hay personas que prefieren tener en pantalla una mayor area
de trabajo, aunque el tamarfio de la fuente sea pequefia. Otras prefieren no forzar su vista
y tener un acercamiento mayor con lo que la visualizacion de la fuente aumenta.

10
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LECCION No. 6

INSERTAR TEXTO

Bueno pues comencemos a trabajar y a ver las diferentes cosas que podemos hacer con
nuestro procesador de palabra Word.

Escribamos algo en nuestra hoja de trabajo. Para ello pondremos la visualizacién de la
pantalla en Disefio de Impresion.

Para nuestro ejemplo se ha seleccionado una pequefia porcion del libro Manual del
Guerreo de la Luz del escritor Paulo Coelho. (T puedes seleccionar el texto que
quieras)

Cuando escribamos una frase y queramos pasar al siguiente renglén, solamente damos
Enter en el teclado y ya estaremos al inicio de otro linea de la pagina.

Escribimos el texto y a medida que vamos escribiendo, notamos que el cursor nos
indicara donde estamos.

SRR c | 1 1o 24 s 3 F o g PG G g T )

La energiade la Tierra necesita serrenovada.

Lasideas necesitan esp|

Asi si por algiin movimiento del ratdn nos movemos de lugar, veremos inmediatamente
a donde estamos ubicados.

Bueno, terminamos de escribir nuestra porcién del texto deseado y nos quedara asi

11
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La energiade la Tierra necesitaserrenovada.

Lasideas necesitan espacio

El cuerpoy el alma necesitan nuevos desafios.

El futuro se transformd en presente,

y todos los suefios excepto los que contienen prejuicios

tendran oportunidad de manifestarse.

Porcion delManual del Guerrerode la Luz (Paulo Coelho)

Si vemos la parte inferior de la pantalla, veremos el estado de inscripcion en nuestro
documento

L~ D
Pdgina: 1 del  Palabras: 49

En este ejemplo, tenemos un documento de una pagina y por tanto estamos en esta. Y
ademas tenemos en todo nuestro documento 49 palabras escritas.

LECCION No. 7

VISTA PRELIMINAR

Ahora que hemos escrito algo de texto, veamos otras funciones que presenta Word.
La Vista Preliminar es utilizada para obtener como su nombre lo indica una vista
previa de las paginas de un documento, con la idea de revisar y editar el documento si
fuera necesario antes de ser impreso o guardado.

En este caso hay dos formas en las que podemos acceder a esta funcion

Primera forma:

Como hemos personalizado nuestra barra de acceso rapido, recuerdas que se incluyo la
funcidn Vista Preliminar. Pues esta es la forma mas facil en este caso de acceder a ella.

Pulsamos nuestro icono Vista Preliminar en la barra y ya accederemos.

12
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Segunda forma:

Esta es la forma habituada de acceder a la funcion, pues no siempre la tendremos en
nuestra barra de acceso rapido.

1. Pulsamos el Boton Office que estéa en la esquina superior izquierda de la pantalla

2. Al pulsar el boton, se desplegaran las funciones principales de Word. Pulsamos
Imprimir, y se abrira un menu pequefio con ciertas funciones, entre ellas seleccionamos
Vista preliminar

— I Vista preliminar
H Guardar como ¥ | ‘4 Obtiene una vista previa de Ias paginas y las modifica

antes de imprimir.
@ Imprimir 4

3. Al seleccionar Vista preliminar se abrira una nueva barra de herramientas de esta
funcion

-’ Vista preliminar

o | Margenes ~ ¢)
= i A

'y Orientacién ~
Imprimir Opciones Zoom 100%

¥ Mostrar Ia regla

TR _g'} Pagina siguiente
|94 | V| Aumentar

_4& Pagina anterior

13 Tamano v <] | 5 Encoger una pagina

Imprimir Configurar pagina ™ Zoom Vista previa

y veremos en pantalla completa las paginas de nuestro documento

13
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4. Si queremos acercar mas la vision en la pagina, pulsamos Zoom y seleccionamos un
porcentaje mayor al que tenemos.

]

Zoom

Igual aca son las mismas funciones las que tienen todos estos iconos relacionados al
Zoom.

5. Para salir de esta Vista y regresar a nuestra pantalla principal, pulsamos el botdn
Cerrar vista preliminar

Cerrar vista
preliminar

LECCION No. 8

HERRAMIENTAS PARA INTRODUCCION DE TEXTO

Cuando escribimos en nuestra hoja de trabajo, tenemos la oportunidad de insertar texto,
y a medida que lo hacemos, la palabra que se encuentra a la derecha se movera hacia esa
direccion permitiendo insertar el texto deseado.

14
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Por ejemplo si en el texto que hemos escrito anteriormente, quisiéramos introducir una
nueva palabra (mucho) en la segunda linea entre necesitan y espacio.

Comenzamos a escribir y notaremos que la palabra espacio comenzara a moverse hacia
la derecha para dar paso a insertar la palabra mucho. Veamos el cursor donde esta

La energiade la Tierra necesitasern

Lasideas necesitan muc{'—:spacio

Cuando finalizamos de escribir nuestra palabra, damos un espacio en el teclado y ya
tendremos insertado este nuevo texto

Lasideas necesitan muchopspacio
El cuerpov el alma necesitan nuevosd

Ahora bien, hay otra forma de insertar una palabra, y es sobreescribir. En esta manera se
estard escribiendo sobre las palabras que estan hacia la derecha de donde estemos
escribiendo.

Esta funcidn es Gtil cuando nos hemos equivocado en escribir y queremos directamente
sustituir el texto por otro.

La forma en que habilitamos Sobrescribir, es a través de nuestro teclado del
ordenador, solamente presionamos la tecla Ins de "insertar"

Pero en Word debemos también de tener habilitada esta funcion desde el teclado, para
asegurarnos que es asi.

1. Pulsamos el Botdn Office

Ca )
o T

2. Del menu que se abre, seleccionamos Opciones de Word, con el que
personalizamos herramientas basicas y avanzadas.

=30
2] Opciones deWord | X Salir de Word | i

3. Seleccionamos de este menu, Avanzadas.

15
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Opciones de Word

Mas frecuentes
Mostrar
Revision

Guardar

[ Avanzadas
Personalizar

Complementos

4. Buscamos nuestra opcion de utilizar la tecla Insert para Sobrescribir y
seleccionamos ambos cuadros

[— - -

[] iusar Ia tecla Insert para controlar el modo Sobrescribiri
[] usar modo Sobrescribir

[T Praauntar ci ca artnializa sl actila

5. Pulsamos Aceptar y ya podremos utilizar la tecla para insertar texto en su forma
sobrescribir

-

[ Aceptar J[ Cancelar

Cuando esta funcidn esta habilitada en Word, al presionar la tecla Insert, si escribimos
por ejemplo " mucho", ira borrando la palabra a la derecha o los espacios que se
encuentren en esta direccion.

is necesitan muchkio

LECCION No. 9

DESHACER O BORRAR

A medida que vamos escribiendo el documento, podria darse el caso que nos
equivoquemos Yy sea necesario recuperar el paso anterior al de la equivocacion.

Para ello Word presenta una funcion muy atil denominada Deshacer, que ciertamente
realiza lo que su nombre indica y nos facilita regresar a la situacion que deseamos.

Esta funcién la encontramos en la barra de acceso rapido y se representa por una
flechita curva hacia la izquierda

16
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Si pulsamos y abrimos la ventana que posee, podremos seleccionar hasta donde

queremos deshacer. Por ejemplo en la ventana siguiente se esta deshaciendo la escritura
de "mucho" si unimos los tres momentos a los que estamos dando vuelta atras.

Ho-{oZx 3~
@ Escritura

Escritura "ho *

Escritura "'muc’

Crreidiiwn "n®

Por otra parte, Word en lugar de utilizar esta funcién de deshacer, permite borrar la
frase o palabra que hemos escrito de otra forma.

Para ello sombreamos el texto que deseamos borrar, por ejemplo en la frase que se
muestra queremos borrar la palabra "mucho”.

Como sombreamos? pues nos ubicamos al inicio de la palabra, pulsamos el botén
izquierdo del raton y manteniéndolo apretado nos movemos hacia la Gltima letra de la
palabra que deseamos borrar.

necesitan mucho espacio

Luego de haber sombreado, pulsamos de la barra de herramientas del boton Inicio, la
opcidn Cortar (representada por una tijerita).

ar s avra

Igual podemos borrar si una vez sombreada la palabra pulsamos en el teclado la tecla
Borrar.

LECCION No. 10

GUARDAR

Una vez hemos escrito el documento que deseamos tener, pues resulta importante poder
guardarlo en el ordenador para utilizarlo posteriormente, o si seguiremos escribiendo en
él no corramos el riesgo de perder todo nuestro trabajo.

17
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Para Guardar seguimos los siguientes pasos:

1. Pulsamos el Boton Office

.:.Q‘:va \
5y
2. Abrimos el cuadro de opciones y seleccionamos Guardar como

H Guardar

‘\H Guardar como  »
@ Imprimir >

3. Al seleccionar esta funcién, se abrira un cuadro de controles

€l

Guardar como

Guardar en: E"-j Mis documentos [Vl @-3 X

Plantillas de
confianza

=

B My Recent
4 Documents

@ Desktop
L) My Documents
':) My Computer

[ 3 My Network
Places

Nomhre de archiva: |1 o amavaia An ln Timcen mamaniba e cmmacimda

4. La primera cosa que debemos de hacer en el cuadro de controles de Guardar como es
seleccionar el directorio o carpeta donde guardaremos nuestro documento. Para ver
cuales son los directorios y seleccionar, simplemente pulsamos la pequefa flecha que
tiene en el lado derecho y se tendré una visualizacién de las opciones de carpetas o
directorios donde queremos archivar nuestro documento.

18
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| [C) Mis documentos Vi
Ig8 Mis carpetas para compartir M -

|=) CLAU's Documents
|[2) Shared Documents
< SQ0D04209P01 (C:)
.2 DVD/CD-RW Drive (D:)
\[3 My Network Places
[} My Documents

its

) Ubicaciones FTP v

r

5. Luego de haber seleccionado el directorio donde guardarlo, le asignamos nombre a
nuestro documento, escribiéndolo en el espacio Nombre del archivo

Nombre de archivo: [porcign libro | | v |
Guardar como tpo: | pocumento de Word ¥

6. Una vez asignado el nombre, pulsamos la opcion Guardar

I Guardar ‘ [ Cancelar

7. Yatendremos guardado nuestro documento con un nombre determinado que
podemos visualizar en la parte superior de la pantalla de Word

porcion libro - Microsoft Word

Revisar Vista Complementos

LECCION No. 11

MAS SOBRE LA FUNCION GUARDAR

Una vez guardado nuestro documento, es posible que sigamos trabajando sobre el
mismo. Por lo cual ya no sera necesario volver a crear un documento, sino mas bien lo
que deberemos ir haciendo es nada mas guardando los nuevos cambios que vayamos
incluyendo en él.

Por ejemplo si escribimos un parrafo mas en nuestro texto y queremos guardar este
cambio.

a) Pulsamos el Boton Office
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b) Pulsamos la opcion Guardar, de esta forma guardaremos estos nuevos ajustes a
nuestro documento sin necesidad de volver a asignar un nombre y ubicarlo dentro de un
directorio.

H Guardar
L

I== - _...____. . Estoloharemos asi siemprey cuando no cambiemos nombre a
nuestro documento

Word presenta opciones que permiten personalizar la opcion Word de forma avanzada

Para ello deberemos de acceder a las herramientas de esta funcion. Para ello seguimos el
siguiente procedimiento:

1. Pulsamos nuevamente el Boton Office y seleccionamos dentro de su menu Opciones
de Word

. o
23 Opciones deWord | | X Salir de Word |

2. Seleccionamos las opciones para Guardar

Opciones de Word

Mas frecuentes
Mostrar
Revision

| ll
,[' Guardar |

Avanzadas

3.'Y se mostraran todas las herramientas para personalizar el guardado de documentos
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H Personalizar el guardado de documentos.

Guardar documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.dot¢
Guardar informacion de Autorrecuperacion cada 110 C minuto
Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: | C\Documents and Settings'

Ubicacion de archivo predeterminada: C\Documents and Settings’

Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administ

Guardar archivos desprotegidos en:
@- La ubicacion de borradores del servidor en este equipo

O El servidor Web
Ubicacion de borradores del servidor: | C\Documents and Settings\CLAU\

Mantener la fidelidad al compartir este documento: @lj porcion libro

[] Incrustar fuentes en el archivo G

4. Entre las opciones mas importantes, se encuentra la de Guardar informacion de
Autorrecuperacion. En la que podremos seleccionar cada cuanto tiempo
automaticamente se guardara nuestro documentos

Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.docy)

Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10

minutos

Esta funcidn es muy util porque sucede a veces que nuestro ordenador se apaga o queda
pegado por lo que tenemos que reiniciar. Si estabamos trabajando un documento en
Word, una vez encendido nuestro ordenador y cargada la aplicacion, se recuperara hasta
la Gltima versidn gque se habia guardado automaticamente. Muy util, verdad!!!

5. Otra opcion de este grupo de herramientas, se encuentra la de Ubicacién de archivo

de Autorrecuperacion, en la cual podremos seleccionar el directorio donde queremos se
vayan guardando estos archivos recuperados.

Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: | C\Documents and Settings\CLAU\My Documents\ Examinar...

Una vez hayamos personalizado la funcion Guardar, pulsamos Aceptar.
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ABRIR UN DOCUMENTO

Veamos como abrir un documento o archivo de Word que tengamos guardado en alguna
carpeta dentro de nuestro ordenador u otro dispositivo externo.

Si observan la barra de acceso rapido que se ha venido mostrando en lecciones
anteriores, ya se tiene acceso directo a la opcion Abrir, representada por una carpeta
abierta.

19-viE>

=X

Sin embargo, si no tuviéramos esta opcion en la barra de acceso rapido, podemos seguir
los siguientes pasos para abrir un documento ya existente.

1. Pulsamos el Boton Office

Cia

agq i}

=

2. Buscamos y seleccionamos la funcion Abrir

eed

-l

, Abrir

3. Se abriréa el cuadro de controles de esta funcién, donde deberemos seleccionar que
archivo necesitamos abrir

Abrir

Buscar en: () Mis documentos vl @

Plantillas de Name Size | Type Date Modified

(i |
confianza 1 @]pordén libro 13KB Documentode... 06/03/2008 11:14:
3, My Recent
Documents

(2} Desktop
f_} My Documents

-4 My Computer

[ 3 My Network
Places
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4. En la parte izquierda de esta pantalla se pueden ver diferentes directorios en los que
puede buscarse el documento. Si quisiéramos abrir un documento dentro de alguno de
estos, solo pulsamos el directorio requerido e inmediatamente aparecera en el espacio
superior de la pantallita donde podremos seleccionar el archivo que deseamos abrir.

[ R e )

[ Plantillas de

| o confianza

5, My Recent
Documents

{2} Desktop
3 f_} My Documents

“¢ My Computer

S 3 My Network
Places

Es en este espacio donde una vez tengamos el directorio o carpeta, buscamos el
documento y lo seleccionamos. En este ejemplo hemos buscado en el directorio Mis
documentos y estamos seleccionando el documento porcién libro

: |2) Mis documentos

Name Si.
"/ fporcién libro | 134

5. Cuando hayamos seleccionado el documento, simplemente pulsamos Abriry ya
aparecera en nuestra pantalla el archivo que deseamos ver.

[ Abrir v] [ Cancelar ]

LECCION No. 13

MAS SOBRE OPCIONES DE ABRIR

Para poder acceder a un documento, para algunos puede resultar un poco confuso el
buscarlo en un directorio y abrirlo.

En esta leccidn por ello veremos con mas detenimiento el poder utilizar bien las
diferentes opciones que da el cuadro de controles de Abrir.
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Si nos fijamos bien en el cuadro, aparece en la parte superior esta el area donde
encontramos los controles para navegar y buscar nuestro archivo.

[ Master V' S @A X Ca -~

1. Primero encontramos el espacio donde podemos buscar y seleccionar el directorio
donde esta el documento o archivo que estamos buscando. Para desplegar la ventana,
solamente pulsamos sobre la flechita y se mostraran los principales directorios de
nuestra computadora, teniendo en consideracion por supuesto si tuviéramos dispositivos
externos conectados, como lo son un disco duro externo o un CD.

i) Master v

is carpetas para compartir
) CLAU's Documents
() Shared Documents
“ SQ004205P01 (C:)
), DVD/CD-RW Drive (D:)
W My Network Places

T4 My NAmimente Iae b

2. Justo al lado de este espacio de busqueda de directorio encontramos una flechita con
la punta de lanza hacia la izquierda, que no quiere decir mas que retroceder a la
ubicacion inicial que se tenia, previa a la seleccién. Es decir que si cuando abrimos o
desplegamos la ventana de busqueda de directorio nos movemos hacia otro directorio, si
pulsamos esta flechita iremos retrocediendo hasta llegar al punto donde iniciamos
nuestra seleccion.

e-

3. El tercer icono importante es el de una carpeta con una flecha hacia arriba, esta sirve
para subir de nivel en un fichero. Va subiendo hasta el directorio raiz de la seleccion.

2

4. La vista de los archivos ayuda a identificar al archivo conforme a todas las formas
presentadas en su ventana. Generalmente se utiliza la forma detalles, pues contiene el
tipo de documento, el tamafio del archivo y su fecha de creacidén. Muy util porque
facilita la busqueda.
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Vistas en miniatura

Mosaicos
Iconos
Lista
Detalles

Propiedades

Vista previa

5. Es importante tener claro como leer la ventana donde se muestran los archivos dentro
de un directorio. Se muestra el nombre, el tamafio, el tipo (si es word, excel, html, etc),
la fecha en que fue modificado (0 en que fue creado si no se ha realizado ningln
cambio o edicion al documento original)

Size  Type Date Modified
13KB Documentode... 06/03/2008 11:14a...

6. En la parte inferior del cuadro de controles se encuentra el espacio donde
seleccionamos el tipo del archivo. En este caso es bueno seleccionar Todos los
documentos de Word, de esta forma se acorta nuestra lista a los que son del tipo de la
aplicacion y sobre la que queremos abrir un archivo en especifico.

Tipo de archivo: | Todos los documentos de Word v
Todos los archivos ~
E‘—

Documentos de Word
Documentos habilitados con macros de Word 4
Archivos XML .

Documentos de Word §7-2003 [

7. Por ultimo se encuentra el boton que da la orden de Abrir, pues podemos seleccionar
de qué forma deseamos acceder al archivo. Por ejemplo si queremos abrir el documento
solo de lectura, es decir que no podremos realizar ningin cambio.

[ Abrir '] [ Cancelar ]“
=‘i Abrir

Abrir como de sélo lectura

Abrir como copia

Abrir y reparar
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LECCION No. 14

SELECCIONAR TEXTO

Veamos todas las opciones para seleccionar texto, lo cual resulta importante en Word,
pues nos facilita el trabajo para funciones como copiar, pegar o cambiar formato de
fuente.

* Una de las formas de seleccionar texto es sombrear poco a poco la palabra, frase o
parrafo que se desea. Para ello nos ubicamos al inicio de la porcién que deseamos
sombrear, pulsamos el botdn izquierdo del ratén y nos comenzamos a mover con el
raton hasta sombrear toda el area requerida.

Por ejemplo si queremos seleccionar la palabra energia, nos ubicamos al inicio de la
palabra y comenzamos a movernos hacia la derecha (manteniendo el boton izquierdo
del raton pulsado), a medida que nos desplazamos veremos que la palabra se va
sombreando.

.aenergiad

* Podemos también seleccionar una palabra especifica de una forma mas sencilla. Nos
ubicamos con el raton sobre la palabra y damos doble click en el botdn izquierdo del
raton, de esta manera se habra seleccionado.

Recordemos que el doble click debemos de hacerlo muy rapido para que funcione esta
opcion.

serrenovada.

* También podemos seleccionar una linea completa de nuestro documento o bien un
parrafo, dependera de como tengamos nuestro escrito.

Si es un parrafo el que queremos seleccionar, nos ubicamos en el margen izquierdo y
damos doble click; de esta manera habremos sombreado todo el parrafo.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia
de laejecucion de unaintervencion determinada, mediante la identificacion de sus

ﬁ logros y debilidades y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas
correctivas para optimizar los resultados esperados.

Si el documento se encuentra escrito como frases, en las que al final de cada una
pulsamos Enter en el teclado para movernos hacia el renglon posterior. Pues también
podemos seleccionar una frase determinada; para ello nos ubicamos en el margen
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izquierdo de la frase y pulsamos rapidamente dos veces el raton (doble click), ya
tendremos nuestra frase seleccionada.

La energiade la Tierra necesitaserrenovada.
Lasideas necesitan mucho espacio

* Si es todo el documento el que deseamos seleccionar, es decir si es un documento de 8
paginas, todas seran seleccionadas.

Para seleccionarlo nos posicionamos en el margen izquierdo del texto y damos tres
veces click, recordemos que debemos de hacerlo rapidamente para que funcione.

De esta forma ya tendremos sombreado todo el documento.

La energiade la Tierra necesita ser renovada.

Las ideas necesitan mucho espacio

El cuerpoy el alma necesitan nuevos desafios.

El futuro se transformo en presente,

y todos los suefios excepto los que contienen prejuicios

tendran oportunidad de manifestarse.

Porcion delManual del Guerrerode |a Luz (Paulo Coelho)

LECCION No. 15

FORMATO DEL TEXTO

En Word podemos también aplicar el formato que necesitemos a una porcion de texto o
a un documento completo.

Podemos desde cambiar el tipo de fuente que estamos utilizando, hasta cambiar los
estilos y color de la fuente.
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Aprendamos como dar formato al texto. Sigamos los siguientes pasos para cambiar el
tipo de fuente.

1. Sombreamaos la porcion del texto a la que queremos cambiar tipo de fuente.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia de |a
ejecucion de una intervencion determinada, mediante laidentificacion de sus logros y debilidades
y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar los

resultados esperados.

2. Nos posicionamos en la pestafia Inicio de la barra de herramientas
&
. Inicio Insertar

3. Nos ubicamos en la seccion Fuente, y desplegamos la venta de los tipos de letras
pulsando la flechita de la izquierda.

|
Calibri | 1

Fuentes del tema
Cambria
Calibri
Fuentes utilizadas recient
T wingdings
i Arial Black
% Times New Ron
T Arial

Todas las fuentes
T Agency FB
T ALGERIAN

4. Seleccionamos el tipo de fuente deseado, para el ejemplo utilizaremos ALGERIAN
v — — LI
Fuentes utilizadas recientemente

T ALGERIAN
T wingdings

Nuestro texto tendra este formato ahora:

28



w
L

Generalitat de Catalunya i

Departament d’Educacié / / ’H
Institut Joaquim Mir / {/ /

£

EL MONITOREO ES EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL VERIFICAMOS L&
EFICIENCIA Y EFICACLA DE LA £Ecucion DE UNA INTERVENCION DETERMINADA,
MEDLANTE L& IDENTIFICACION DE SUS LOGROS Y DESILIDADES Y EN CONSECUENCLE,
SOBRE LA CUAL SE RECOMIENDAN MEDIDAS CORRECTIVAS PARA OPTIMIZAR LOS
RESULTADOS ESPERADOS.

5. Para cambiar el tamario de la fuente abrimos la ventana correspondiente y
seleccionamos el tamafio deseado. En este ejemplo sera 8

Algerian || F!l 2

o)+ P'*
9
10

Asi se verd ahora nuestra porcién del texto a la que hemos cambiado formato.

IN K S - abs x,

Fuente

EL MORITOREO E5 EL PROCEDIMIENTO MEDLANTE EL CUAL VERFICAMOS Lt EFICIENCLE Y EFICACLE DE Lt
EJECUCION DE UN A INTERVENCION DETERMINAD %, MEDIANTE L IDENTIFICACION DE SUS LOGROS Y DEBILIDADES Y
EN CONSECUERCLY, SOBRE L CUAL SE RECOMIEND AN MEDID &S CORRECTIVAS PARS OPTIMIZAR LOS RESULTADOS
ESPERADOS.

Otra forma de acceder al cambio de tipo y tamafio de fuente, es pulsando el boton
derecho del raton sobre el texto. Se abriran estas dos ventanas a continuacion:

&8 ¥ | cortar

Ial 53 Copiar

@l A Fuente...

Acé también podremaos seleccionar el tipo de fuente de la lista de opciones
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lGalibii =] - A" A
JI Fuentes del tema
pr
Cambria
erv s
Calibri
;5O Fuentes utilizadas recient¢
dos ' ALGERIAN
T Wingdings

y también seleccionar el tamafio de la fuente.

LECCION No. 16

MAS SOBRE FORMATO DE TEXTO

Word presenta diferentes opciones para poder brindarle a nuestro trabajo el formato
deseado.

La seccion que deberemos de considerar y en la que tendremos que buscar todas estas
alternativas es la de Fuente, encontrada en la vifieta Inicio de la barra de herramientas.

Algerian -8 <A AT

IN & 8 vabe x, x* Aa~||¥~ A |

i

Fuente

Ya hemos visto como trabajar con el tipo y tamafio de la fuente, ahora veamos mas
alternativas dadas para cambiar formato.

* Negrita: aplica el formato de negrita al texto seleccionado, se representa por el
siguiente icono.

N

* Cursiva: aplica el formato cursiva al texto seleccionado, se representa por el siguiente
icono
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X
* Subrayado: subraya el texto seleccionado, representandose por el siguiente icono
B -

Si quisiéramos cambiar el formato de la fuente y aplicar estos tres estilo a una frase
seleccionada, pulsamos los tres iconos y tendremos nuestra frase ya con formato
cambiado.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia

En la seccion fuente se encuentran dos iconos que también se utilizan para dar formato a
textos especificos seleccionados.

Tal es el caso de las funciones para crear Subindice o Superindice:

2

i X, X
Cada uno de ellos muestra en su icono para que es utilizado. Subindice para crear letras
minusculas debajo de la linea del texto principal; y superindice para crear letras
minusculas sobre la linea del texto principal.
Veamos como funcionan:
Subindice
Por ejemplo si quisiéramos escribir la formula quimica del agua.
Escribimos: H20, y sabemos que el 2 es un subindice. Asi que sombreamos el 2
H20
y pulsamos el botdn que ayuda a convertir el texto en subindice
X,
y ya tendriamos nuestra férmula quimica escrita como es debido
H,0|
Superindice

Por ejemplo si quisieramos escribir una ecuacion o funcion determinada. En este caso
escribiremos la funcion de una parébola sencilla:
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Escribimos: Y = X2, sabemos que el 2 debe ser un superindice que muestre la funcion
Sombreamos el nimero 2

Y=X2
pulsamos el boton que ayuda a convertir el texto en superindice

2

X
y ya tendremos nuestra funcion
Y=X2
LECCION No. 17

COLOR DE FUENTE Y RESALTADO DEL TEXTO

Cambiar Color de Texto

También en Word podemos darle un color diferente al texto, de acuerdo a lo que
deseamos presentar.

1. Para ello debemos de sombrear el texto que deseamos cambiar el color y pulsar el
icono Color de fuente

vév‘

2. Desplegar el menu de opciones para seleccionar el color que deseamos. En este caso
escogeremos un color ocre para nuestro texto.

Al || 1=

B iutomatico

I

1]

Il
|
4

Colores del tema

H EREENERNF

Colores estandar
I EREEN

22 Mas colores...

3. Ya tendremos nuestro texto, en el color al que hemos seleccionado:
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El Monitoreo Es El Procedimiento Mediante El Cual Verificamos La Eficiencia Y Eficacia

Este color esté facil de escoger de la paleta presentada, por estar el Colores del tema; sin
embargo si observamos la ventana de opciones de colores, abajo hay una seccién que
dice Mas colores....

Colores estandar
BE 'EEEER

| 22 Mas colores...

Entramos aca para seleccionar un color que no se tenga en la ventana principal, para ello
se abrird una ventana que muestra una amplia gama de colores

Colores

Si por ejemplo escogiéramos un color verde diferente a los que se presentan en las
opciones principales, nos posicionamos con el cursor en este color y pulsamos Aceptar

Colores:

Nuestro texto cambiara a este nuevo color que hemos seleccionado:
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Resaltar texto
Muy atil para mostrar el texto que seleccionemos como marcado o resaltado, tal como
hacemos en un documento y marcamos cierta porcion de texto con un plumon

fluorescente

1. Seleccionamos el texto que deseamos marcar y pulsamos el icono Resaltar texto
||3k2|

2. Se abre la ventana de colores y seleccionamos uno para resaltar el texto

Sin color

3. Veamos como queda la frase que hemos seleccionado para marcar dentro de un
parrafo:

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eﬁcacial
de la ejecucion de unaintervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

LECCION No. 18

CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Muchas veces queremos dar formato a ciertas porciones de texto o frases especificas, en
el sentido de cambiar la letra de minusculas a mayusculas o visceversa.

Para realizar este cambio, seguimos los siguientes pasos:

1. Sombreamos la frase que queremos cambiar de minuscula a mayuscula

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia
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2. Nos ubicamos en la seccidon Fuente de la barra de herramientas
Algerian 8 ~||A A 1‘#’)‘

IN & 8 vabe x; X* Aa~||®~ A ~|

Fuente F]

y pulsamos el boton Cambiar mayusculas y minusculas, representado por el siguiente
icono

& Aﬂv'l

3. Se abre una ventana de opciones y seleccionamos MAYUSCULAS

Aa~||® - A~ | =

111
i
==

Tipo oracion, }
mindscula

MAYUSCULAS

i Poner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

tendremos nuestra frase en mayusculas, tal como se muestra en la siguiente figura

EL MONITOREO ES EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUALVERIFICAMOS LA EFICIENCIAY
EFICACIA

Como podemos observar en la ventana Cambiar mayusculas y mindsculas contiene
otras opciones que también podemos utilizar en diferentes ocasiones.

Asi por ejemplo si quisiéramos que cada palabra su inicial este en mayuscula,
seleccionamos la opcidn Poner en mayusculas cada palabra

1 WIATUSLULAD (]
“ Poner en mayusculas cada palabra i

Y ya nuestro texto tendra este formato seleccionado:

El Monitoreo Es El Procedimiento Mediante El Cual Verificamos La Eficiencia Y Eficacia
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LECCION No. 19

FORMATO DE PARRAFOS

Para dar o cambiar formato a un parrafo en Word, debemos de ubicarnos con la seccion
Parrafo de la barra de herramientas; que se encuentra dentro de la vifieta Inicio y tiene
su representacion siguiente:

m
1]
il
I
o

|
s
&
4

A

Pasos para cambiar alineacién del texto:

1. Sombreamos el parrafo que deseamos dar formato
El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia
de la ejecucién de unaintervencion determinada, mediante laidentificacion de suslogros y

debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

losresultados esperados.

Veamos nuestra barra de herramientas y veremos que esta alineado a la izquierda.

2. Si deseamos podemos cambiar la alineacion, pulsando el icono centrar.

Y veremos nuestro texto centrado horizontalmente en la hoja

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

3. Si lo quisiéramos alinear hacia la derecha, pulsamos el icono para tal fin
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Y tendremos el parrafo alineado de esta forma. Notemos que las frases inician desde su
margen derecho hacia la izquierda

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia
de la ejecucion de una intervencion determinada, mediante laidentificacion de sus logros y
debilidadesyen consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

4. Generalmente se utilizar la alineacion Justificar para presentar el texto. En esta forma
se alinea el texto entre los margenes izquierdo y derecho, agregando espacios si fuera
necesario. Esta opcion presenta un texto mas homogéneo y bien distribuido entre los
margenes que se estén utilizando.

La presentacion del texto es la siguiente:

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesyen consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

LECCION No. 20

INTERLINEADO Y SANGRIA EN UN PARRAFO

Interlineado

Algo que es muy importante aprender ahora es como darle a nuestros parrafos el
interlineado requerido. Muchas veces en trabajos de colegio o universidad, nos dicen
"interlineado 1,5 o0 2". Ahora veremos como hacerlo.

1. Sombreamos el parrafo al que queremos cambiar el espacio entre lineas.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de Ia
ejecucion de una intervencidon determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.
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2. Pulsamos el botén Interlineado de la barra de herramientas

3. Se desplega una ventana con las opciones y veremos que en este momento se
encuentra un interlineado de 1,5.

v

[8=+][&- i+l 1nomar [ 1sine:

1,0
1,15
v 15
2,0
2,5
3,0
Opciones de interlineado...
Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

<l <

4. Cambiamos a un interlineado de 1,0 para ello seleccionamos esta opcion.

1 Normal l 1 Sin espa..

1158

5. Ya tendremos nuestro parrafo con un espacio entre lineas de 1,0

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesyen consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar
los resultados esperados.

Si ven estd mucho méas compacto el parrafo a la vista, ya que el espacio es sencillo.
Sangria

Otra opcion que utilizamos cuando estamos escribiendo o editando un texto en Word, es
el establecimiento de la Sangria. Que no es mas que los espacios en el que escribimos el

texto a partir del margen izquierdo.

Por ejemplo, si vemos la imagen de abajo, veremos que el texto inicia justo en el limite
del margen izquierdo. Punto clave es observar la regla, se fijan?

38



m Generalitat de Catalunya , 7 P
Y, Departament d’Educacid \ y _

. . . F £ J
Institut Joaquim Mir \ / 'y

g R P e e A S e T e R e O Y T S S SR

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de [a
ejecucion de unaintervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y debilidades
y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar los resultados
esperados.

Si quisiéramos aumentar la sangria, pulsamos el boton para tal fin de la barra de
herramientas:

v
i

Ya observaremos que el texto inicia espacios adelante del margen izquierdo, en este
caso hemos incrementado sangria. Observemos la regla que muestra este cambio.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidades y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para
optimizar los resultados esperados.

LECCION No. 21

VINETAS Y NUMERACION

Vifietas

La funcion Vifietas en Word es muy (til, pues nos ayuda a crear listas de una manera
muy rapida y facil. También para identificar y puntualizar ideas o comentarios que
deseamos estructurar.

Si por ejemplo tenemos el siguiente texto
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Elementos del Proceso Administrativo:
Planificacion

Organizacion

Direccion

Control|

Y deseamos puntualizar en los elementos de la planificacion e identificarlos a través de
vifietitas que apoye la visualizacion. Seguimos el procedimiento a continuacion:

1. Sombreamos las frases o parrafos del texto que deseamos identificar con vifietas

Elementos del Proceso Administrativo:
Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

2. Pulsamos el botdn Vifetas de la barra de herramientas

Y ya tendremos nuestro texto punteado como lo queriamos.

Elementos del Proceso Administrativo:
e Planificacion
e Organizacion
e Direccion

e Control

Si desedaramos cambiar el estilo de la vifieta de punto a otro que nos guste mas.

a) Desplegamos la ventana de opciones pulsando sobre la flechita del icono
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Vifietas usadas recientemente

Biblioteca de vifietas

| Ninguno || @ @) [ * G
> [

Vifietas de documento

*

<3-  Cambiar nivel de lista »

3 Definir nueva vifeta...

b) Seleccionamos para el ejemplo una vifeta estilo “cheque”

Biblioteca de vifietas

Ningund | @ O [ | + NG

Vifietas de documento

*

c) Ya nuestro texto tendra este tipo de vifieta para la presentacion

Elementos del Proceso Administrativo:
v"  Planificacion
v"  Organizacion
v' Direccién
v

Control

Numeracion

Si en lugar de vifietas, queremos crear una lista numerada de los elementos del proceso
administrativo.

1. Sombreamos el texto que queremos listar
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Elementos del Proceso Administrativo:

Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

2. Pulsamos el botdn Numeracion de la barra de herramientas

3. Ya tendremos nuestro texto debidamente numerado

Elementos del Proceso Administrativo:

2 3

Planificacion
Organizacion
Direccion

Control

Si quisiéramos cambiar el estilo de la numeracién, desplegamos al ventana de opciones
de Numeracion y seleccionamos el formato que deseamos.

=R 2] ABbCa s

1.-
2.-
3.-

Biblioteca de numeracion

Formatos de nimero usados recientemente -

1)

2)

3)

A [ | a)

. —| | B. b)

Il. — ] | C. C)-
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En este ejemplo seleccionaremos literales en paréntesis

Biblioteca de numeracion
1. 1)
Ninguno | |2 2)-
3 3)-
| A a)
I B | b)
. - |C. Il o- *

Ya tendremos nuestro numerado en este nuevo formato

Elementos del Proceso Administrativo:
a) Planificacion
b) Organizacion
c} Direccion

d) Control

LECCION No. 22

COPIAR Y PEGAR

Las funciones mas utilizadas en Word, sin duda son copiar y pegar. Ambas y otras dos
mas las encontramos en la vifieta Inicio de la barra de herramientas, bajo la seccion
denominada Portapapeles, tal como lo muestra la figura siguiente

& Cortar
=3 Copiar
J Copiar formato

Pegar

Portapapeles ]

Si por ejemplo tuviéramos el pequefio parrafo a continuacion y desearamos copiar una
de sus frases

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada
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El procedimiento para copiar y pegar es el siguiente:
1. Sombreamos la frase, palabra o parrafo que deseamos copiar

La economia internacional considera las relaciones economicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

2. Pulsamos la funcién Copiar de la barra de herramientas

' |53 Copiar
f * ~

3. Nos ubicamos en el lugar del documento donde queremos copiar esta frase y
pulsamos la funcion Pegar de la barra de herramientas

Ya tendremos nuestra frase copiada en el lugar que hemos seleccionado, en el ejemplo
vemos que se ha copiado la primera frase y se ha pegado méas abajo, luego de la segunda
linea

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

La economia internacional considera las relaciones econdmicas entre los paises.
Cortar
Sombreamos el texto a cortar

La economia internacional considera las relaciones economicas entre los paises.

La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

y pulsamos el botdn Cortar de la barra de herramientas, representado por una tijerita,

¢ Cortar |

Recordemos que esta funcion puede ser interpretada como borrar o eliminar, pues
desaparece la porcién del texto que se ha cortado. Si vemos como quedaria ahora el
parrafo, la primera frase ha sido cortada o eliminada.
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La economia internacional es una rama distinta y separada de la economia aplicada

También podriamos utilizar el boton derecho del raton para utilizar estas funciones.

Para ello sombreamos el texto que deseamos copiar o cortar, pulsamos el boton derecho
del raton sobre este y se desplegara una ventana que presenta las opciones a realizar

Calibri (Cu¢ ~ 11

N XK EW-
)5 paises.

mia apli{ ¥ Cortar
=3 Copiar

% Pegar

Si queremos copiar el texto en otra parte del documento, seleccionamos Copiar
_— -
{ =3 Copiar

Si lo que deseamos es Cortar, seleccionamos esta funcion y desaparecera el texto

LA LA AT Y

% Cortar

3

LECCION No. 23

FORMATO DE LA PAGINA

Para dar formato a una pagina o a todo el documento que estemos trabajando,
deberemos de considerar que la vifieta a utilizar es Disefio de pagina de la barra de
herramientas

r Diseno de pagina

Nos ubicamos en la seccién Configurar pagina, para establecer las principales
propiedades que podemos incluir en nuestro documento
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i | [ ]'_' [ ’ =) Saltos ~
L=F e == = ;

: =) ‘ ¥ ) Numeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

= & i 2 be Guiones ~

Configurar pagina ]

Margenes:

1. Para cambiar o editar los margenes de la pagina, pulsamos el icono para tal fin de la
barra de herramientas

Margenes

v

2. Desplegamos la ventana de opciones y veremos todas las que estan habilitadas.
Generalmente Word ofrece la opcion Normal como preestablecida para trabajar

] ] [ ]j [ | %= Saltos ~
: | = ' £ ) Ndmeros de linea ~
Margenes| Orientacién Tamafio Columnas =~
v - - - be” Guiones v
r Utima configuracion personalizada
Sup.: 2,5am Inf.: 2,5cm
~ || Izda: 3cm Dcha.: 3m
Normal
Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm
Izda.: 3m Dcha.: 3cm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 191 cm Dcha.: 191 cm
: Ancho

Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm

Bajo esta opcion, tenemos la siguiente vision en nuestra hoja de trabajo.
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3. Si quisiéramos cambiar el margen, seleccionamos otra opcién. Para este ejemplo
seleccionaremos Estrecho

I “ Izda.: 3cm Dcha.: 3cm

Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
I Izda: 1,27 em Dcha.: 1,27 em

Tendremos esta vision de nuestra hoja de trabaja. Notemos que evidentemente los
margenes son menores que en el caso anterior, lo que se demuestra en el nimero de
lineas que componen el parrafo; antes lo componian cuatro y ahora con estos nuevos
margenes son tres lineas.

El monitoreo es ¢
intervencion deter

recomiendan medi

Orientacién

Esta funcién cambia el disefio de la pagina en horizontal y vertical, conforme al caso.
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Es el icono de la barra de menu que muestra dos hojitas superpuestas una detras de la
otra

D
i j
es Orientacion|Ti

v

Generalmente Word también da como preestablecida la Orientacion Vertical para
trabajar;

Sin embargo podemos cambiarla al desplegar la ventana y seleccionar Horizontal

|Orientacion|Tamano C

v

g Vertical
‘ =:' Horizontal

v

Tendremos una vista de la pagina en este formato:

bl

\Y/,
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LECCION No. 24

DIVISION EN COLUMNAS

En Word podemos dividir una hoja o todo el documento en dos 0 mas columnas, lo cual
es muy til cuando nos encontramos editando diferentes tipos de texto que permiten
visualizar mejor el contenido.

Por ejemplo las personas que escriben articulos para revistas o periddicos, generalmente
encontramos utilizan la division de la pagina en columnas. Esto facilita la movilidad y
enfoca la lectura en una seccidn especifica.

Como dividimos en columnas?

1. Nos ubicamos en el documento y pulsamos el botén Columnas de la barra de
herramientas

y [Columnas
v k

2. Desplegamos la ventana de opciones y seleccionamos Dos, como ejemplo
Columnas| =
v be

=l e
*—=, Saltos

i ’
-] Ndmeros de

~ Guiones ¥

3. Veremos que nuestro documento esta dividido en dos columnas proporcionalmente
iguales de tamafio
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Podemos seleccionar cualquiera de las opciones de division por columnas, de acuerdo a
lo que necesitemos en nuestro documento. Sino también podemos ingresar a la opcion
Mas columnas... de la ventana que se desplega

Egl Derecha

Mas columnas...

Pt

Aca encontraremos un cuadro de controles para la division por columnas, incluyendo a

las preestablecidas.

Columnas de igual ancho

Aplicar a: fTodo el documento IV]

Columnas
Preestablecidas
f— [ | 1 _ [ _ |
H L= ] L= I
Una Dos Tres Izquierda Derecha
Nimero de columnas: 2 [$) [[] Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa
Col. n® Ancho: Espadio:
| & | {767an [ |L25am &3

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Un control importante es el de Aplicar a: que nos permite seleccionar que seccion del
documento dividiremos en las columnas, si es Todo el documento o De donde nos
encontremos hacia adelante (De aqui en adelante)
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Aplicar a: 'Todo el documento

LECCION No. 25

SALTO DE PAGINA Y SECCION

Word da la opcion de que utilicemos la funcion Salto de Pagina, cuando queremos
cambiar a otra pagina una vez hayamos terminado de escribir lo esperado en la actual.
Es decir, si por ejemplo tenemos un texto con seis parrafos, pero nos interesa mostrar
solamente cuatro en la primera pagina y el resto en la segunda, podemos insertar un
salto de pagina entre el cuarto y quinto parrafo.

Si tuviéramos el siguiente texto compuesto por dos ideas diferentes

Elementos del Proceso Administrativo:

a) Planificacion

b) Organizacidn

c) Direccion

d) Control
El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de Ia
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros vy
debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

Podemos insertar un salto de pagina que divida ambos parrafos en paginas diferentes.

Para ello nos ubicamos al inicio del segundo parrafo o al final del primer parrafo, y
pulsamos el icono Saltos

nﬁ,’ Saltos ~

LA atiemnens da il

Se abrird una ventana con las opciones establecidas y seleccionamos. En este caso
seleccionaremos Pagina, para marcar el punto en que termina una pagina e inicia la
siguiente.
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lr,fj;, Saltos '-] {—h'
Saltos de pagina

Pagina

Marcar el punto en el qu
comienza la siguiente,

Columna

Indicar que el texto que
comenzara en la siguien

Ajuste del texto
Separar el texto alreded:
Web, como el texto del t

Tendremos la siguiente vision de nuestro texto, claramente dividido en dos paginas
diferentes

Elementos del Proceso Administrativo:
a) Planificacion
b} Organizacion
c} Direccion

d) Control

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de la
ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
debilidadesyen consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

De igual manera podemos incluir en nuestros documentos Saltos de secciones,
utilizados generalmente para dividir diferentes capitulos de un mismo documento por
secciones. Esto facilita la edicion de cada capitulo.
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Para insertar un Salto de Seccién, nos ubicamos al inicio de donde queremos inicie una
nueva seccion y pulsamos Saltos de la barra de herramientas

Nos ubicamos en la ventana denominada Saltos de seccion, y seleccionamos la opcion
que requerimos para nuestro trabajo. Dependera de la visualizacién que deseamos dar al
final e inicio de las diferentes secciones.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en |a nueva pagina.

Wl

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

v

|

ill]

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
== seccion en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
b—3= seccion en la siguiente pagina impar.

T

I

LECCION No. 26

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINAS

Para insertar encabezados y pie de paginas a los documentos que estemos escribiendo o
editando. Debemos de hacerlo siguiendo el proceso a continuacion:

Encabezados

1. Buscamos y seleccionamos en la barra de herramientas la vifieta Insertar

Inicio Insertar Disef

2. Nos ubicamos en la seccion Encabezado y pie de pagina
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Encabezado Pie de Numero de
N pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina

=1

3. Pulsamos Encabezado

‘Encabezado

v

Se abrira la ventada de opciones

% AS |4;‘ 4 A

= i
Encabezado| Pie de MNumero de Cuadro Elementos WordArt Letra ,
v pagina~ pagina~ || detexto~ rapidos~ > capital = %

NRNRR

Ml

Integrado
En blanco

11

[Hiscriber sexio]

En blanco (tres columnas)

[Hiscribir sexto] [Niscrbir sexio] [Esaribir testo]

Alfabeto

[Escribir el titulo del documento]

Anual

[Escribir el titulo del documenta] | [Afio]

4. Seleccionamos el tipo de encabezado, por ejemplo el encabezado Ilamado En blanco
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Integrado
En blanco

[Fiscribir sexto]

-

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera el espacio destinado para escribir nuestro
encabezado, en la imagen es el espacio sombreado que dice "Escribir texto".

Recordemos que este encabezado es para todo el documento.

| [Escribir texto]|

icabezado en primera pagina -Seccidn 1- :rnacional considel
cionalesunar

[v})

La economia internaci

6. Escribimos el encabezado, por ejemplo Trabajo Economia Internacional

Trabajo Economia Intemacionall

imera pagina -Seccion 1- trnacional considet
7. El encabezado tendra la siguiente visualizacion en el documento. Notemos que la
fuente es mas clara y esta sobre el margen superior de la pagina

rabajo Economia Intermacional

La economia internacional considera las re

La economia internacional es una ramb dis
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Pies de Pagina

a) Pulsamos el boton Pie de pagina

o Piede |N
pagina -

Vﬂ“‘m v

b) Se abrira en nuestra hoja de trabajo el espacio para escribir el pie de pagina que
deseamos establecer en nuestro documento. Notemos que se identifica por el espacio
sombreado "Escribir texto"

c) Direccion

d) Control
| Fiexde pégina en primera pagina-Secdon 1 | _

':| [Escribir texto] |

¢) Escribimos el pie de pagina en este espacio.

U] LCUNIUL
Pie de pagina en primera pagina -Seccion 1- |

Autor: Cleopatra

d) El pie de pagina tendra esta vision en el documento, bajo el margen inferior de la
pagina. Observemos que la fuente es mas clara que el resto del texto del documento.

c) Direccion

d) Control

Autor: Cleopatra

56



m Generalitat de Catalunya o / )
Y Departament d’Educacié /
Institut Joaquim Mir / <”

LECCION No. 27

NUMERACION DE PAGINAS

Si queremos que nuestro documento se encuentre con todos sus paginas numeradas para
darle una mejor presentacion y mas aun cuando es un documento extenso, permita la
ubicacién de una pégina u otra. Seguiremos el siguiente procedimiento:
1. Pulsamos NUmero de pagina

Ndmero de

rl pagina~-

2.Se abrird una ventana de opciones que muestran la ubicacion del niumero en la

pagina.
[AS]  [= 4
; |=
Ndmero de|| Cuadro Elementos WordAr
r! pagina-~ de texto » rapidos ™ ¥
ff #  Principio de pagina »
i#] Final de pagina »
_ k] = Margenes de pagina >
#]  Posicién actual »
§ Formato del nimero de pagina...
ﬁ}\ Quitar numeros de pagina

3. Seleccionamos por ejemplo Final de pagina como ubicacion

INGmero de| | Cuadro Elementos WordArt

~| pagina~ |  detexto~ rapidos~ v 4
j ]  Principio de pagina -
» | [#] Einal de pagina >

él ] Margenes de pagina »

4.Y se abrira otra ventana de opciones de donde escogeremos en qué posicion de la
parte inferior de las paginas queremos el niumero. Seleccionamos por ejemplo al
centro de la pagina
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Simple e Einal |

Numero sin formato 1 Margs
| Posici
Formz

Quita,

oy BB

Ndmero sin formato 2

Is entre los
|

a econom

Ndmero sin formato 3

Con formas
Cinta

R e O S B e S S SN s S SN

5. En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su nimero
correspondiente. En la imagen vemos que estamos al final de la pagina 1 y podemos
visualizar el inicio de la pagina 2.

__d) Control
rimera pagina -Seccidn 1- l

i6n2- |

monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de 2 Ig

ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y
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LECCION No. 28

INSERTAR NOTAS AL PIE DE PAGINA

En muchos de los documentos que escribimos, es importante incluir referencias que
expliguen ciertos conceptos que damos por hechos; identificar cual es la ecuacion o
funcién que ha dado el resultado planteado; o bien, establecer quién es el autor de la cita
que estamos incluyendo en nuestro texto.

Pues bien, en Word es fécil realizar este tipo de referencias, y se conocen como Notas al
Pie de Pagina, precisamente porque es aqui donde se ubican.

Veamos como insertaremos una nota al pie de pagina.

1. Seleccionamos la vifieta Referencias de la barra de herramientas

Disefio de pagina Referencias Correspondenc

2. Nos ubicamos inmediatamente después de la Gltima letra de la palabra o frase que
deseamos explicar en la Nota al Pie.

» el cual verificamos la eficiencialy eficacia de Ia
da, mediante la identificacion de sus logros y

2 recomiendan medidas correctivas para optimizar

3. Pulsamos Insertar nota al pie de la barra de herramientas

AB'

Insertar
nota al pie :

A

4. Veremos que justo donde nos habiamos posicionados en el texto aparecera un
superindice que identifica las notas al pie de pagina. En este ejemplo, como es la
primera nota, es un nimero 1 el que corresponde.
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verificamos la eficiencia* y eficacia de |
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iendan medidas correctivas para optimiza

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera en la parte inferior una especie de linea y bajo
ella el nimero correspondiente de la Nota al Pie de Pagina. Escribimos la referencia, en
el ejemplo que se entiende por eficiencia.

! Eficiencia: el logro de los resultados con el uso delos recursos minimosnecesarios

6. Si observamos nuestra hoja, veriamos el texto al interior de la pagina y la nota al pie
de pagina en la parte inferior.

LECCION No. 29

CREAR TABLAS

En esta leccidn aprenderemos como hacer tablas para mostrar la informacion que
deseamos en este formato.

Es algo muy préactico y muy utilizado en Word. Veamos cémo hacerlo!!!!
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1. Nos posicionamos en la vifieta Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Diseno

2. Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

DISENO

AE

|
Tabla |

‘ Tablas ’

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una
cuadricula que permite elegir que nimero de columnas y filas queremos en nuestra
tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con tres filas y tres columnas, por ello 3x3

(la) &8

Tabla Imagen Imagenes F
predisefadas

Tabla de 3x3

I
W |
I
I | |
I | [ | [
|
I O
| B [ | [ |

[ | Insertar tabla...

4 Dibujar tabla

¥ IR L a

_] S - = - C "
_aj Hoja de calculo de Excel
] | Tablas rapidas

4. En nuestra hoja de trabajo se habra creado una tabla 3x3, en la que podemos escribir
la informacion que deseamos presentar
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3
Ventas Enero Febrero
Clavos $400.00 $350.00
Martillos $550.00 $560.00
5. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta que se abre
cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla.
Herramientas de tabla
)s Diseno Presentacion
6. Si ingresamos en Disefio, veremos un gran nimero de opciones que nos ayudan a dar
mejor formato a la tabla. Una de las méas importantes es Estilos de tabla, ya que \Word
trae ya preestablecidos varios estilos para dar a la tabla que hemos creado.
Estilos de tabla
7. Si pulsaramos sobre uno de ellos, para el ejemplo la sombreada celeste.
8. Veremos nuestra tabla en la hoja de trabajo, conforme a este formato seleccionado.
Notemos que se intercala en cada fila una sombra celeste que sirve como division y
diferenciacion del contenido.
::3 [ SO S0 e o Wy Sl | ﬁlit“rsr~11‘-%1111:1141*4-1-15'&&16

Ventas Enero Febrero
Clavos $400.00 $350.00
Martillos $550.00 $560.00]
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LECCION No. 30

MAS SOBRE TABLAS

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena
presentacion de la informacion. Recordemos que esta funcion es muy utilizada en Word,
pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos cuantitativos o informacion
estructurada en nuestros documentos.

1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de
la tabla

L# ot 20 3 @ S T I 9 10 11 R
|

Ventas Enero Febrero

Clavos $400.00 $350.00

Martillos $550.00 $560.00

2.'Y pulsamos el botdn Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio.

il

3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas.
Sombreamos nuevamente toda la tabla y pulsamos el botén derecho del raton, se abrira
una ventana con diferentes opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrira
una ventanita que muestra graficamente las opciones. Para el ejemplo seleccionamos
Centrar.
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L& snon _an L& rcn oo

Cortar

Copiar

b i o<

Pegar

Insertar 4
Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente

Dibujar tabla

DE BISE E

Bordes y sombreado...
Alineacion de celdas > @%l
Autoajustar y 1= ==
g Insertar titulo... _——:l ==

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas
compacta y sin tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos
aparecen claramente las marcas de division de las columnas; pues nos posicionamos en
la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven aparecera inmediatamente una
leyenda Mover columna de tabla

|?-1-1-1-3-|-3-|-.-\-1-='|-£-|-
gtj . . ﬁlfver columna de tabla
Ventas Enero
Clavos $400.00
I\-Iartillosl $550.00

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el botdn
izquierdo del raton en la division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a
mover hacia la izquierda para disminuir el tamafio. Iremos viendo como se va acortando
el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio deseado, soltamos el raton.

[s#

Ventas

Clavos

6. Si repitiéramos los pasos para disminuir el tamafio de cada una de las columnas,
tendriamos una tabla como la imagen siguiente.
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Ventas Enero Febrero
Clavos $400.00 $350.00
Martillos| $550.00 $560.00

7. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, seleccionamos el
que deseamos de la vifieta Herramientas de tabla. Por ejemplo el celeste

8. Nuestra tabla quedaria de la siguiente manera. Como ven podemos darle el formato
que nos parezca mejor para presentar la informacion.

#
Ventas Enero Febrero
Clavos $400.00 $350.00
Martillos $550.00 $560.00

LECCION No. 31

INSERTAR IMAGENES

A veces necesitamos en Word insertar imagenes que apoyen la visualizacion de lo que
estamos exponiendo en texto.

En esta leccidn aprenderemos como insertar imagenes predisefiadas.

a) Nos ubicamos en la vifieta Insertar de la barra de herramientas
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Inicio Insertar | Disefio:

b) Visualizamos la seccion llustraciones, en la que se encuentran los diferentes tipos de
imagenes o formas que podemos insertar.

G Bk 2 szi
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefiadas  ~
Tlustraciones

c) Pulsamos Imagenes predisefiadas

i !ﬁégenesﬁ
predisenadas/

L AYCEH S

d) Se abrird en el lado derecho de la pantalla una ventana que comprende todas las
imagenes predisefiadas que contiene Word, asi también tiene los vinculos para buscarlas
en la web si tienes conexion a internet.

J

| Imégenes prediseiiadas v X

i
| | [LBuscar |

Buscar en:
[Todas las colecciones |v|

Los resultados deben ser:
lTodos los tipos de archivos muliE

B!
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e) Seleccionamos la imagen que deseamos, en este ejemplo una famosa torre.

g) Si observamos tiene puntos marcados en sus esquinas y en cada uno de los lados.
Cada uno de estos puntos sirve para hacer la imagen mas pequefia, mas grande o bien
para ensancharla o estrecharla.

El punto verde se utiliza para girar la imagen sobre su eje.
Si por ejemplo quisiéramos aumentar su tamafio en todas sus dimensiones, utilizamos

los puntos de las esquinas; en este caso queremos incrementar tamafio y nos ubicamos
en la esquina inferior derecha, vemos como aparece una flechas con punta doble.
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h) Manteniendo el boton izquierdo del raton apretado, nos movemos hacia la direccion
deseada y ampliamos la imagen. Veremos cOmo cada vez se va haciendo mas grande y
cuando lleguemos al tamafio deseado soltamos el raton.

i) Notemos que cuando estamos trabajando con imégenes, se abre en la barra de
herramientas una nueva vifieta denominada Herramientas de imagen, en ella se
encuentran muchas opciones para mejorar y editar las imagenes y formas que estemos
insertando en nuestro documento.

Herramientas de imagen

3 Formato

LECCION No. 32

ORGANIGRAMAS

Para crear Organigramas en Word, llevamos a cabo el siguiente procedimiento:

1. Nos ubicamos en la seccion llustraciones de la barra de herramientas del botén
Insertar.

-

/.
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o el E "
vaal 34| =
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

predisefadas -
Tlustraciones

2. Pulsamos el botén SmartArt de la barra de herramientas

is }Smarl:Art!Gr

3. Se abrira una ventana con todas las opciones que se tienen para crear.

‘Elegir un grafico SmartArt

29 Proceso | -n-

¢ Cido

skn  Jerarquia cafntca I I i

] Relacién

Matriz “H - 1-1-]

/= Piramide b
(A ==

4. Como el gréafico que nos interesa es en referencia a Jerarquia, nos ubicamos en esta
opcidn y veremos las alternativas para crear organigramas. Seleccionamos una de estas
opciones

¥ Todos
= Lista i.;i =

>  Proceso
[
¢ Cido .\. =
, | - =
gd Relacién
Matriz

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera un Organigrama base, de acuerdo al tipo que
hemos seleccionado
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6. Escribimos en cada uno de los niveles y cuadritos la informacion de nuestro
organigrama. Recordemos que podemos seleccionar el tipo y tamario de fuente que
deseamos, ya hemos aprendido a hacer esto, asi que practiquemos.

é [T I SN A LI YL DA S AU JACIRe RN - S TR Al Vacks SR FoCH JLONe, s |/ A Sl & SO Btk ¥ AR s, .
o=ty =¥ st/ V] i ey [tV b = Loy nl e e A L — sl S v P e g )

Gerente

bl Secretario

Jefatura de Jefatura Jefatura de
Ventas Administrativa Produccion

7. Si quisiéramos agregar una forma mas, pues asi lo requiere el organigrama que
deseamso presentar. Simplemente nos posicionamos en la forma debajo de la cual
deseamos incluir otra; en este ejemplo serd Jefatura Administrativa. Cuando nos

posicionamos, pulsamos botén derecho del ratén sobre esta forma y se abrira una

ventana con opciones.
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Cortar

Copiar

Modificar texto
Fuente...

Cambiar forma >
Agregar forma »

Restablecer forma

CO US> B & o

Formato de forma...

8. Seleccionamos la funcion que deseamos realizar, en este caso Agregar forma, y luego
donde deseamos agregar la forma. En este caso se ha seleccionado Agregar forma
debajo, pues lo que se quiere es mostrar un subnivel dentro de este.

Agregar forma » | Lz Agregarforma detras
Restablecer forma Li‘] Agregar forma delante
Aplicar formato a los efectos de texto... L,-_]B Agregar forma superior
Formato de forma... ‘1; Agregar forma debajo

9. Se habra creado una nueva forma por debajo de Jefatura Administrativa

Jefatura
Administrativa

10. Escribimos la informacién en la forma agregada y si no hay mas niveles o puestos
que deseamos mostrar; hemos terminado con el Organigrama.
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Gerente

Secretario

Jefatura de Jefatura Jefaturade

Ventas Administrativa Produccion

Contador
General

LECCION No. 33

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Podemos en Word identificar automaticamente una palabra o frase en un documento,
esto es muy Util cuando deseamos ubicar en el texto ciertos elementos de interés.

Para ello nos posicionamos en el boton Inicio de la barra de herramientas.

;le Inici:l Insertar

Identificamos la seccidn Edicion y vemos las funciones u opciones relacionadas

33 Buscar v

ila'c Reemplazar

L Seleccionar ~
i | Edicion

Abrimos la funcién Buscar y reemplazar. Escribimos la palabra, por ejemplo "nifios"
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Buscar y reemplazar

| |
Buscar | Reemplazar Ira

Il | Buscar: ‘niﬁosil

y si desearamos sustituir "nifios™ por la identificacion de fiifios y nifias, representados
por "nin@s"

.
Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar | Ira

! Buscar: [nifios

Reemplazar con: |nifi@s

Automaticamente Word va revisando el documento y busca estas palabras. Poco a poco
muestra donde se encuentran estas palabras y si desedramos reemplazar y realizar la
sustitucion en el texto. Pulsamos la tecla Reemplazar

Y si quisiéramos sustituir todas las palabras nifios por nifi@as, pulsamos la tecla
Reemplazar todos.

| [Reemplazar todos I E

LECCION No. 34

CREAR GRAFICOS

Para elaborar Graficos en Word, seguimos los siguientes pasos:

1. Nos ubicamos en el botén Insertar de la barra de herramientas
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Inicio Insertar Disefio

2. ldentificamos el icono Grafico

r

it |Grafico|

3. Pulsamos este boton y automaticamente se abre la ventana de opciones conteniendo
todos los diferentes tipos de graficos que Word posee predisefiados

Insertar grafico
C@ Plantilas Columna
rgremmn | (111 (1
|£¢  Linea ’ |
& Circular =
g Barra J(:ﬂ_l'h J_g_l]
] - - - -
RA Area
X Y (Dispersion) %'a J “ﬁ‘{"'
il Cotizaciones =t g
@ Superficie Linea
© Anillos
92 Burbuja
% Radial Circular

4. Una vez seleccionado el tipo de grafico, en la hoja de trabajo aparecera insertado un
gréafico con informacion de base. En este caso se ha seleccionado un tipo de grafico
Circular
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Mlertrim.
W22 trim.
m3ertrim.

m42trim.

5. Se abrira simultaneamente una hoja en excel que muestra los datos base sobre los
cuales se ha creado el grafico

Bt ~imald SRS LS AR = TR R U

B1 v(» S l Ventas

| A A . B " C . D
SN IVentas

2 .1ertrim. 8,2

3 |29trim. 32
4 .3ertrim. 1.4

5 |42trim. 1,

=7

6. En esta hoja de excel podremos actualizar la informacion con los datos que queremos
mostrar en el gréafico. En el ejemplo nos referiremos a datos de Ingresos en cada uno de
los cuatro trimestres.

[ Portapa.. | ruente ]
BS -
|4 I
1) Ingresos
2 |ler trim. 340
3 |22 trim. 450
4 3ertrim. 500

5 actrim. | 650

o
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7. Una vez actualizada la informacidn en la hoja de excel, aparecera en nuestra hoja de
trabajo el grafico con los datos correspondientes.

.;g:i| .1; I SO G LTy oo | .SV‘V.WV|—.-€-.|.?. 1 * 81+ 9| '15'71'11'
ORI s EEES

| L3 T { LiT5m s LA DI = WIS | 5t W™ A

Ingresos

M lertrim.
MW 22trim.
M 3ertrim.
H42trim.
|
LECCION No. 35
MAS SOBRE GRAFICOS

Una vez realizado nuestro grafico, también podemos realizarle otros cambios, de
acuerdo a lo que deseamos presentar.

Tomemos como ejemplo el gréafico presentado a continuacion:

Ingresos

Hlertrim.
22 ¢rim.
M 3ertrim.

B 42 trim.
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Si observamos la barra de herramientas se habra abierto una nueva vifieta denominada
Herramientas de graficos. En ella se encontraran las opciones para editar nuestro
gréfico.

Herramientas de graficos

is | Diseno Presentacion

Por ejemplo si lo que quisiéramos cambiar es el disefio del grafico, identificamos la
vifieta correspondiente en la barra de herramientas: Disefio

(/CE;’J Documentol - Microsoft Word Herramientas de gr... - E

Inicio | Insertar | Disefo d¢ | Referenci; Correspol | Revisar } Vista Complem; Disefio . Presentacion ‘ Format:

{ (e = | F sl .

@ W B ERd & W

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Editar Ac ar Diseno Estilos

de grafico plantilla filas y columnas datos datos 5 rapido v rapidos v
Tipo Datos Disenos de grafico ‘vEstiIos de disefio

Y nos ubicamos en la seccion Disefios de grafico, donde apareceran las opciones que
tenemos con el tipo de gréfico que estamos utilizando

Disefos de grafico

Seleccionamos una de estas opciones, por ejemplo una en la que aparezcan en el gréafico
los valores porcentuales para cada una de las series

En nuestra hoja de trabajo visualizaremos el grafico con los nuevos cambios que hemos
incluido. Observar que muestra los porcentajes para cada uno de los trimestres.
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Ingresos
lertrim.

18%

42 trim.
33%

Si quisiéramos editar los datos, ya sea porque nos hemos equivocado en digitar la
informacion o simplemente actualizar los datos al registro actual en un momento del
tiempo. Pulsamos el icono Editar datos, se abrira la hoja de excel con la cual se ha
realizado el grafico y se podré editar la informacion.

i
—x]

r| Editar |/
datos

LECCION No. 36

ORTOGRAFIA

Una parte muy importante cuando estamos escribiendo o editando un documento es
cuidar la ortografia, evitar que se vayan errores de ortografia en el texto que hemos
trabajado.

Word posee una herramienta facil de utilizar e increiblemente Gtil: Ortografia y
gramatica, con la cual no s6lo podras revisar ambas cosas a la vez.

Para ello nos ubicamos en la vifieta Revisar de la barra de herramientas
dencia Revisar Vista
Ubicamos la seccion destinada para la revision
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,il Referencia ﬁ'

S sinénimos ¥
Ortografia . g
y gramatica g Tradudr o5
Revision

Pulsamos el icono Ortografia y gramatica

: I
Ortografia
y gramatica '

Si se identificaran errores en el documento, se abrira un ventana que dara a conocer
todos los errores que se tienen, a medida automaticamente se va dando la revision.

Lo primero que deberas de cuidar para tener una adecuada revision es asegurarte que el
idioma del diccionario es el requerido. Por ejemplo en la imagen posterior vemos que
Idioma del diccionario es Inglés (Estados Unidos), por ello no reconoce la palabra
internacional, lo cual no deberia de mostrar.

Ortografia y gramatica: Inglés (Estados Unidos) 2
No se encontré:
I~ s " g Fa) o
| Trabajo Economia Internacional Ead L Omitir una vez |
o [ Omitir todas ]
iv- [ Agregar al diccionario ]
Sugerencias:
Inte"‘am [ gambiar ]
Internationals
I Cambiar todas J
[ Autocorreccion ]
& GRRS . - z |
Idioma del diccionario: lIngIes (Estados Unidos) [ _:l
Revisar gramatica
[ Opciones... ] [ Deshacer ] [ Cerrar ]

Cambiamos el idioma, abriendo la ventanita de opciones y seleccionando. En este caso
sera Espariol (alfab. internacional)

Idioma del diccionario: |Inglés (Estados Unidos) v

Revisar gramatica

Espariol (Argentina)
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Hoy si comienza la revision debidamente del documento. Poco a poco se iran
mostrando los problemas identificados. Recordar que este herramienta necesita siempre
de tu decision y utilizacion.

Por ejemplo en la imagen siguiente vemos que la revision ha identificado la palabra
"paises” (marcada en rojo) como no encontrada en el diccionario. Esta es la indicacion
de que puede haber un error .

Abajo de esta ventana ves las sugerencias que se te presentan para corregir el posible
error que se ha identificado. En este caso la sugerencia es "paises”, palabra tildada como
deberia de ser.

Ortografia y gramatica: Espanol (Espaiia - alfab. trac

No se encontrd:
La economiainternacional consideralas relaciones |
econdmicas entre los paisesl 15

Sugerencias:
\paises

Si deseamos seguir la sugerencia y arreglar el error en la escritura, pulsamos Cambiar y
ya en nuestro documento se habra corregido la palabra.

' [ Cambiar I

r \

De esta forma, automéaticamente Word ira leyendo y revisando el documento y
mostrando las palabras o frases en las que identifica un posible error, que tu deberas
decidir si cambiar o no por la sugerencia.

Una vez Word haya terminado de revisar la ortografia y estructura gramatical del
documento. Aparecera una ventanita como se muestra en la figura a continuacion, como
alerta de haber terminado este proceso.

~

Microsoft Office Word

L)
\l) Finalizo la revision ortografica y gramatical.
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LECCION No. 37

SINONIMOS

Otra herramienta que nos facilita la escritura apropiada sin recurrir a las mismas
palabras en todo momento. Es la funcion Sindnimos, que como su nombre indica, ayuda
a identificar y sugerir palabras con un significado similar a la que se ha seleccionado.

Para usar esta funcién, deberemos de ubicarnos siempre en la seccion Revision de la
barra de herramientas.

1& da, Referencia =~
<S> Sinénimos 5‘}
Ortografia ; =
y gramatica 43 Tradudr 5]
Revision

Nos posicionamos en la palabra que deseamos buscar y encontrar sinébnimos. En el
ejemplo de abajo, ver que el cursor esta en la palabra "correctivas™; por tanto esto indica
que se buscaran palabras con significados similares.

ite la identificacion de st

dan medidas corrpctivas pa

Pulsamos el icono Sindnimos de la barra de herramientas

< Sinénimos | #%
- s ‘

AR

Se abrira en la parte derecha de la pantalla una ventana que presenta las diferentes
opciones encontradas en el diccionario como sinénimos de la palabra "correctivas"
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Referencia NN
Buscar:
correctivas

Sindnimos: Espafiol (alfab. inteq':yj

' - Sinénimos: Espaiiol Py
j (alfab. internacional) |
[

= correctivo ( >> como
adjetivo <<)

correctivo

= correctoras (adj.)
correctoras
enmendadoras (de en...
corregidoras (de corre...
correccionales (de corr...
reformatorias {de refor...
disciplinarias (de discipli...

punitivas (de punitivo)

= correctivo ( >> como
sustantivo <<)

correctivo
=) castigos (s.)
castigos

penas (de pena)

condenas {de condena)

Seleccionamos de estas multiples opciones la que més se adecue a nuestro texto. En este
caso tomaremos la sugerencia de la palabra "correctoras™. Nos ubicamos en esta palabra
y veremos que han una flechita que indica la existencia de una ventana.

= correctoras (adj.)
correctoras

=
enment =2 Insertar

corregil 23 Copiar

correcq g B
Buscar
e Fm =

Al pulsar y desplegar esta ventanita, se mostraran las alternativas que tenemos y en este
caso eligiremos Insertar.

correctoras (s

enmenqI -EEI Insertar

Ya en nuestra hoja de trabajo y en el documento, la palabra "correctivas" se habra
cambiado por la palabra "correctoras"” utilizada como sinénimo.
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la identificacion de sus

medidas correctoras para

LECCION No. 38

PROTECCION DEL DOCUMENTO

Hay momentos en los que deseamos proteger el documento que hemos creado y
restringir su uso.

Por ejemplo, algunos documentos podemos compartirlos con otras personas, pero no
deseamos que lo editen pues podrian cambiar la informacion que se ha escrito o
integrado en el documento. En estos casos podemos proteger el archivo, asignando
permiso nada mas que a la lectura. Para ello realizamos el siguiente proceso:

1. Nos ubicamos en la pestafia Revisar de la barra de herramientas

Revisar Vis

2. Nos ubicamos en el icono Proteger documento

=}

104
=T
Proteger
documento ~

Proteger

3. Pulsamos este icono y se abrird una ventana con las diferentes opciones de
proteccion. Si observamos la figura, de partida aparecera Acceso sin restricciones; es
decir que las personas que tengan acceso al documento podran editarlo.

=
| ==t
Proteger
documento.y

Opciones de restriccion de revision
Restringir formato y edicion

| Restringir permiso

iV | Acceso sin restricciones

Acceso restringido

Administrar credenciales
|
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4. Como deseamos restringir el acceso para editar el documento, pulsamos la opcion
Restringir formato y edicion

Proteger ‘
documento ~

Opciones de restriccion de revision

Restringir formato y edicion

| Rectrinnir narmicn

5. Se abriréd en el extremo derecho de la pantalla una ventana con las diferentes
opciones. Lo que deseamos es restringir el acceso para la edicion, es decir, que las
personas que puedan tener acceso no podran cambiar la informacion presentada.

Restringir formato y edicion ¥ X

1. Restricciones de formato

[] Limitar el formato a una seleccién
de estilos

Configuracion...
2. Restricciones de edicion

[] Admitir sélo este tipo de edicién
en el documento:

3. Comenzar a aplicar

éDesea aplicar esta configuracion?
{Podra desactivarla mas adelante)

ar ia prowecaon

6. Seleccionamos Restricciones de edicidn, y como se muestra en la imagen, se esta
admitiendo el acceso a solo lectura del documento.

2. Restricciones de edicion

Admitir sélo este tipo de edicién
en el documento:

lSin cambios (sdlo lectura) ’ZI

Ciwrrmnmminmacr lanman=0

7. Si aplicamos este tipo de proteccion, se abrird una ventana en la que pondremos
escribir la contrasefia que permitird una vez protegido el archivo tener acceso a la
edicion.
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(Comen'zar a aplicar proteccion ﬁ

Método de proteccion

(%) Contrasefia

(El documento no esta dfrado. Los usuarios malintencionados
pueden editar el archivo y quitar la contrasena.)

Escriba la nueva contrasefia {opcional): ||

Vuelva a escribir la contrasefia para confirmar:

(O Autenticacién de usuario

(Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccidn del
documento, que esta cifrado y tiene activada la opcidn Acceso
restringido.)

I Aceptar ] [ Cancelar J

Finalmente damos Aceptar y nuestro archivo tendra proteccion para ser editado.

LECCION No. 39

IMPRIMIR EN WORD

Para imprimir un documento, seguimos los pasos a continuacion descritos:

1. Pulsamos el boton Office

Q? \
&)

2. Se desplegaré la ventana con las principales funciones. Seleccionamos Imprimir
o [ A
H Guardar como > | | {

@ Imprimir 4
f/f’ Preparar 4

3. Se abrira la ventana de controles de la funcion Imprimir

85



m Generalitat de Catalunya
¥ Departament d’Educacio

Institut Joaquim Mir

Imprimir
Impresora
Estado: Seacing | Buscar impresora
Tipo: Microsoft Shared Fax Driver

Ubicacion:  SHRFAX:
Comentario:

Intervalo de paginas
(®) Todo

() Pégina actual
() Paginas:

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccién. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 pisi, pis2, p1s3-p8s3

Imprimir: | Documento

Imprimir sdlo: \lEl intervalo

Copias

Numero de copias:

1
E

1

Zoom

[] 1mprimir a archi
[] poble cara man

)
1 )

.1? Intercalar
1

Paaginas por hoja: } 1 paagina

Ajustar al tamanio del papel: ‘ Sin ajuste de escala

4. Seleccionar la impresora de las opciones que se presentan. Para ello recordar que
previamente se debera haber instalado la impresora correspondiente

Impresora

Nombre: ’ 8% Fax

Estado:
Tipo:

o ;
E\"'a Enviar a OneNote 2007

Ubicacion:
Comentario: | . Fax

5. Otra seccion de este cuadro de controles es la identificacion del Intervalo de paginas
gue vamos a imprimir. Podemos obtener la impresion de Todo el documento, de la

Pagina actual (en la cual nos encontramos con el cursor al momento de imprimir), o

bien Péginas determinadas.

Intervalo de paginas
(3) Todo

(O Pagina actual
() Péaginas:

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde 1
del documento o de la seccion. Por ejer
escriba 1, 3, 5-12 0 plisi, pis2, pis3-

6. Si quisiéramos un grupo de paginas determinado, seleccionamos Paginas y

escribimos de donde a donde deseamos la impresion. Fijarse que dependiendo de los
caracteres "coma" o0 "guion”, asi sera la seleccion.
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e

(® Paginas: 14 _ ) ) )
Emmihn ~immenn 4~ ~: 01 USAMOS €] guion, seleccionaremos todas las paginas entre 1y 4

‘ \_/ Fduiid duwidl

(3) Paginas: |1, . . , .
A i Si usamos la coma, estaremos seleccionando solo la paginaly 4

7. Otra seccién importante es determinar el nimero de copias que deseamos, esto se
realiza en la seccion Copias.

Copias

Nimero de copias: |1

AT |

8. Finalmente pulsamos Aceptar y no nos queda mas que esperar a que la impresion este
lista.

<[>

JUS UL UL Lowuiu -

[ Aceptar ][ Cerrar

LECCION No. 40

AYUDA DE WORD

Sin duda alguna la funcién mas util en cualquier momento es la funcién Ayuda de
Word. A ella podras recurrir cuando tengas algin problema y no recuerdes como se
hace una determinada cosa, por ejemplo.

Para acceder a la Ayuda, pulsamos el icono que encontramos en la esquina superior
derecha de la pantalla, bajo el comando de cerrar ventana. La Ayuda se representa por
un signo de interrogacion.

Se abrira el cuadro de opciones de la Ayuda.
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@) Ayuda de Word S —
CLROABAS g
v 2 Buscar ~
i — g = -
Word i
Ayuda y procedimientos
7 Examinar la ayud; de Wo;
Lo nuevo Activar Word
Obtener Ayuda Crear determinados documentos =
Convertir documentos Ver y explorar
anﬁguracién de paagina y de Encabezados y pies de pagina
margenes
NUmeros de pagina Saltos de pagina y de seccidn
Escritura Dar formato g
Seguimiento de cambios y Listas
comentarios
Tablas Trabajar con gréficos y diagramas
Tahlzae da rantenida v atrac ramhinar Farraenandanciz

Por ejemplo si quisieramos saber o recordar cémo hacer la Configuracion de pagina 'y
de méargenes, nos ubicamos en esta seccion y pulsamos Enter.

Convertir documentos

Configuracion de paaina y de
margenes

B s
Al imamemm Ao oS-

Aparecera un subment mostrando las opciones con respecto a esta funcion. Esto nos
ayuda a guiarnos en descubrir que parte de esta funcion es la que necesitamos saber.

v 7 puscar v

| Pigina principal de Word
Configuracion de pagina y de margenes
“Temas  Selementos
@ Cambiar o establecer los mérgenes de paagina
@ seleccionar la orientacién de la pagina
@ Falta el margen superior
@ Mostrar u ocultar las reglas

@ word ha agregado una linea adicional detrés de un salto de pagina al
guardar el documento en un formato de archivo anterior
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Si seleccionamos Cambiar o establecer los margenes de la pagina, se abrird una seccion
gue explica en que consiste esto para comprobar si es de lo que estamos hablando. A
continuacion encontraremos toda una explicacion de los conceptos relacionados a su
funcionamiento.

¥y M busdar -

Paginz principal de Word > Configuracidn de pagina y de mérgen

0

3
(0
2
(

0
b
I

Cambiar o establecer los
margenes de pagina

P Mostrartodo

Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda
alrededor de los bordes de una paagina. Generalmente, el texto y los
graficos se insertan en el drea de impresidn situada entre los
margenes. No obstante, algunos elementos pueden colocarse en
los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de paginaylos
ndmeros de pagina.

Observermos que la ventana de Ayuda de Word posee una barra de herramientas que
permite navegar por el cuadro de mandos de la funcion.

A B R LI

O XOMN MY @

Si quisiéramos imprimir la Ayuda seleccionada anteriormente, solo pulsamos el icono
de Impresion y ya tendremos la informacion impresa a nuestra disposicion.

& 2
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