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Es el procesamiento de datos mas utilizado, que te
permite copiar, revisar, guardar documento para su
impresion y su posterior utilizacion, entre otros
aplicaciones.
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Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observaras que los saltos de
linea se realizan automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres
realizar un cambio de linea de forma explicita, deberas utilizar la tecla INTRO
(también se llama ENTER o retorno de carro). Intro

EE ~Tro JIGEEEE
DG =
| |

Una pequefia barra vertical parpadeante  es la gue marca tu posicion en el
texto. Se llama punto de insercién, porque alli dond:  :sté situada es donde
se introducird el texto que teclees. Observaras que \ | avanzando segun vas
escribiendo.

No confundas el punto de inserc I 1 con el puntero del raton.
- El cursor tiene esta forma cuando estd dentro del area de texto,




Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccion de textos en ordenador
tiene la ventaja de facilitar su correccion. Para borrar texto disponemos de la
tecla RETROCESO. Esta tecla suele encontrarse justo encima de INTRO y
normalmente tiene dibujada una flecha larga hacia la izquierda. Intro

o e, [rew
F—

— TROCESO
| M | | N |

Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla
RETROCESO una vez para que retroceda una posicion borrando la ultima letra
tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguira borrando letra tras letra hasta
gue la sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

A




Es posible gue no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas
cuantas letras mas. En ese caso no seria factible que borraras toda la frase por
un error que esta al principio de la misma. Lo normal es que desplaces el punto
de insercion hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.

El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con
las flechas del teclado. Normalmente se encuentran en la zona inferior del
teclado, cerca de la tecla INTRO.




Habilidad 2. Establecer el interlineado y el espaciado en un parrafo de Word

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Pro

Cort . — —
e Calibri T4 v A A Aa- I% =T AT

Caopiar formato @K § v abe x, X' ﬁ" W - A .

Fuente Parrafo

T Maormal

Parrafo.
1" 5 o 7 . Vé .
2. Puede también hacer clic en el boton Espaciado
2,0 . -
’ en el grupo Parrafo y utilizar los comandos
2.5 . . p . .
’ Quitar espacio antes del pdrrafo y Quitar espacio
3,0

después del pdrrafo.

Opdones de interlineado... 3. Si no hay espacio antes o después del

Agregar espacio antes del parrafo pdrrafo seleccionado, los comandos serdn

=M=

Quitar espacio después del parrafo Agregar

espacio antes del pdrrafo y Agregar espacio después
del pdrrafo.
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Habilidad 3: Aplicar listas numeradas o vinetas a texto en Word

ENE- e FE AT aasbean

° .7 - . I.-'\} * § § L

Numeracion (ver Figura) Bl Steca de vift [4]

3. Selecciona la opcidn que necesita. inguna| | @ O n + ‘:‘
. 4. Presione Entrar. Observe que Word automaticamente

T ‘/
. numera la linea de texto en secuencia. [~
» 5. Para cambiar el formato de la lista numerada, haga clic en w=  Lambiar nivel de lista :
Definir nueva vifeta...

. la flecha que apunta hacia abajo a un lado del botén
. Numeracidn para desplegar el menu.

. 6. Observe que cuando seifala con el mouse una opcion del
. menu, obtiene una vista previa de los cambios en su

. documento.
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Correspondesncia Complementos

tr - S = = - 1T AaBbCcDx AaBbCccDc AaBb©C: AaBhCo
. T e - i I . - T Mormal T Sin espa... Titwlao 1 Titwula 2
Fusnte = | Farraif = | Estilos
wWifietas
Imicia una lista oo
- wn Fiaga clic en ba flecha TS = el coiomar mwerala prltrue.aiaw\ethue subiriaenrn
= diferentes estilos de wifietas. . sabesque los mnoch=sros prestan
== rrado por unmnacusrda s umna lamnchad
- Entonces, la lancha iniciasu recorrido mar adentro, con el tTurista sujeto al paracaidas comn
unarmnes. Este corre conmn el paracaidas en la playva por umos i ==, h =l rmyorme nto e
gque el furista o lo=s i del sucslo, el paracaidas se elewva hasta el cielo v la persomna
Jjunto com =]
- I P .=l Mmoo bi = | whEenia las siguientes preguntas emn su cabe=za-
- LiweE pasara si la lancha mee arrastra mar adentro, antes de gue me elewe el paracaidas®
- LaueE tal si unawezen el cielo, Mme caigzo de sermejamnte altura®
- O pesar del miedo, decidid asctuar woconfiarenm la incertidumbre. Sabiague era una

Exmperiencia nuewa wera natural temner Mmiedo . Perotambien sabiague lawida es e=so.,
Experiencias Nuewas woue ftenia gue estar abierto amnte lawida.
Se puso el armés. Escuchda con mnerwviosismyeo las ditirmas indicaciones del imnstructor.

T me escucho el sonido del mvotor de lalamnchague niciaba swu recorrido al rmar

El jowern corme nzd acaminmnar al primcipio wd Ecacorreramedidaque lawe locidad
aurmentaba

- W llegds el mormento en gue fuwo qQue pegar un salto para ewitar casr al mar
~E " Mmo lo podiacreer, el paracaidas se elewd wen cuesticon de

o . (=1 =2 muchos mMmetros encinsa, wiendo =1 mar v los hoteles de laciudad, cormeo

=i fueranmn casas de juguete . ¥ simntico pa=._

- TiOue ermocionante, nunca me hubiera imMmaginado gue seria tamn facil vwdivertido™ w disfrutd
de la herrr wista o de el cielo.

1- Selecciona el texto que desea presentar con vinetas.
2- En la ficha inicio, en el grupo parrafo, haga clic en el boton
vinetas.
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Vista Complementos
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2- En la ficha inicio, en el grupo Parrafo, haga clic
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muchos metr
juguete. Y sintid paz.
“Qué emocionante, ny
hermosa vista desde g
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Habilidad 4: Utilizar la barra de herramientas de acceso rapido

Archivo Inicio

& Cortar

E3 copiar
Pegar
- ;?Cnpiar

Portapapeles

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

HE

Muevo

Abrir

Guardar

Correo electronico

Impresion rapida

Wista previa de impresidn e Imprimir
Crrtografia v gramatica

Deshacer

Rehacer

Dibujar tabla

Abrir archivo reciente

Mas comandas..,

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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deshacer su ultimo comando. Haga clic las veces
que

sea necesario para deshacer los comandos
previos. Haga clic sobre la flecha a un lado del
botdn de

deshacer y aparecera un menu de acciones que
usted puede deshacer. De manera muy similar,

haga clic sobre el comando Rehacer para repetir
su ultima accién.

El comando Imprimir en la Barra de
herramientas de acceso rapido le permite
enviar un

documento directamente a la impresora.

Un comando no estd disponible si el botdn esta
atenuado.




Habilidad 5: Copiar formato de texto

™

Archivo

@ # Cortar
Iélha Copiar
Pegar
+ | Copiar formato
]

Portapapeles

Inicio

(LN

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Calibri 11 - A
N £ § vabe x, x| [~ 3

Fuente

El puntero cambia a unicono de :
brocha. :

3. Seleccione el titulo, palabra o texto ~
al que le va a copiar el formato -

4. Se aplica el formato copiado y el
botén Copiar formato se desactiva.

5. Haga clic en el botén Copiar
formato para desactivarlo.

Puede hacer doble clic en el botén
Copiar formato para copiar el
formato en varias partes.
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Copiar Formato

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
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Habilidad 6: Formatear texto en columnas

Refereptl

DiseniVde pagina

Orrespondencia

Revisar  Vista

Complementos

PE Saltos *

B0

rgenes Orientacion Tamafio Columnas

L L L L

b Guiones *

Configurar pagina

[ .
;B Numeros de linea =

480

Aplicar sangria

3E Lquierda: 0 m

Marca de Colorde  Bordes

agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

[F}

% Derecha: Om

Espaciado

I: Antes:

4k 4k
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Parrafo

~
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arnés. Este
turista des| |

Imaginate, |
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muestra en la Figura.

Una Dos Treg
Mimero de columnas:
Ancho v espacio
Col.n®  Ancho: Espaciado:

[7] Columnas de igual ancho

teniaque Igplimra: Texto seleccionado n
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Izquierda  Derecha

|
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Vista previa

[ | Empezar calumna

|t | | coces | |
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Disefio de pagina Referencias

Correspondencia

Revisar Vista Complementos
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Configurar pagina
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£% Derecha: O cm
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A=

Disefio de pagina Referencias Correspondendia Revisar
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Aplicar sangria Espaciado

Columnas

B DO HE

Orientacidn Tamafio Columnas
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Un jovenfd |
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que cons|

Entonce!
rnés. Est

Apesarc
nuevaye
teniaque

Sepusoe
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Aplicar a: | Texto seleccionado n
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- - -

Configurar pagina

e .
;;B MNimeros de linea =

& Guiones =
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Marca de Colorde  Bordes )

agua~ pagina~ de pagina

Fondo de pagina |

iE Tzquierda: 0 cm

E% Derecha: 0 em

. Ii Antes: D pt
: :: Después: 0 pt
Parrafo

["] Empezar columnia

[ ] [ |

2- Haga clic en la casilla linea entre columnas
para insertar una linea vertical entre ellas.
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Un joven turista se
encontrabaen las playas
de Cancinyerala primera
vezquesubiriaenun
paracaidasjalado poruna
lancha. Si conaces la playa,
sabes que los lancheros
prestan ese servicio, que
consiste enque un
paracaidas esamarrado
por unacuerdaauna
lancha.

Entances, |a lanchainicia
U recorrido mar adentro,
conelturista sujetoal
paracaidasconunarnés.
Este corre conel
paracaidasen la playa por
unosinstantes, hasta el
momento en que &l turista
despegalos piesdel suelo,
el paracaidasse eleva
hasta el cieloy |a persona
junto congl.

Imaginate, €l joven no
sabia nadary tenialas

siguientes preguntasen su
cabeza:

¢0ué pasarasila lancha
me arrastra mar adentro,
antesde gue me eleveel
paracaidas?

d0uétal siunavezenel
cielo, me caigode
semejante altura?

A pesar del miedo, decidia
actuary confiarenla
incertidumbre. Sabia que
Braunaexperiendanueva
y eranatural tener miedo.
Perotambiénsabizque la
vida es 50, experiencias
nuevasy que tenia que
estarabiertoante [a vida.

Se puso el arnés. Escuchd
con nerviosismo las dtimas
indicaciones delinstructor.

“Ruuuyuum’ se escuchdel
sonido del motor de la

lancha que iniciaba su
recorridoal mar.El joven
comenzd acaminar al
principioydespuésa
correramedidaquela
velocidad aumentaba.

¥ llego el momento en que
tuvo que pegar un salto
para evitar caer al mar
“iGuuuyyzzasEaULILILL
nolo podiacreer, el
paracaidasse elevayen
cuestion de segundos,
estaba a muchos metros
encima,viendoel mary los
hoteles de [3 ciudad, como
si fueran casas de juguete.
¥ sintio paz.

“Qué emocionante, nunca
me hubieraimaginado que
seriatan facily divertido”y
disfrutd de la hermosa
vista desde el cielo.




Habilidad 7: Aplicar estilo a un encabezado
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PEscribe wesned
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@DClic en insertar
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QCIic en estilo alfabet
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- Documento? - Microsoft Word Herramientas para encaberado y pie de pagina

nsertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefo
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i [] Posicién actual [
1 CI'C en |nsertar @ Formato del ndmero de pagina...
7)) Clic en numero de pagina [ Quitar nimeros de pagina

XEINdIeM Insertar Fecha
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I Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

1 Documento3 - Microsoft Word
= @ ‘ ﬁ L1 @ Hipenvinculo
[ p— === .: =
= = E A Marcadaor =

Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura . Encabezado Piede MNamerode | Cuadro Elementos WordArt Letra " )
3qi v predisefiadas  * + | !#)Referencia cuzada v pigina~ piginat | detedtor rapidos v capital- "8 Objeto ¥
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\
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’
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5:07 p.m.
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Habilidad 9: Establecer margenes

Diseno de pagina Referencias

%
=
= - v
g;[ﬂ Mumeros de linea -

Margenes| Crientacion Tamafio Columnas Marca o
Mo e
- - - b Guiones = agua
|

Insertar Correspondencia

*% Saltos - L

Uitima configuracion personalizada
Sup.: 1com Inf.: 2.5cm
Izda.: 1cm Dcha.:

Mormal
Sup.: 2.5 ¢cm Inf.: 2.5 ¢cm
Izda.: 3om Dcha.: 3cm

Margenes. Existen
valores de margenes
predefinidos para que
seleccione uno.

Estrecho
Sup.: 1.27 cm Inf.: 1.27 cm
Izda.: 1.27 cm Dcha.: 1.27 cm

Moderado

Sup.: 2.54 ¢m Inf.: 254 em F

Izda.: 1.91 cm Dcha.: 1.91 cm

Ancho 3- Haga clic en la configuracion de

iy 508 am Doha:  soBem [ su eleccién y todas las paginas en
o | el documento cambiaran a esa

N A N = configuracion.

Margenes personalizados...

l (LSO EEEEEEIV IR ST T

estaba @ muchos metros enci
inonete ¥ cintic naz
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Habilidad 10: Insertar Sinonimos

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corres pondencia Revisar Vista Complementos o i
@ E0 | @5 % % fm ma tw ma B Gommmees @ B gu ERE Y
= =% Siguiente

=1 Mostrar marcas ~

Referencia|Sindnimos Contar Traducir Idioma Muevo Eliminar Anterior Siguiente Control de o Aceptar Rechazar === | Comparar Bloguear Restringir
palabras - - comentario cambios ~ EPE"“" de revisiones - - - autores edicidn
Revisidgn | Idioma | Comentarios Seguimiento | Cambios | Comparar | Proteger
Sinénimos (Mays=F7) Referencia -

Sugiere otras palabras con un significado
parecido a las palabras que ha seleccionado. [silla =

cﬁoﬂ Euaﬂ es5 wuFt sefcr gre Jiernc?:rm aco&tumgra,c?ba&arfa tarde en fa terraca de
casa sertadc ert wna silla de madera, es wuna sillén rreeess MOT tal

= Sindnimos: Espaifiol -

FTECTE J‘?ofem:’te f“e FLLE J‘i)gra FOT cmﬁac{.—af ocr ofra &‘i)_rfa & sillén (sust.)
sillén

asiento
butaca

poltrona
confidente
redinatorio

cadera

sitial

trono

sede

sillin

eeeee

taburetes

escabel

banqueta

angarillas {Forma Dicc.)
2« montura (sust.)

Pt e

- | =

Dando clic en la ficha revisar, se despliega la aplicacion donde
puedes obtener sugerencias de otras palabras que tengan el mismo

significado que la palabra que seleccionaste.
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OTRA FORMA DE INSERTAR SINOMIMOS

> de pagina

Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

< - 20 el I - ST, A~ st = v = - a=- == = 21 97 AaBbCcDc o
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% Cortar
FEESTE FOO_SOOFT Il O ¥~ ‘_; é:“'";‘e‘ _— o Ler pror clrar siS S er.
(5]

e Fucnte...
= Parrafo...
== Vificetas | =
1= Numeraciéon | =

Esta otra forma de hacerlo es A | Espiton -

. o Q Hipervinculo...
dando clic en el botdn Buscar g

Sindmimos > 3 =S

5

derecho del mouse sobre |la
palabra seleccionada y dar

. confidente
doble clic en algunas de las SRR

. cadera
opciones para reemplazar la =teias

-~ Sinédnimos...

Traducir asiento

Acciones adicionales ~ butaca
poltronmna

seleccionada
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N N I I I O | I Y
N N I I I O | I Y
N N I I I O | I Y
N N I I I O | I Y
N N I I I O | I Y
N N I I I O | I Y
N I A N I N
NN I A I |
E Insertar tabla...

= Dibujar tabla

E Hoja de calculo de Excel

J Insertar I Diseno de pagina Referen
s ESEE |I'—"-ﬁ” 0
ralto de Tabla Imagsrn Imagernes Forrr
pagina - | predisefiadas -
| Tabla de Sx&
C 11111
C 11111
C 0 10 1
I A A | A
I A | O
C 13t
C I 1 111
NN A A A |
E Inmnsertar tabla...
= Dibuiar tabla
E Conwvertir texto en tabla...
E Hoja de calcwulo de Excel
[E==] Tablas rapidas >

\%

Seleccione la cantidad de
columnas y filas deseadas

Ing. Danilo Castillo M. -




Insertar tabla

Tamanio de la tabla . .
e e cotuaes Otra forma de insertar columnas y filas,

Nmero de filas: = es dando clic a las flechitas que se
S , encuentran al lado derecho, que indican

@ Ancho de columna fijo: | | . . . ’ ,

© Autoajustar al contenido hacia arriba y abajo, aqui podras

© Mucaferana S yentae aumentar como disminuir las cantidad

BB e com e e i e de filas y columnas que desees.

Luego le das clic en
aceptar

Ing. Danilo Castillo M.



La tercer opcidon es usar el vinculo Dibujar
Tabla. El cursor tomara forma de lapiz vy
simplemente iremos dibujando las lineas que
la formaran. Esta opcion es mas lenta, pero
puede resultar muy util para crear tablas
irregulares o para retocar tablas ya existentes.

Ya pto
-# Color de la pluma ~

Dibujar bordes

El modo correcto de proceder es elegir el
estilo, grosor y color del borde y a
continuacion pulsar Dibujar tabla

Ing. Danilo Castillo M.
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micio iseno = i Referencias

Correspondencia

conpriicueroer <[22 <] Ac A | an- | = - a= Selecciona el texto y las

P E S - abe 3. <t | g - =RF - S [==] =

T— celdas que deseo
combinar.

PRAIMNIS TERIO [DDE
E L) IO N

2 ferencias

B

Insertar a ombinar Dividir Diwidir Autoajustar — Ancho:
o~ :
la derecha celdas celdas tabla 7

Correspondencia Rewvisar Vista Disefio | Presentacion

=== ===] El__[l Alto: 1.1 cm - E} Diistribuir filas
|

Complementos

|
o Dristribuir columnas

Se despliega en la parte
Superior Ia aplicacio’n /l_| Combinar | Tamarno de celda =

MIMNISTERIO
DE
EDUCACION

Luego dar clic en combinar
celda

Ing. Danilo Castillo M.




Habilidad 11: Dividir una tabla

orac

Revisar Wista Complementos Disefo | Presentacion

====| % &[] ao: D37 em H¥F pistribuir filas

Driwidir Autoajustar | — ancho: 3.96 cm

Para dividir una tabla coloco el cursor,

S * ||t pistribuir columnas en la fila o celda que deseo dividir.

Tamarfio de celda

ZJLuego clic en Presentacion

=D Clic en dividir tabla.

Luego cuando se despliega la aplicacion

4lto: 037 cm B} Distribuir filas

-

fncho: 3.96 cm L 1f'j'l:]-istril::luir columnas ==

Tamario de celda ra

N

Dividir tabla, en la flechita de |a derecha

Escoge el nUmero que es de tu eleccion
tanto para fila como para columna.

Ing. Danilo Castillo M.

”
L Dividir celdas P S|
NOmero de columnas: |2 Iil

Mumero de filas: 2 Iil

Combinar celdas antes de dividir

| Aceptar | [ Cancelar |




[} Seleccionar ~

[ ver cuadriculas

Habilidad 12:

Documentol - Microsoft Word

Archivo Inicio Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Eliminar celdas en una tabla

o X4

Herramientas de tabla

Revisar Vista Programador Disefio | Presentacion & 0

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara = Combinar Dividir Dividir =~ Autoajustar ':'Ancho 2,54 cm

=% Convertir texto a
Direccidn Margenes = Ordenar

@ % % ﬁ E % % ===z . & ato:  04em > T Distribuir filas SZ % @ %l '@Repetirfilasdetl’tulo

. Distribuir columnas =
[ Propiedades - arriba debajo la izquierda la derecha celdas  celdas  tabla - ] =l =l = deitexto  de celda Je Férmula

Tabla Filas y columnas ] Combinar

Tamafio de celda [F] Alineacion Datos

[ S - | |

N A R - T P I B T - D s -

j-|-2-|-1-|$R-|-L-|-m|-3-l-4
i T

1. Seleccione previamente las celdas en la

tabla -

2. Elija

la opcidn eliminar

Word le preguntara si desea:

e Re
e Re
e Eli
e Eli

correr las celdas a la izquierda
correrlas hacia arriba

minar la fila completa

minar la columna completa

Insertar celdas ? &3

(O Desplazar las celdas hadia la derecha
® iDesplazar |as celdas hacia abajo!

O Insertar una fila completa

O Insertar una columna completa

[ Acptar | | cancelar

Ing. Danilo Castillo M.




Habilidad 13: Crear un documento a partir de una plantilla

Plantillas disponibles

cartas. Word provee varias plantillas para =,

cartas de negocios entre las que puede o i ; i oy
elegir la que e Gy o o o v o o
mejor Se adapte a Sus necesldades' Diplomas Disefio de fondo Etiquetas Facturas Faxes Folleto: Formulario:
- By By By Oy By o
1. Haga clic en la ficha Archivo N -7

2. Seleccione la opcién Nuevo para
abrir el cuadro de dialogo Nuevo
documento.

3. En la parte izquierda, debajo de

Microsoft Office Online, haga clic en

Cartas.

Ing. Danilo Castillo M.




Aceptar y Rechazar Cambios

Diserio de pégina Referen i ' ' Complementos

A 4

ﬁ E . t|:| Final: Mastrar revisiones v @ Q}Anterinr

[ﬁ Mostrar marcas * ?‘}Smumnte
onimos Contar | Traducir Idioma  Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Control de Aceptar Rechazar
palabras =~ * | comentario  * tambios E Panel de revisiones ¥ v v

| Idioma | Comentarios | Seguimiento Cambios | Comparar |

Aceptar y continuar con la siguiente

Haga clic aqui para obtener acceso a otras
opciones como aceptar todos los cambios del
documento,

ﬁoﬂimaﬂ &5 un seficr que siempre acostumbra, pasar Jatardeen Ja terraza
casa sentade en una sillz de madera, es [1414 sillén muy cwy%rmgjé‘ er tafrazén / Comentario [P1]: Ve gusta

fle fﬂmfte quesu sillz sea cambiadz por otrasilla.

1. En la ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en la
flecha del botdon Aceptar o rechazar

2. Elija aceptar todos los cambios del documento para
aceptar todos los cambios al mismo tiempo.

3. De manera similar, puede elegir rechazar y continuar
con el siguiente cambio o rechazar todos

los cambios del documento  Ing. Danilo Castillo M.




Habilidad 15: Visualizar la regla

E I O R D R I D O T T e o
(| [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [

Cuando establezca y elimine tabulaciones,
empleara a
menudo el cuadro de dialogo Tabulaciones.

1. Seleccione el lugar del documento donde quiere
establecer
una tabulacion

2. Haga clic en el selector de tabulaciones a la izquierda
de la
regla.

Ing. Danilo Castillo M.




Revisar

Vista ~ Complemento

Aplicacion que
puedes utilizar
para agregar una

es Orientacion Tamafo Colu

T T v

Configurar pagina

W
‘ ]

ltos de pagina

Pagina ; Clic en disefio de
Marcar el punto en el que fermina una pagina y pa’gi na.
(omienza la siguiente,

También puedes utilizar esta opcidn

gue te ofrece Word 2010
1.Clic en insertar.
2.Clic en Salto de pagina

[ Aplicarsa pagina a tu

documento.

Clic en salto de
pagina.

énserl:ar

3.Clic en pagina en blanco

=

=; | E

Pagina S@Pto de 1
Blanco pagina
Faginas | T
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Habilidad 17: Utilizar el comando Ir
M 33 Buscar|~

Buscar y reemplazar @  Buscar

#4 Bilsqueda avanzada...
| Buscar | Reemplazar | Ira
= Ira. I
Ir a: Mimero de la pagina: Loz
- Ir a (Ctrl+D)
Seccidn ) . . -
Linea @ Escr!b:a +y —para des;:ilazar?e segln la posicidn ac_h.lal. Ejemplo: Se desplaza a un lugar especifico del
Marcadar escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante. documenta.
Comentariao
Mota al pie - Dependiendo del tipo de documento, puede
desplazarse a un ndmero de pagina, namero
de linea, nota al pie, tabla, comentario u otro
Anterior | I Siguiente I | P | objeto especifico.
e Presione F1 para obtener ayuda.

Puede navegar a una pagina, numero de
linea, nota al pie, comentario u otro objeto
empleando el comando Ir a.

1. En la ficha Inicio, en el grupo Edicion,
haga clic en la flecha a un lado del botdn
Buscar y haga clicen Ir a.

2. Se despliega la ficha Ir a del cuadro de
didlogo Buscar y reemplazar, como se muestra

en la Figura.
Ing. Danilo Castillo M. :




Habilidad 18: Conocer las vistas de impresion

@| =" 9-0|= Documentod - Microsoft Word

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

= ] regla ¢ ) una pagina ?:l E 43 ver en paralelo %
= Dos paginas ) E

- . + ) .
|:| Lineas de la cuadricula [i&; Desplazamiento sincronico

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom 100% o Mueva Organizar Dividir o Cambiar = Macras
impresion | pantalla completa web [T Panel de navegacién =] Ancho de pagina ventana todo #l4 Restablecer posicion de la ventana ' yeptanas = -
Vistas de documento Mostrar Zoom Ventana Macros

Word tiene diferentes formas de ver un
documento. La ficha Vista en la cinta de
opciones

contiene grupos de comandos para Vistas de
documento, Mostrar u ocultar, Zoomy
Ventana.

1. Haga clic en la ficha Vista para activarla,
como se muestra en la Figura. Observe los
grupos de

comandos que estan disponibles

Ing. Danilo Castillo M.




Habilidad 19: Cambiar entre el modo de insertar y sobre escribir

—

Referencias

agina Correspondencia

Complementos

- HAa

- -

11

>,

Fuente LE)

I% ‘_— ’._— *
= - i -
- F

Parrafo = |

=== 2 T

B B MaBbCchDc
= - B - T Mormal

Las mariposas son de g

arra de estad

Sobrescribir

anama)l

§

SERIEERE

g

BB

a8y

Fersonalizar barra de estado

Mdamero de pagina con formato
Seccion

Mamero de pagina

Posicidon de pagina vertical
Mdamero de linea

Columna
Contar palabras

Mumero de autores que editan

Revision ortografica v gramatical

Idioma

Firmas

Drirectiva de administracion de informacion
Permisos

Control de cambios

Bloqg MMays

Sobrescribir

Modo Seleccidon

Srabacion de macros

Estado de la carga

Actualizaciones de documento disponibles

Wer accesos directos

ontrol deslizante del zoom

Ing. Danilo Castillo M.

Word le permite trabajar con

dos modos de escritura:
1. Insertar

2. Sobre escribir

La primera anade letras o
caracteres en la posicion
donde esté colocado el
cursor y la segunda
elimina los caracteres
escritos y los sustituye por
los nuevos.

Para intercambiar los
modos, debe dar clic en la
barra de estado.




Habilidad 20: Proteger un documento utilizando una contrasena

indepigine  Refrendss  Comespondenc | Redyr | Ve Complementos A |

% Q ﬂ QIJ QJ ' g fiet Mosrrrevionss @ Q}Antenor jﬂ % E%
i "y

|§ Hostrarmaras * ?}Siguimte
i Tradudr Idioma | Nugvo  Eiminar Anderiar Siguiente | Control e Aceptar Rechazar Comparar  Eloqueat Restrngir

T ometaio cambms'MPH”E‘WW‘“U”“' oo b edidon
‘ Idioma ‘ Comentarios ‘ Sequiminto ‘ Cambios ‘Comparar‘ Proteger

i 3 Restingifomatoy edccn v
Proteger, haga clic en el boton "y Restingifumatoy ecin
'

Proteger documento. LERE AR
2. Seleccione Restringir formato y ;t“ﬁ;|§'sf°f“at"a“”as""m‘i”
edicidn del menu desplegable. El —
panel Restringir formato y ——
edicion se abre en el lado derecho | JOVEHVE| paracai i [
de su pantalla. endl ot

5 cankios fdo echrg) |7

Un oventurisese encontrabaen 5 plajas ot Cancinyerala primeravez gue subiriaenun
nracaitasjalao porunalancha. 5 canaces 3y, sabesque los ncheras prestinese senitio
QUE cansiet €N U Un paracas s amarrdo norLnacugrdaaLna ancha.
Entonces, & anchainiciasu recorrd maradentro conelturistasutoal paracadzs conun
anmés.Ete comsconel paracaldasen aplaya nor unosinstantes, st el momentoen el

3, Comenzar  aplcar

{Desz 2pca et aonfiqusin?
(Fo desacva sl

it desoegs s pes delsuelo, el paracaidas e eleva hasta el ciloy ls persanajunfocang.
Imagnate, &l joven no safianadar y el s fuientes preguntssensucebes 5, e e

Al L | 1 I (- 1 I A
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Contrasena para Archivo

l W] Guardar como

,ﬂ« Usuarios » PC » Escritorio »

- |¢1| | Buscar Escritorio

Organizar Mueva carpeta

Documentos *
[ Imdgenes

o Muisica

B videos

Mombre

. Adicionales

. Certificacién Panama

. Clase Productividad
. descargas de Jam

ﬁ Grupe en el hogar

% Equipo
£, Disco local (C)
a Disco local (D)

. Fotos Artesanias

. fotos variadas - copia

bl o~ m~ o anm

. Cierre de capacitacién £, sede ID

. Documentos Entre Pares

THarmal | T5in espa..

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc

lifica T —

[

Titulo 1 Titulo 2

Opciones de dfrado de archivo para este documento

Contrasefia de apertura: |

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Contrasefia de esaitura: |

Recomendado sélo lectura

v{l

o | eroteger documento... |

Sequridad de macros

Mombre de archive:  Buenos dias

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener

Tipo: [ Documento de Word

virus y espedifique los nombres de los programadores de confianza,

Autores: PC

Guardar miniatura

{5 Ocultar carpetas

Herramientas ~

Etiquetas: Agregal

o
—
I~
—
o
—

Seguridad de macros. ..

Ing. Danilo Castillo M.




Archivo Inicio Insertar

Guardar pdf

Diseno de pagina Referencias Corres

H Guardar

[l Guardar coma

5 Abrir

O Cerrar
Informacion
Reciente

Muevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

Opciones

[d salir

Informacion acerca de Dot

Permisos

% Cualquiera puede abri

Proteger
| documento * |

Preparar para comj

@ Antes de compartir es

. Propiedades del
Comprobar si

l hay problemas ~ | Contenido dificil

Versiones

@ %] No existen versio

Administrar
| VErSIONEs * |

Ing. Danilo Castillo M.

Puede escoger entre varios
formato de archivo
dependiendo de sus
necesidades.




Habilidad 21: Guardar un documento con otro nombre y elegir un formato de archivo diferente

]| Guardar como

Bibliotecas Docurmentos >
— e  — — ——

CrrganiEzar MNuewa carpeta

-

(W] PAicrosoft Word Biblioteca Documentos = - )
= g rganiZar goer: CTarpeta
Incluye: 4 ubicaciones
=X Favoritos rombre Fecha de modifica... Tipo -
. Drescargas I:I
N E=critorico - pAIs documentos (S
el Sitios recientes el L= nrm s S
Jo Srnaglt 0201 203171 OZ2:01 ... Carpeta
w Bibliotecas L0 MNMueswa carpesta Ol /26,2011 12:57F a... Carpeta c
@ Crowc L e rtoes Jo Fotos Teja O2/0ZF,201071 0132 ... Carpeta o
= i ErmtreDorce D o oo 43 AN SO TS Voo S | ot
Iznl Irmagenes 1 < == | ~ i

(] de archinwo: El Jowen » =l paracaidas -
Tipo: | Docurmento de Wdora
Aoty curmnento de Word
b rmento habilitado con macros de WWord
mento de Word 97 -2003

tilla de WWord

FINITEETERNE NN
f
0

Brntilla habilitada con macros de WWord ‘?_:
FPlantilla de “Word 97 -200=
L= Drcwultar carpetas FDF R =
Dhocurmento KPS
P £ 0ina web de un sole archio - !
iaba =

Pagina welb

Paginmna welb, filtrada
Formato RTE

Texto sin formato

Drocurmento KhAL de Wiord los hc
Drocurmento XML de Wiord 2003
Texto de OpenDocurment O oo Li= 2

Docurmento de Works & - 9

Haga clic en la ficha archivo luego guardar como

El cuadro de dialogo guardar como.

En el cuadro nombre de archivo, teclee el nombre de su archivo.
Clic en el tipo (el formato que se pida)

Haga clic en aceptar.

B WS

Ing. Danilo Castillo M.




Archivo Inicio Insertar

Habilidad 22: Cerrar un documento

Diserio de pagina

MAMNUAL

Referencias Correspondencia

[&l Guardar

Informacion acerca de MANUAL

ChUsers\Vostrot Documentsh documentos recientes 20114

ﬂ Guardar como

S Abrir

O Cerrar

e

Informacién o

. iZ rti
Reciente CrvErHr

Muevo

Imprimir %]

Proteger

Guardar y enviar docurmento =

Ayuda

Opciones @
[ salir

Comprobar si

| hay problemas - |

1. Clic en Archivo
2. 2.0pcion cerrar

Modo de compatibilidad

Algunas nuevas caracteristicas se
ce trabaja con versiones anteriore
habilitaran estas caracteristicas, p
en el disefio.

Permisos
Cualquiera puede abrir, copiary ¢

Preparar para compartir
Antes de compartir este archive, t
Propiedades del documento

Contenido en el que no se pu
accesibilidad debido al tipo ©

Ing. Danilo Castillo M.

documentos.

Cuando esté listo para
cerrar el documento,
haga clic en el botén
Cerrar ubicado en la
ventana de

Microsoft Word.
También puede hacer
clic en el Botén de
Microsoft Office y elegir
el comando

40
Cerrar.



electrdnico, un archivo (como
por ejemplo, un archivo
multimedia o un documento de

Microsoft Office) o un programa.

mmmummmmmmmmmmm

Tl litacione

et

wm

wm

b Pedk N
o el o eoaont e g

Vo Eeado i

et il A1)

(e il g e,

Syl | T WG et
I g
(njoventvicaseencont A . il
W Presione L pr ol
mmmmmmo et )

O CnSE e e e amradoprunceraune s,

s e mcisrecoriGomar e, conl o cis
it o conl rcts o s s, R ot
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Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos

@ = ﬁ &Hipewinculo i 4
(g A Marcador .

enes  Fomas SmartArt Grifico Captura ] Encabezado Piede NOmerode | Cuadro Elementos WordArt
fadas v v EEReferenuacruzada *  piginav pagina” | detetor rpidost -

==
b
[

I

llustraciones Vinculos

Encabezada y pie de pagina Te

El jovenyel paracaidas

-
Vinculara:  Texta: ‘ ‘ Info. en pantala...

Cortr
gy Copi

i [ dona devbeny-Bing g tp-seacheondut ) ) tp-seacheondt N P (nz.

T ' ‘ Hliminar 3+ Kchivo | Buscar £ ‘E Ms documentos El
\ 0 o
Seccionatodo p::?sﬁter:llt? . Blocs de notas de Oneflote o Marcado..

— C:cg';'a Certficacion Panama I
Lectura e drech  zqieda ¢ - curso ofimatica

p
Ju
i Mostrarcarectees decontrol Unicode Lugar de este . EnfreParasPanama

; : dowmento | | piginas | |, Fotos Tefa
Insertar caricterde contol Unicode. conaladas ¥ Nue capet

-~

Home Pensamienos Refedones Poemas G poee e >|j & Snaglt
4- Crearmiee | | phivos |2 L35 flores son blancas - Accesd diracto
Reconversion y ‘ ] At
. ; ' documento | | recientes |%] Afietimo
El joven y el paracaics B Ciotoba. :

[Iregégn e | Drecdin: “ E|

1- ane

imaminarian rrea mil v un fantasmas nernson ecn Fantasmas No existen en realidad veon aitn-
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Documento3 - Microsoft Ward

Correspondencia  Revisar  Vista  Complementg

Encabezado Piede Mimerode | Cuadro

Pa ra apllcar formato a una - - ‘ vura [H) Referencia cruzada - pagina* pagina~ | de texto

Ustraciones | Vinculos | Encabezado y pie de pagina |

tabla, seguir los siguientes
Pasos.

Clic en insertar e insertar La
tabla

Clic en disefo

Documento3 - Wcro;_m_ — e | F T P —

Referencias Correspondencia Revisar Wista Complementos Diseno |

Tablas sin formato é

Clic en la flechita que
];;a; —---- ZZZZZ —-—-—-- ZZZZZ ZZZZ-Z= Z—-—---= Seencuentraala
= == —— == —— = == —— = —— = = derecha’ dondese

e e e e e e abre las diferentes
B=E==E- ===== ===== ===== ===== ===== ==e=== | 4 aplicaciones que Ie

s s Sl s s — brida Word 2010
E:::: E:::: EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE Luegodasclicenel

===== === === === === === quedeseas.

k&
26|

o estilo de tabla...

3
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Referencias Correspondencia Revisar i ista Complementos

= [ Er g P : =
[ H Final: Mostrar revisiones - ﬁ'ﬁ.ntermr ;
=, .S 1 BN

- il = e Y4 j

E Mostrar marcas = ﬁ' siguiente >
dioma MNuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Control de

o Aceptar Rechazar Comparar | Elog
- comentario - cambios * E Panel de revisiones ~ | - - - | autor

a Comentarios Cambios | Comparar

Seguimiento

Nuevo comentario

Agrega un comentario sobre la seleccign,

Bf i sefier que ﬂ’ﬂmﬂpm acestumbra, Jaa&arfa tarde en Ja terraza de

jue su stlla sea cambiada percbra silla.

1.En la ficha revisar, en el grupo cambios, haga clic en la flecha del boton aceptar o rechazar.
2.Elija aceptar todos los cambios del documento para aceptar todos los cambios al mismo tiempo.

De manera similar, puede elegir rechazar y continuar con el siguiente cambio o rechazar y continuar
con el siguiente cambio del documento.

Ing. Danilo Castillo M.




