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INTRODUCCION

Microsoft Word 2013 es una de las herramientas mas utilizada
en el ambito laboral como educativo, es el procesador de
palabras disefiado para crear documentos de calidad profesional,
imprescindible para ayudarle a escribir, revisar, dar formato e
imprimir documentos, con caracteristicas de colaboraciéon vy
conexion directa a la nube (espacios en linea), entre otras
herramientas mejoradas.

Este libro permite lograr conocimiento tedrico practico, esté
destinado tanto a personas que quieren iniciarse en las aplicaciones
de procesador de textos como para aquellas que desean innovar
0 actualizar sus habilidades y destrezas alcanzadas con otras
aplicaciones o versiones anteriores.

En particular podran beneficiarse de este libro los estudiantes,
docentes o profesionales de cualquier area, cuya finalidad sea la
manipulacion de documentos basados en texto con un alto grado
de eficiencia y profesionalismo, generando aprendizaje autbnomo
y colaborativo.

Los contenidos de este libro se basan en la descripcion de las
fichas del menu de Word 2013, en donde se detalla el uso de
cada herramienta que conforma la cinta de opciones. Ademas se
presenta una serie de ejercicios practicos propuestos y resueltos
que pretenden reforzar el manejo de esta aplicacion.
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Microsoft Word 2013

2.Qué es microsoft word 201372

Microsoft Word 2013 es un procesador de textos con un sin nUmero de mejoras y

novedades ante las versiones anteriores de Microsoft Word.

Con Word 2013 puede crear documentos de cualquier tipo ya que incorpora una
serie de plantillas en linea, estructuras preconfiguradas y ya formateadas, que le
ayudaran a crear facilmente cartas, propuestas, paginas web, folletos, certificados,
planes de trabajo, curriculos, etiquetas, tarjetas, calendarios, indices, novelas e

incluso publicaciones de varias columnas, como volantes y boletines.

Caracteristicas

Microsoft Word 2013 integra las siguientes caracteristicas a mas de las ventajas que

han presentado las versiones anteriores:

Facil de usar.

Posee una serie de plantilla online.

Soporta la mayoria de formatos.

Integra OneDrive.

Cuenta con recursos graficos online.

Permite abrir y editar archivos PDF de forma directa.

Admite insertar videos en linea.

Trae nuevas opciones de disefio para imagenes.

Tiene marcadores automaticos que indican la ultima posicién donde
estaba trabajando.

Admite colaborar con otras personas.

Incorpora guias de alineacién para graficos, fotos y diagramas.
Posee un nuevo modo de lectura.

Incluye caracteristicas simplificadas de revision.

Incorpora mensajeria instantanea, chat, videoconferencias entre
otros sin salir del documento.

Se pueden organizar las ventanas en la pantalla de forma parecida a
como se cambian de posicién los papeles encima de una mesa.
Permite la traduccion y correccion ortografica.

Tiene la opcion de publicar en blog.

Se puede utilizar sombras, macros, realizar dibujos e insertar graficos
externos.

;.. Coémo empezar Word 2013?

1.

Haga clic en el botén de windows ubicado en la esquina inferior izquierda,
aparecera la siguiente pantalla
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2. Escriba el nombre de la aplicacién en este caso Word.

Aplicaciones

3. Haga clicen Word2013 y sea abrira la aplicacién de Microsoft Office Word 2013.
Interfaz de Microsoft Word 2013

Barra de herramientas Nk ek Botones Ayuda,
de acceso rapido ombre del documento Presentacion. Minimizar,
Maximizar Y Cerrar

ST . Y m— — Aagl
A S e - A -

Cinta de opciones

Barra del menu Barra de desplazamiento <+

Biisddestads Vista del documento o

Microsoft Office Word 2013 permite elaborar documentos de aspecto profesional
proporcionando un completo conjunto de herramientas para crear documentos vy
aplicarles formato a través de una nueva interfaz de usuario.
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Como se puede observar en la pantalla principal de Word 2013 muestra algunas
opciones las cuales son:

» Barra de herramientas de acceso rapido.

* Nombre del documento y el nombre de la aplicacion utilizada.
» Botones de Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar, Cerrar.
» Barra de menu.

» Cinta de opciones.

* Barras de desplazamiento.

» Barra de estado.

» Vista del documento.

e Zoom.

Antes de empezar a trabajar en cualquier archivo, debe empezar guardando el
documento asi éste no tenga nada escrito, esto le puede ayudar ya que en ocasiones,
se puede cerrar el programa antes de que se puedan guardar los cambios realizados
en el archivo. Algunas causas posibles son:

* Un corte de corriente eléctrica.
» El sistema se vuelve inestable por otro programa.
» Algun tipo de error se produce en el propio programa de Microsoft Office.

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

; Como guardar un documento en Word 2013?

« Haga clic en el ment [aiidad v, a continuacion, haga clic en Guardar como.

WORD CORREGIDO [Modo de compatitalidad] - Woed ?T -8 X

Iniciar sesion

Guardar como

& OncOrive & Equipo
Carpeta actual
£ Euigo UBRO WORD
A Escritornio = LIBRO WORD
+ Agregar un sitio Carpatas reciontes
UBRO WORD
Escritono = UERO WORD
proyectos
£ - proyectos

PROYECTOS TERMINADOS

E DE INVESTIGACION » PROVECTOS 2013

2014 » PROYECTOS TERMINADOS

Escritorio

Mis documentos
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» Seleccione la unidad o la ubicacion donde desea guardar el archivo por ejemplo
en la unidad C, el escritorio, mis documentos, entre otros.

@ Guardar como [ x |
€) e } ¢ Bibliotecas » Documentos v & tos P
Organizar » Nueva carpeta . (7]

<> Sitios reclentes & Nombre Fecha de difica Tigpx Tamaik

& Dropbox
L WawWawawaww
& Imagenes
S L. Visual Studio 2010
[ Escritorio
b Visual Studio 2008
J. Creative Cloud F
L VitualD)
). System
Il Escritorio 6
b stickman
-« Sibliotecas
). Scratch Projects
» Documentos
L. Resllusion peta de
5, imagenes

prezl computacion vil 16/01/2014 9 peta v
4 Masica 2 v
- Plantillas personalizadas de Office 17/09/2014 1 Deta t

Nombre de archivo:  WORD CORREGIDO v
Tipo: Documento de Word M

stores:  Herry Benavides Etquetas Agregar una etiqueta Tty Modulo de Microsoft Word 2013

Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Hemamientas v Guardar Cancelar

» Escriba el nombre del archivo con el que desea guardar el documento, se sugiere
que el nombre del archivo haga referencia a lo que contiene dicho documento,
de esta manera sera mas facil buscarlo cuando lo necesite, es decir, si elabord
un documento en el que se habla del mantenimiento preventivo y correctivo del
pc, el nombre no deberia ser computacién sino mantenimiento pc.

Y por ultimo debe hacer clic en el boton Guardar
;_ Como agregar una contraseina en un documento?

Microsoft Word permite controlar el acceso a cada documento es decir puede
proteger en documento completo con una contrasefa.

Existen dos alternativas para proteger su informacion, la primera es establecer una
contrasefia de apertura y la otra es definir una contrasefia para escritura, para lo
cual debe seguir los siguientes pasos:

» Haga clic en el menu ARCHIVO y, a continuacion, haga clic en Guardar como.
» Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.
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3] Guardar como

4 Il » Siticsweb » hitps://utneduec.sharepoint.com v| @& | | Buscaren hitps//utneduecs.. 0
18 Descargas -
B Escritorio Sitio de grupo
%l Sitios recientes Todo el contenido del sitio
& Google Drive
1M Este equipo Bibliotecas de documentos
4 Descargas No hay ubicacicnes adicionales gue mastrar en esta vista.
E| Documentos
e Escritorio f\re_as de trabajo y sitios
=] Imdgenes No hay ubicaciones adicionales que mostrar en esta vista.
W Masica
H Videos v
Nombre de archivos | v
Tipo: | Documento de Word M
Autores:  Ménica Cecilia Galleg... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo

[] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas v| ‘ Guardar | | Cancelar

Conectar a unidad de red...

Opciones al guardar...

Opciones generales... |

Opciones web...

Comprimir imagenes...

Siga uno o ambos procedimientos:

a) Contrasefia de apertura.- Solicita la contrasefa para abrir un documento, si la
contrasefia no es la correcta, no podra abrir al archivo, es decir que la persona
autorizada o revisores deben escribir la contrasefia que usted digité para poder
ver el documento. Especifique la contraseia en el cuadro Contrasefa de apertura.

Opciones generales ? “

[ Opciones generales

Opciones de ofrado de archivo para este documento

Contrasefia de apertura:  gqg00000e

Opciones de uso compartido de archivo para este documento
Contrasefia de gscritura:

|_] Recomendado solo lectura
Proteger documento...
Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus y especfique los nombres de los Seguridad de macros._.
programadores de confianza.

Aceptar Cancelar
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b) Si desea que los revisores escriban una contrasefia para que puedan modificar
y guardar los cambios en el documento, especifique la contrasefia en el cuadro
Contrasefia de escritura.

e Contrasena de apertura.- De forma predeterminada, esta caracteristica utiliza
cifrado avanzado. El cifrado es un método estandar que se utiliza para que el
archivo sea mas seguro.

¢ Contrasena de escritura.- Esta caracteristica no utiliza ningin método de
cifrado. Se ha disefiado para que pueda colaborar con los revisores de contenido
en los que confia, no para que el archivo sea mas seguro.

e Ambas contrasenas.- Puede asignar ambas contrasefas, una para tener
acceso al archivo y otra para proporcionar a revisores especificos el permiso
para modificar el contenido. Asegurese de que cada contrasefia sea diferente.

2 Como asignar una contraseia segura ?
Utilice contrasefias seguras que combinen letras en mayusculas y minusculas,

numeros y simbolos. Las contrasefias no seguras son aquellas que no combinan
estos elementos. Un ejemplo de contrasefia segura seria h!leA54 y de contrasefa
no segura, 22081976 (fecha de nacimiento).

Las contrasefias deben tener 8 o mas caracteres. Una frase con 14 o mas caracteres
es todavia mejor, pero asi mismo tenga cuidado de escribir una contrasefia dificil de
recordar, si la olvida, Microsoft no puede recuperarla. Guarde las contraseias que
escriba en un lugar seguro.

Si no desea que los revisores de contenido modifiquen el archivo por error, active la
casilla de verificacion “Recomendado sélo lectura”. Al abrir el archivo, se preguntara
a los revisores si desean abrir el archivo como soélo lectura.

* Haga clic en Aceptar.

» Aparecera una ventana en la que le solicita, volver a escribir las contrasefnas
para confirmarlas y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

» Haga clic en Guardar.

» Si se le pregunta si desea remplazar el documento existente, haga clic en Si.

2 Como cambiar una contraseia?
Abra el archivo con la contrasefia de apertura y/o como lectura y escritura.

Haga clic en el menu y,a continuacion, haga clic en Guardar como.
Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.
Seleccione la contrasefia existente y, a continuacion, escriba una contrasefa
nueva.

5. Haga clic en Aceptar.

Pobp~
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Vuelva a escribir la contrasefa para confirmarla y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Haga clic en Guardar.

Si se presenta una ventana emergente preguntando si desea remplazar el
archivo existente, haga clic en Si.

2 Como eliminar la contrasena?

Noakwbd~

Abra el archivo con la contrasefia de apertura y/o como lectura y escritura.
Haga clic en el menu y,a continuacion, haga clic en Guardar como.
Haga clic en Herramientas y, a continuacion, en Opciones generales.
Seleccione la contrasefia y presione Suprimir.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Guardar.

Si se presenta una ventana emergente preguntando si desea remplazar el
archivo existente, haga clic en Si.

Cémo abrir un documento?

1.

Haga clic en el menu y, a continuacién haga clic en Abrir,

WORD CORREGIDO [Modo de compasibiidad] - Woed ? & >

widoesesién

Abrir

(e e Documentos recientes

n WORD CORREGIDO

Escritenio » UBRO WORD
OneDrive
@ OreOrhe ENLACES
£5011000 « tercer « EVALUADON BAXO SOF TWRAE UBSRE « KUBBU
MALTED

Fscritonio « Seecer » IVALUACON BAXO SOFTWRAS LBSSE « MALTED

PRODUCTO

EsCritono » seecer » EVALUADON BAJO SOFTWRAE LIBRE » BLENDSPACE

;] Equipo
+ Agregar un sitio

scratch
Escritono » tercer » EVALUACON BAXO SOFTWRAE LIBSE » SCRATCH
OFICIOS

£ » PIOyecIos

OHCIOS
Escritono » EXE DE INVESTIGACION » PROYECTOS 2013-2014 » PROYECTOS TERMINADOS

-

Proyecto Carreras Virtuales

Es0ritono » EXE DE INVESTIGACION « PROVECTOS 20132014 » PROYECTOS TERMINADCS

Sokicdtud defensa privada
Escritonio » Sess 2013 « termisadas « DOCUMENTOS FIN TESS

Busque el archivo que desea abrir en la unidad donde lo guardo, seleccione el
documento a recuperar.

Haga clic en el botén Abrir.

Word abrira el documento seleccionado.
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METODOS ABREVIADOS DE TECLADO DE MICROSOFT WORD 2013

Si prefiere usar el teclado en lugar del mouse (ratén), los programas de Microsoft
Office proporcionan accesos directos de teclado para permitirle realizar tareas
rapidamente sin usar el mouse. Para aquellos métodos abreviados de teclado en
los que se presionan dos o0 mas teclas de forma simultanea, las teclas que hay que
presionar se separan con un signo mas (+).

Los métodos abreviados que comunmente se utilizan para dar formato a los
documentos son los siguientes:

Ctrl + A = Abrir archivo

Ctrl+ B = Buscar texto

Ctri+C = Copiar

Ctrl+D = Alinear a la derecha
Ctri+ E = Seleccionar todo
Ctrl+F = Sangria francesa

Ctri+ G = Guardar archivo

Ctrl+ H = Sangria de bloque

Ctrl + 1 = Ira

Ctri+ J = Justificar

Ctrl + K = Letra cursiva

Ctrl +L = Remplazar

Ctrl + M = Fuente

Ctrl+ N = Negrita

Ctri+ O = Autoformato

Ctrl +P = Imprimir

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

Ctrl+T = Centrar

Ctri+ U = Nuevo documento
Ctrl+V = Pegar

Ctrl+ W = Quitar sangrias

Ctrl + X = Cortar

Ctrl+Y = Rehacer

Ctri+ 2z = Deshacer

F1 = Ayuda de Windows

F2 = Mover texto o gréaficos
F5 = Buscar y Reemplazar

F6 = Mover al panel siguiente
F7 = Ortografia

F8 = Selecciona un texto

F9 = Deshace la funcién de la tecla anterior
F10 = Mostrar informacion sobre teclas de acceso
F11 = Mover al campo siguiente
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Ctrl + Shift + U
Ctrl + Shift + > <
Ctrl+ ><

Shift + F3

Shift + Fin
Shift + Inicio
Shift + AVG
Shift + RE PAG
Ctrl +1

Ctrl + 2
Ctri+5

Ctrl + Shift+ D
Shift + F7

Ctrl + F2

Shift +

Shift +

Shift +

Shift +

Ctrl + F1

Alt

Mayusculas

Aumenta el tamario de la letra
Disminuye el tamafio de la letra
Opciones de letra (todas mayusculas, solo la
primera mayuscula y todas minusculas)
Selecciona hacia el final del texto
Selecciona hacia el principio del texto
Regresa

Bajar

Espacio entre linea de uno

Espacio entre linea de dos

Espacio entre linea de 1,5

Doble subrayado

Sinénimos

Vista previa

Se desplaza hacia a bajo

Se desplaza hacia arriba

Se desplaza a la derecha

Se desplaza hacia la izquierda
Minimiza y restaura la cinta de opciones
Muestra los accesos directos de Word

CINTA DE OPCIONES
Los menus y las barras de herramientas de algunos programas se han sustituido
por la cinta de opciones.

a0 Documento! - Woed T® -8 X
INICO INSERTAR NSENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS RRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS 4
a4 LU 500 o L nadbced| AsBbcedd AaBbCe Assbcet AdBI - W

9 . NKS-amx,x A-P-A-E - H-H- 1 Norm 1 Sin espa tulo 1 fulo ? Puest G SREARE

2 1 1 2 1 ‘ 5 [ 8 10 1 12 1 ‘ 15 78
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La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar faciimente los
comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en
grupos logicos, que se reunen en fichas. Cada ficha esta relacionada con un tipo
de actividad (como Inicio o disefio de pagina). Para reducir la confusién, algunas
fichas sélo se muestran cuando es necesario. Por ejemplo, la ficha Herramientas de
imagen solo se muestra cuando se selecciona una imagen.

2 Como minimizar la cinta de opciones?
1. Pulse clic derecho sobre la flecha inferior de la cinta de opciones y aparecera

un submenu con algunas opciones.

u NKCK INSERTAR DSENC WSENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VSIA COMPLEMENTOS Oar es0n

Cobri (Coerp =11 = (A A M- B iSeiTe'Te o BT Laancend] Asaceod AaBl Aab
P - NKS-mex X B-Z-A- oy T 8 . ,

2. Seleccione con un clic la opcién Contraer la cinta de opciones.

3. Si selecciona la ficha Inicio la cinta de opciones aparece en pantalla, una vez
que utilice las herramientas de la cinta, se vuelve a minimizar.

4. Sidesea fijar orestaurar la cinta de opciones repita los pasos 1y 2; 0 presione
CTRL+F1 que de igual manera permite minimizar y restaurar la cinta de
opciones.

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

1. Presione y suelte la tecla ALT, inmediatamente Microsoft Office Word 2013
muestra informacién sobre las teclas para cada funcién disponible en la vista
actual. En la siguiente figura se puede observar las teclas de acceso por teclado
representadas por letras del alfabeto.

L ?).. Documento - Word W - oqu
I RTAR 0 DSERODEPAGINA  REFERENOAS  CORRE: NCA A COMPLEMENTOS Incar vesin
vk —§ E B ] e

Come o [11_ [ AR M dp (ST @ A faasncena] mabceod A3BLC Assbcet AQBI L L e
v L NK S ux.x‘&‘?A .sulu Q- | tNoma [1Snepa. Thio!  Tako2  Peso (3] b seccionsce
Perapapeies % Fuwree n Parde " fswios " tdotn ~
. 143 1 g 1 1 3 4 3 . 7 L} $ wou F» ERG ¥ IR 1 55 ”o®»
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2. Presione la letra que aparece en la informacioén sobre teclas segun la funcion
que desee utilizar.

3. En funcién de la tecla que presione, muestra informacion adicional sobre las
teclas. Por ejemplo, si esta activa la ficha Inicio ( ALT) y presiona B, se muestra
la ficha Insertar junto con la informacién sobre las teclas relativa a los grupos
de esa ficha.

Para cancelar la accion que esté realizando y ocultar la informacién sobre teclas,
presione nuevamente la tecla ALT.

( FICHA INICIO Y SU CINTA DE OPCIONES ]

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

Portapapeles O
Pegar

Portapapeles &

El Portapapeles de Microsoft Office Word 2013 permite copiar, pegar y cortar varios
elementos de texto o graficos de documentos de Office u otros programas. Por
ejemplo, puede copiar texto de un mensaje de correo electronico, datos de un libro o
una hoja de calculo, un grafico de una presentacion entre otros y pegarlos todos en
un documento. Al utilizar el Portapapeles de Office, puede organizar los elementos
copiados como desee en el documento.

Cortar

Permite cortar (quitar, mover) texto o graficos de un documento.
Primero seleccione lo que dese cortar.

Haga un clic en esta opcion o pulse Ctrl + X, automaticamente lo que
selecciond desaparece del lugar donde se encontraba

Copiar

Permite copiar texto o graficos de un documento.

Primero seleccione lo que dese copiar.

Haga un clic en esta opcion o pulse Ctrl + C, automaticamente lo que
selecciond se almacena dentro del portapapeles hasta que lo pegue o
realice una copia diferente

o Copiar Formato
b Permite copiar el formato de un texto o de algunos graficos basicos,

como bordes y rellenos de un sitio para aplicarlo en otro.
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1. Primero seleccione el texto o el grafico que tiene el formato que
desea copiar.

2. Haga clic en Copiar formato o pulse Ctrl + Mayus + C; el puntero se
transforma en un icono de pincel.

3. Arrastre el puntero sobre el texto al que desea aplicar el formato que

copio y haga clic.
NOTA

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

que desee dar formato y cuando termine presione Esc, o haga clic sobre el botén
Copiar formato.

< Pegar
| Permite pegar el texto o graficos copiados que se encuentran en el
pegar  Portapapeles.

= -

Pegar

v

Opciones de pegado:

tstablecer Pegar predeterminado

Pegado especial
Permite pegar el texto o graficos copiados que se encuentran en el
portapapeles con el formato que seleccione de la lista.

ol ’ Pegado especial 2 n
Origen: Documento de Microsoft Word
1 Documento de Microsoft Word
Pegar Como:
N ®) Pegar: Mapa de bits Mostrar como icon
. Sacer Wkioda Imagen (metarchivo mejorado)

T limagen (GIF)
Portapapeles f« imagen (PNG)

Imagen (JPEG)
Objeto grafico de Microsoft Office

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como formas.

Aceptar Cancelar
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..Coémo activar el Portapapeles de Office?
Permite ver el Portapapeles de Office

El Portapapeles de Office funciona con los comandos estandar Copiar

y Pegar.
1. Copie un elemento en el Portapapeles de Office para agregarlo a la
coleccion.

2. Acontinuacion, péguelo desde ahi cuando lo desee en un documento
de Office. Los elementos reunidos permaneceran en el Portapapeles
de Office hasta que cierre todos los programas de Office o elimine
los elementos del panel de tareas Portapapeles.

Portapapeles v

Pegar todo Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

-

Opoones -

Tras cerrar todos los programas de Office, sélo queda en el Portapapeles el ultimo
elemento copiado. Al salir de todos los programas de Office y reiniciar el equipo, se
borran todos los elementos del Portapapeles de Office.

..Coémo cambiar el aspecto del Portapapeles de Office?
1. En el panel de tareas del Portapapeles, haga clic en Opciones.

Portapapeles e
Pegar todo Bocrar todo

Haga ¢ic en ol elemento que desea

pegar

Mostrar agtomaticamente el Portapapeles de Office
Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
Porta

Recopilar sin mostrar e papeles de Office

E Mostrar el jcono del Por

M Mostrar estado cerca de 1a barra de tareas al copiar

apapeles de Office en 1a barra de tareas

2. Haga clic en las opciones que desee.
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OPCION

DESCRIPCION

Mostrar automaticamente
el Portapapeles de Office

Se muestra automaticamente el Portapapeles de
Office al copiar elementos.

Mostrar Portapapeles de
Office al presionar Ctrl+C
dos veces

Muestra automaticamente el Portapapeles de
Office al presionar Ctrl+C dos veces.

Recopilar sin mostrar en el
Portapapeles de Office

Copia automaticamente elementos en el
Portapapeles de Office sin mostrar el panel de
tareas Portapapeles.

Mostrar el icono del Por-
tapapeles de Office en la
barra de tareas

Muestra el icono ||} Portapapeles de Office en el
area de estado de la barra de tareas del sistema
cuando el Portapapeles de Office esta activo. La
opcion esta activada de manera predeterminada.

Mostrar estado cerca de la
barra de tareas al copiar

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

Z_Coémo inhabilitar el Portapapeles de Office
Siga uno de los procedimientos siguientes:

* En el panel de tareas del Portapapeles, haga clic en el boton Cerrar.

Portapanelec - X
Mover
Pegar todo Tamafo
::g:f:i cenedl ge"ar

N

-l

Opo

nes -

* En el panel de tareas Portapapeles, haga clic en la flecha y, a continuacién, en
el menu, haga clic en Cerrar.
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2 Como eliminar elementos del Portapapeles de Office
En el portapapeles de office puede eliminar los elementos uno por uno o todos a la

vez, siga uno de estos procedimientos:

» Para eliminar un elemento, haga clic en la flecha junto al elemento que desea
eliminar y haga clic en Eliminar.

Portapapeles s

Pegar todo Borrar todo

Haga dlic en el elemento que desea
pegar.

)

&

.7] Pegar
X  Eliminar

Opciones ~

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

Portapapeles s

Pegar todo Borrar todo

Fuente

Aumentar tamario de fuente
Tamafio de fuente Disminuir tamafio de fuente

Cambiar mayusculas y minusculas

Tipo de fuente /

Calibri (Cuerp - |11° ~| A A" Aa*® A"\ Borrar todo el formato

N KS - -aex, X A-%-A-

/ Fubnte n
Negrita Color de fuente
. Color de resaltado del texto
Cursiva

Subcavadeo Efectos de texto y tipografia

Tachado Superindice

Subindice
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Tipo de Fuente (letra)

1. Seleccione el texto que desee maodificar | Arial Unicode ~
2. Haga clic en el botdn !
3. Seleccione el tipo de fuente

4. Digite texto

12 -
Tamaiio de la Fuente
1. Seleccione el texto que desee modificar
2. Haga clic en el botdn
3. Seleccione el tamafio de la fuente que desee 12
4. Digite texto '

Aumentar tamafio de Fuente
1. Ubiquese en el texto que desee aumentar el tamafio de la fuente
2. Haga clic en el botdn -

A

3. Conforme vaya haciendo clic, notara que el tamafo de la fuente va incrementando

Disminuir tamaio de Fuente
1. Ubiquese en el texto que desee disminuir el tamafio de la fuente
2. Haga clic en el boton -

3. Conforme vaya haciendo clic, notara que el tamafo de la fuente va disminuyendo

Borrar formato
» Ubiquese en el texto que desee borrar el formato de fuente
» Haga clic en el botén

A
&

» El texto se cambiara al formato predeterminado. (Tipo de fuente: Time New
Roman; Tamano de la fuente: 12)
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Negrita, Cursiva, Subrayado, Tachado
1. Para colocar negrita N , cursiva K , subrayado S , tachado abe , solamente

debe hacer clic en la opcion que desee.

2. Digite texto.

3. También puede seleccionar el tipo y el color del subrayado que desee haciendo
clic en la flecha pequefia del boton S ~

Colores del tema

o
II"IIIIII

Colores estandar
L EEEEn

Subindice y Superindice

1. Digite texto

2. Seleccione el texto que desea transformar en subindice o en superindice

3. Haga clic en el botdn que necesite usar; subindice X. o superindice x°
Ejemplo: H,0

Cambiar Mayusculas y Minusculas
Seleccione el texto que desee transformar

Haga clic en el botdon se despliegan 5 opciones con las que puede trabajar

Aa~
[ipo oracion
minuscula
MAYUSCULAS
Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar MAY/min

a)Tipo oracién: La primera letra la escribe con mayuscula y el resto con
minusculas. Ejemplo:
Guia practica de word 2013.

b)Minusculas: Todo el texto se transforma en minusculas. Ejemplo:
guia practica de word 2013.

c)Mayusculas: Todo el texto se transforma en mayusculas. Ejemplo:
GUIA PRACTICA DE WORD 2013.
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d)Poner en mayusculas cada palabra: El inicio de cada palabra empieza con
mayuscula. Ejemplo:
Guia Practica De Word 2013.

e)Alternar MAY/min: El texto se transforma en mayusculas o minusculas de
forma alternada. Ejemplo:
GUIA PRACTICA DE WORD 2013.

Color para resaltar texto
1. Seleccione el texto que desee resaltar con color

2. Haga clic sobre la flecha de este boton alby _

3. Seleccione el color que desee; observara que cambia el aspecto del texto como
si estuviera marcado con un resaltador o marcador

ay .

o EN
EEEEN
EENTE

Sin color

Color de la fuente A -
1. Seleccione el texto que desee cambiar de color e
2. Haga clic sobre la flecha de este botdn

3. Seleccione el color que desee ~
. Automatico

Colores del tema

Colores estandar
L] | EEEEN

a
v Mas colores.

] Degradado 4

Personalizar Fuente
1. Haga clic sobre la esquina inferior del grupo fuente, como se muestra en la

figura.

Arial Unicode~|{12 ~| A A A By
N K S ~abe X; X 5 A-
Fuente

2. Inmediatamente muestra el cuadro de dialogo Fuente, donde puede especificar
como desea que aparezca el texto
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Fuente t/

Fuente d
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafo:
Arial Unicode Ms | Normal 2
|Arial ~ 8 ~
Arial Black 1 9 I
Arial Narrow ! 10 -
Arial Rounded MT Bold 1 |
i
Color ggme: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico V| | (ninguno) v| | Automitico v
Efectos
[ rachado [ versalitas
[ poble tachado [[] Maytsculas
O Superingdice O Qculto
[[] subindice
Vista previa
Arial Unicode MS
Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

como pregs inad J Efe_aosdemo:_ Aceptar t Cancelar

Parrafo

Lista multinivel Aumentar sangria

Numeracion Disminuir sangr/ Ordenar
Vifietes Mostrar todo
‘\

=i &= A T

—————p Bordes

“s
(1]
«

Alineara laizquierda e 8. = = =

M
Centrar

Justificar Sombreado

Alinear a |a derecha Interlineado
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Vinetas
1. Seleccione él o los parrafos que desee modificar
2. Haga clic en el boton Vinetas —

. —

3. Seleccione el tipo de vifieta que desee aplicar

Biblioteca de vifietas
)
Neguo @ (o] n + o
r v
Vinietas de documento

e O @& n

Definir nueva vifleta

Personalizar viinetas

1. Seleccione él o los parrafos que desee modificar
2. Haga clic en el boton Vifietas e

.

3. Elija definir nueva vifieta, y se presentara la siguiente ventana

Definir nueva vifieta ? “

Vifieta
Simbolo... Imagen... Fuente...
Alipeacion:
lzquierda 3
Vista previa

Cancelar

4. Haga clic en el botén Simbolo, y podra seleccionar la figura para la nueva vifieta.
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Simbolo » Il

Fuente: Symbol ﬂ

wlzl3loel&ls] ([)[e]+].[=].]/]0]1]2]3]4]5]6]7 2}
8l9|:|:[<[=|>|?]|=z|A|B|X|a|E|®|T|H|I|[8|K[A[M|N]|O

nielpls|T|Ylc|QIE[Y|Z|[]]]]L lalplyld]eloly

nitjelk|i|lplv|o|x(b|plo|tiv|mle|&|y|l|[{]|]|][}][~]|0

D|jo|pjo|D|jojojojo|ojo|o|ojo{ojo|ojo|D]jojojo|o|D

plojolojojojojojo|xy| || /|x|fle|e|v]|alol T|o

*l1E|"|2|x || -:-===.I—.JNS:R‘;J’ZMI{'I'D..V

Simbolos utiizados ecientemente: 0000200000
¢l€|e|¥|0|® ™ t]=[<|2|+[x|=|u|a|p|n|a|z|®|®]§]t]
Nombre Unicode:

Symbok 183 Codigo de cardcter; 183 de: Simbolo (decimal) VI

Aceptar Cancelar

N

5. Al seleccionar el tipo de fuente tendra varias alternativas para definir la nueva
vifieta. Si ya encontro la figura que buscaba, seleccidnela y presione Aceptar, y
nuevamente Aceptar. Ejemplo:

e Maritza
*  Gregory
* Ana

Numeracidén
1. Seleccione él o los parrafos que desee modificar
2. Haga clic en el boton Numeracion  : —

3 —

-

3.  Word automaticamente creara una numeracion, escribiendo el numero, seguido
de éste un punto (1.)

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

Personalizar Numeracidén
1. Seleccione él o los parrafos que desee modificar
2. Haga clic en el botdon Numeracion

q —
2 —

3 —
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Biblioteca de numeraciéon

1 1)-

Ninguno | 2- 2)
3 3)
I -| |A a)-
[ 8 b)
[ | C <)
a 1
b [

Formatos de numeros de documentos
, 12,
2 29
3 32

Definir nuevo formato de nimero..

Elija el tipo de formato que necesite, si no le gusta ninguno seleccione Definir
nuevo formato de nimero; y se presentara la siguiente ventana

Definir nuevo formato de nimero  ? “

Formato de nimero
Estilo de nimero:
1,23 . E Fugnte...
Formato de nimero:
6.

Alipeacion:

lzquierda

Vista previa

Cancelar

Elija el nuevo estilo del numero, personalice el tipo de fuente, el formato del
mismo y la alineacion. Pulse aceptar. Ejemplo

1°Maritza

2°Gregory

3°Ana
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Aumentar o disminuir sangria
1. Seleccione el texto o el parrafo que desea cambiar.

2. Haga clic en el boton que necesite modificar: Disminuir sangria <= o
aumentar sangria €=

Ordenar alfabéticamente

1. Seleccione el texto de una lista con vifietas o numerada.

2. En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Ordenar se presenta el
siguiente cuadro de dialogo. él

Ordenar texto :

Ordenar por

9‘ Ascendente

Parrafos V| Tipo: |Texto |
: () Descendente
Luego por
o ®) Ascendente
ipo: |Texto
Descendente
Luego por
& @) Ascendente
ipo: | Texto

Descendente
La lista sera

() Con encabezado  (®) Sin encabezado

Opciones... Cancelar

3. En el cuadro de didlogo Ordenar texto, en Ordenar por, haga clic en Parrafos
y en tipo seleccione Texto; a continuacion, elija ascendente o descendente y
pulse aceptar.

Alinear el texto a la izquierda o a la derecha
1. Seleccione el texto que desea alinear.

2. En laficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Alinear a la izquierda
= oenAlinear aladerecha. =

Centrar el texto

1. Seleccione el texto que desea centrar.

2. Haga clic en Centrar . _—

Justificar el texto

Puede justificar el texto, lo que podria hacer que la ultima linea de texto del parrafo
fuera significativamente mas corta que las demas lineas.

1. Seleccione el texto que desee justificar.

2. En laficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Justificar .
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Interlineado

El interlineado determina la cantidad de espacio en sentido vertical entre las lineas
de texto de un parrafo. El espacio entre parrafos determina la cantidad de espacio
encima o debajo de un parrafo.

De forma predeterminada, las lineas se separan con espacio simple, con un espacio
ligeramente mayor a continuacion de cada parrafo.

—_

Seleccione el parrafo cuyo interlineado desea cambiar.
2. Haga clic en el botén Interlineado . 4
="

3. Inmediatamente muestra varias opciones.

Opciones de interlineado...
t = Agregar espacio aptes del parrafo |

v Aaregar espacio después del parrafo

Siga uno de estos procedimientos:

» Seleccione con un clic el nimero de espacios entre lineas que desea usar. Por
ejemplo, si hace clic en 2,0; el texto seleccionado se separa con doble espacio.

» Para definir medidas de espaciado mas precisas, haga clic en Opciones de
interlineado y, a continuacion, seleccione las opciones deseadas en Espaciado.

pamafo 2 IEN

Sengriay wipaco | Lineas y st de o
Garersl
Ahraacn d

Moptl e eiguens  Teno ndepesseme v

Sangyre
Tqeerda Uon B Tapeget [
Qe o 5 Sy bances v| ctaem =
Sengrus umetnca
Frpacado
Antagior Opto 4 wracipeacks (B
Pastertor om |2 “enclo v 2

¥ 1 agrepm Eigeos entre plrrales O pries ek

Vs previa

P e metdus de mpecads mie Jrecas, bags e @ Opocom d seineds v, 4
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Opciones de interlineado
Sencillo

Esta opcion se ajusta a la fuente de mayor tamafno de esa linea, mas una
pequefia cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio adicional
varia dependiendo de la fuente utilizada.

1,5 lineas
Esta opcién corresponde a una vez y medio el interlineado sencillo.

Doble
Esta opcién equivale al doble del interlineado sencillo.

Minimo
Con esta opcion se define el interlineado minimo necesario para ajustarse a
la fuente o el grafico de mayor tamafo de la linea.

Exacto
Esta opcién establece un interlineado fijo que no ajusta Microsoft Office
Word.

Multiple
En esta opcion se establece un interlineado que aumenta o reduce el
interlineado sencillo en un porcentaje que especifique. Por ejemplo, al definir
un interlineado de 1,2 se aumentara el espaciado en un 20 por ciento.

Sombreado
Colorea el fondo del texto o parrafo seleccionado 7
1. Seleccione el texto que desea colorear [\) -

2. Haga clic en Sombreado
3. Y seleccione el color que desee

Borde

En Microsoft Office Word 2013, los bordes pueden agregar interés y énfasis a
distintas secciones del documento. Se puede agregar bordes a paginas, texto,
tablas y celdas de tablas, objetos graficos e imagenes.

Puede agregar un borde a uno o a todos los lados de cada pagina de un documento,
a las paginas de una seccion, solo a la primera pagina o a todas las paginas excepto
la primera. Puede agregar bordes de pagina en muchos estilos de linea y colores,
asi como diversos bordes graficos.

Puede separar texto del resto del documento agregando bordes.

Lorern ipsumn dolor sit annet,
consedetuer adipiscing dit

Puede agregar bordes a una tabla o a una celda de tabla especifica.
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Puede agregar bordes a objetos

de dibujo e imagenes; o también cambiar o aplicar

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

Si desea aplicar bordes adiciona

1. Seleccione los parrafos o fila
2. Hagaclicenelboton - B

les siga los siguientes pasos:

s a los que desea aplicar bordes.
ordes , el cual tendra activado el ultimo borde.

3. Sidesea otro seleccidnelo en la lista desplegable que aparecera.

Borde jnferior
Borde superior
Borde izquierdo
Bordg derecho
Sin borde

Jodos los bordes

}| Bordes externos

Bordes ipternos
Borde horizontal interno
Borde yertical interno

Borde diagonal descendente

' Borde diagonal ascendente

]

Linea horizontal
Dibyjar tabla
Ver cuadriculas

Bordes y sombreado.

Para eliminar los bordes, debera elegir la opcion Sin borde, lo que desactivara

todos los bordes que tiene la sel
debera presionar sobre la opcién

eccion, o si solo desea activar uno de los bordes
que necesite.

También podra aplicar o modificar los atributos de los bordes eligiendo la opcién

bordes y sombreado.

Bordes y sombreado ? “
Bordes Borde de pagina | Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
A Haga clic en uno de los diagramas de
Ninguno la izquierda o use los botones para
aplicar bordes
| o
W | — )
E 3 Cglor:
2 5 Automatico V.
g, l Personalizado Ancho:
L) % pto
Aplicar a:
parrafo v }
Opciones...
Aceptar Cancelar
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En la ficha Bordes, en el cuadro de Valor podra seleccionar un tipo de borde
predeterminado, en los cuadros de Estilo, Color y Ancho, podra modificar el
atributo de las lineas del borde, fijese en la figura anterior.

Al presionar el botéon de Opciones puede especificar el margen inferior que tendra
el texto que se encuentra dentro, con respecto al borde.
Opdiones de borde y sombreado ? “

Desde ¢ texto

Superior: | 1pI8 izquierdo: 4 pto

-
-
-

“r <

iferior:  |1pto Derecho:  4pto

Vista previa

Aceptar Cancelar

Para aplicar o eliminar bordes dentro de este cuadro de Vista Previa, debe hacer clic
sobre el borde de la muestra.

NOTA
Todos los efectos solo se aplican a un parrafo seleccionado, en la ficha borde de
pagina, podra aplicar bordes a todo el documento.

Estilos

o AaBl saBbCcDd 4aBbCcL AaBbCcl AAB 9

cita 1 Descripc... Enfasis ¥ Normal Puesto <=

Estilos [

En Microsoft Office Word 2013 no soélo puede aplicar un estilo especifico de forma
sencilla y rapida, sino que también puede elegir un conjunto de estilos que se
combinan para crear un documento coherente y atractivo disefiado para un fin
especifico.
Lo unico que debe hacer es elegir el conjunto de Estilos rapidos adecuado para el
tipo de documento que va a crear.

o AaBl saBveedd 4aBbCeL | AaBbCel AAB

» AsBbC AaBbCc AaBbt AaBbC AaBbCel

{aBbCcl AaBbCel A4aBbCcL AaBbCel
Texto en it T 1
L}
AABBCC] AABBCC AABBCC AaBbCel

]

>

-
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2Como agregar un estilo nuevo a la galeria de Estilos?
1. Seleccione el texto que desea crear como un nuevo estilo. Por ejemplo,

quizas desee que las palabras Reporte empresarial siempre aparezcan en el
documento con el estilo Titulo 1 y color rojo.

2. En estilos haga clic en Titulo 1 y en fuente elija el color Rojo.
3. Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la seleccion, elija Estilos
y después Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? “

Nombre:

Vista previa del estilo de parrafo:

Estilo1

Modificar... Cancelar

4. Asigne al estilo un nombre como, por ejemplo, Reporte empresarial, y haga clic

en Aceptar. El estilo creado aparece en la galeria Estilos con el nombre que le
asigno.

AaBbCcl

Enfasis

AaBbCcl

I Normal

e AaBb( | AaBbCcI
Reporte e... | Subtitulo

AaBbCA AaBb( AaBRLricrzc

Texto enn... Titulo Titulo 1 1 Titulo 3

AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCei AaBbCcl

1Sin espa... Enfasis sutil Enfasis int... Cita

AaBbCci AABBCC AABBCC AABBCC

Cita desta... Referenci.. Referendi.. Titulo del...

AaBbCcl

1 Parrafo ...

Mover un estilo a la galeria Estilos
1. En la ficha Inicio, haga clic en el iniciador del cuadro de dialogo Estilos

o AaBl asmvcena daBbCel |AaBbcel AAH

cita 1 Descripc... Enfasis T Normal Puesto -

Estilos =
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2. Acontinuacion, pulse el botén Opciones, como se muestra en la imagen anterior
resaltado con color amarillo.

Estilos v X

Borrar todo
13,5 pto, Negrita
acicollapsed!
acicollapsed2
acicollapsed3
aciollapseds
[sdcotapsess -]
Acrénimo HTML a
Anal Unicode MS
Arial Unicode MS, 14 pto, N
Arial Unicode MS, 14 pto, N
Arial Unicode MS, Centrado
Arial Unicode MS, Centrado,
Anial Unicode MS, Centrado
Arial Unicode MS, Centrado
Anal Unicode MS, Centrado.
Arial Unicode MS, Centrado
Arial Unicode MS, Centrado
Arial Unicode MS, Centrado

s oe o

Mostrar vista previa

Deshabiltar estdos vinculados

Ul % % Opgiones.

3. En Seleccionar estilos que desea mostrar, haga clic en Todos los estilos y
pulse Aceptar.

Opciones del panel de estilos ? “

Seleccionar estilos que desea mostrar:

Todos los estilos E]

Recomendado

En uso

En el documento actual
Todos los estilos

[V FOrMgts ae parrars
m Formato de fyente
[v] Formato de pumeracién y vietas

Seleccionar cdmo se muestran los nombres de estilo integrados
[ Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior
D Qcultar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo

(®) Solo en este doc to () Do tos nuevos basados en esta plantilla

{ Aceptar Cancelar

Quitar un estilo de la galeria Estilos

1. En la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic con el botén secundario
del mouse en el estilo que desea quitar de la galeria.
2. Haga clic en Quitar de la galeria Estilos.

Al quitar un estilo de la galeria Estilos no se elimina el estilo de las entradas que
aparecen en el panel de tareas Estilos. En el panel de tareas se incluyen todos los
estilos del documento.
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Cambiar un estilo

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

o AaBl saBbcedd AaBbCcL AaBbCcl AAB .

cita 1 Descripc...  Enfasis 1 Normal Puesto |<

Estilos =

Aplique al texto seleccionado los nuevos atributos que desea usar.

Por ejemplo, puede que desee cambiar el tamano en puntos del estilo Titulo 1

de 16 puntos a 14 puntos.

4. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic con el botén secundario en el
estilo que desee cambiar.

5. Haga clic en Actualizar para ajustar a seleccion.

wn

Todo el texto que tenga el estilo modificado cambiara automaticamente para que
coincida con el nuevo estilo definido.

Edicion
@& Buscar ~
3ac Reemplazar
L‘i; Seleccionar ~
Edicién
Buscar

1. Enla ficha Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en el boton @4 Buscar ~

2. En el cuadro Navegacion, escriba el texto que desee localizar.

Navegacion ot
0~

TITULOS PAGINAS RESULTADOS

Texto, comentarios, imagenes... Word puede
encontrar cualquiera de estos elementos en
su documento.

Use el cuadro de biisqueda para encontrar
texto o la lupa para todo lo demés.
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Siga uno de estos procedimientos:

a) Para buscar una a una las apariciones de una palabra o frase, haga clic en las
flechas para bajar o subir a la siguiente palabra encontrada

Navegacion v X
ficha X -
Resultado 28 de 257 |

TITULOS PAGINAS  RESULTADOS

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

Reemplazar
1. Enla ficha Inicio, en el grupo Ediciéon, haga clic en Reemplazar

&.c Reemplazar

Buscar y reemplazar ? n
Buscar Reemplazar Ira
Buscar: | 5
Reemplazar conc v
B> Cancelar

2. En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee localizar y en el cuadro
Reemplazar con, escriba el texto de reemplazo. Siga uno de estos
procedimientos:

a)Para buscar la siguiente aparicion del texto, haga clic en Buscar siguiente.
b)Para reemplazar una apariciéon del texto, haga clic en Reemplazar. Después
de hacer clic en Reemplazar, Office Word 2013 ira a la siguiente aparicion del

texto buscado.

c)Para reemplazar todas las apariciones del texto, haga clic en Reemplazar
todos.
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Para cancelar un reemplazo en curso, presione ESC.

Seleccionar
Permite seleccionar texto u objetos el documento.
1. Haga clic en la opcién que necesite

1 Selecoonar *

glecOona 1odo

a) Seleccionar todo: Selecciona todo el documento, es decir selecciona todo el
texto y todos los objetos

b) Seleccionar objetos: Cambia el cursor de seleccién para que pueda seleccionar
y mover objetos. Selecciona los objetos que incluyen areas de lapiz, formas y
texto.

c) Seleccionar texto con un formato similar.

d) Panel de seleccion: Muestra una lista de todos los objetos.

[ FICHA INSERTAR Y SU CINTA DE OPCIONES ]

Al seleccionar la ficha Insertar, muestra la cinta de opciones que contiene, ésta cinta
se encuentra formada por diez grupos: Paginas, Tablas, llustraciones, Aplicaciones,
Multimedia, Vinculos, Comentarios, Encabezado y Pie de Pagina, Texto y Simbolos.

Paginas
Paginas
-l
 J—
Portada Pagina Salto de
= en blanco pagina
Pagmnas
Portada

Haga clic en el botén Portada
Se despliega una galeria de portadas, seleccione la que le guste y se aplicara en la
primera pagina del documento.
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Integrado

Con bandas Cortar (oscuro)

B con bandas

Bandas de color con gran titulo en negrita
revertir el texto de la informacién de contz

[® Mas portadas de Office.com »

[% Quitar portada actual

(=}

Pagina en Blanco

1. En la ficha Insertar, haga clic en la flecha inferior de Paginas.
2. Haga clic en el boton Pagina en Blanco | insertara una nueva pagina en

blanco en la posiciéon del cursor.

Salto de Pagina

Pagina
en blanc

1. En la ficha Insertar, haga clic en la flecha inferior de Paginas.

2. Haga clic en el boton Salto de Pagina ' iniciara la pagina siguiente en la
posicion actual del cursor. Salto de
) padgina
Tablas

Microsoft Word 2013

==

Tabla

-

Insertar tabla

[]

[

[]
NN
I I
I |
HREEE NN

2z} Insertar tabla...

T Dibujar tabla

Bk Convertir texto en tabla..

Hoja de calculo de Excel

EH Tablas rapidas »
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Una tabla es una forma perfecta de organizar informacién en un documento.
Microsoft Office Word 2013, presenta algunas alternativas para crear tablas las
mismas que a continuacion se detalla:

Insertar una Tabla

1. Haga clic donde desee insertar una tabla.

2. Enlafichalnsertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tablay, a continuacion,
seleccione el numero de filas y columnas que desea usar. Se dibujara la tabla
con el numero de filas y columnas seleccionadas.

=

Tabla

-

Tabla de 7x6

I |
I
COOOOOOn

ED Insertar tabla...
V Dibyjar tabla
E-ﬁ Hoja de calculo de Excel

ER Tablas rapidas »

Utilizar la opcioén Insertar tabla
La opcidn Insertar tabla permite especificar las dimensiones de la tabla y aplicar el

formato antes de insertar la tabla en un documento.
Haga clic donde desee insertar una tabla.

En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla, a continuacion,
haga clic en Insertar tabla y aparecera la siguiente ventana.

Insertar tabla  ? n

Tamario de la tabla

N =~

NGmero de golumnas: -

~
4r <>

Namero de filas:
Autoajuste

(®) Ancho de columna fijo: Automdtico

E: Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la yentana

] Recordar dimensiones para tablas nuevas

uc:pur Cancelar
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3. En Tamaio de la tabla, escriba el nimero de columnas Yy filas.
4. En Autoajuste, elija las opciones necesarias para ajustar el tamafo de la tabla.
5. Finalmente pulse Aceptar y se dibujara la tabla en el documento.

Dibujar tabla

Permite crear una tabla dibujando las filas y columnas que desee. Puede dibujar
una tabla compleja; por ejemplo, una con celdas de diferente alto o un nimero
variable de columnas por fila.

1. Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla.
2. En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla, y después, en
Dibujar tabla.

Oibufar tabla

3. El puntero se convierte en un lapiz.
4. Paradefinirlos limites exteriores de la tabla, dibuje un rectangulo. A continuacion,
dibuje las lineas de las columnas y de las filas dentro del rectangulo.

rimero... luego. ..

N

o bien...""

y todo igual...
i

5. Para borrar una linea o bloque de lineas, al momento que se elige la opcién
de Dibujar tabla se activa un nuevo menu Presentacion, elija de la cinta de
opciones en el grupo Dibujar, la opcién Borrador.

WH S OW(a Documentod - Word

‘ NSERTAR  DSERO  DISERO D

Seleccionae* [V Dibujar tabla

Ve (o) | X
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6. Haga clic en la linea que desee borrar y se eliminara automaticamente.
7. Unavez dibujada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o inserte
un grafico.

Convertir texto en tabla
Esta opcion permite dibujar una tabla cuando el texto se digitd primero en el
documento.

1. Inserte caracteres separadores, como comas o tabulaciones, para indicar donde
desea dividir el texto en columnas. Utilice marcas de parrafo para especificar
donde desea que comience una nueva fila. Por ejemplo, en una lista con dos
palabras en una linea, inserte una coma o una tabulacion detras de la primera
palabra para crear una tabla de dos columnas. Ejemplo:

Nombres;Apellidos
Ana;Rodriguez
Luis;Valencia

2. Seleccione el texto que desee convertir.

Nombres;Apellidos

Ana;Rodriguez

Luis;Valencia

3. En la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla y, a continuacion,
haga clic en Convertir texto en tabla.

.

Tabla

Insertar tabla B ?
Convertir texto en tabla Convertir texto en tabla [ x|
Divide el contenido de una columna de texto Tamafo de la tabla
bl e [ Nimero de columnas: H

“r 4

w0 de T

Autodpuite
®) Ancho de columna fio: Asomitico S

Zutoaustar al contersdo

Permite elegir como dividirla: con e

o dividiendo a cada coma, punto u otro Autosjustar 8 la yestans
caracter
. Separar texto en

@ Mas informacién

pamafos @) Pugtos y comas
i Convertir texto en tabla. Takulaciones Qere
e
Ly 3 de calculo de Exce
Aceptar Cancelar
8 Tablas rapidas »
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4. En el cuadro de dialogo Convertir texto en tabla, bajo Separar texto en, haga
clic en la opcién del caracter separador usado en el texto.

5. Seleccione cualquier otra opcion que desee y pulse aceptar. La informacion se
presentara dentro de una tabla.

Nombres Apellidos
Ana Rodriguez
Luis Valencia

Tablas rapidas
Puede utilizar la creacién de tablas rapidas para insertar tablas basadas en una

galeria de tablas con formato previo. Las plantillas de tabla contienen datos de
ejemplo para ayudar a visualizar el aspecto que tendra la tabla cuando se agregue
datos.

1. Haga clic donde desee insertar una tabla.

Insartar tabita

' " o o a " '
Catendario &

y Con subtindos 1

s o ik et
bt b s s bt o

sl 20

ot ool Cobe 18 Com subtituios 1

Jo ox 213 sams mecsnns G5 i S 1

2. En la ficha Insertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tabla, elija Tablas
rapidas y, a continuacion, haga clic en la plantilla que desee usar.

Crde ey e xa
o Loy m e -
Ve A e e o
Linls de Labds
i . S— |
s

T

A1 4
LR
-

3. Reemplace los datos incluidos en la plantilla con los datos deseados.
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Colocar una tabla dentro de otra
Las tablas incluidas dentro de otras tablas se denominan tablas anidadas y se
suelen utilizar para disefiar paginas Web. Si imagina una pagina Web como una
gran tabla que contiene otras tablas (con texto y graficos dentro de distintas
celdas de la tabla), puede distribuir los distintos elementos de la pagina.

Puede insertar una tabla anidada haciendo clic en una celda y, a continuacion,
usando cualquiera de los métodos de insertar tablas, o bien, puede dibujar una
tabla en el lugar donde desea colocar la tabla anidada. También puede copiar y
pegar una tabla existente dentro de otra tabla.

Eliminar una tabla y su contenido
1. Haga clic en la tabla.

2. Enelmenu Presentacion, en el grupo Filas y Columnas, haga clic en Eliminar,
y se eliminara la tabla completa.

o

Eliminar Insertar Insertar Insertara |Insertar a
= arriba debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas e

Borrar el contenido de una tabla
1. Enla ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Mostrar u ocultar.

=4 ERAE XA

J—— [— —_— o | —
c— arm— — — —_— w w

Parrafo =

2. Seleccione los elementos que desee borrar de la siguiente manera:
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PARA SELECCIONAR

SIGA ESTE PROCEDIMIENTO

Una celda

Haga clic en el borde izauierdo de la celda. .
o

Una fila

Haga cli- m—==-—=+-—a fila.

Y ERE

Una columna

Haga clic en la linea superior de la c|-® ila

o en el borde superior.

Celdas filas o columnas
contiguas

Arrastre el puntero por las celdas, filas o co-
lumnas que desee seleccionar.

Celdas, filas o columnas
no contiguas

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

Texto en la siguiente celda

Presione la tecla TAB.

Texto en la celda anterior

Presione MAYUS+TAB.

La tabla completa

En la vista Disefo de impresion, coloque el
puntero sobre la tabla hasta que aparezca el
controlador de movimiento de tabla y, a conti-

nuacion, haga clic en dicho controlador.

3. Presione la tecla delete.
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Agregar Filas o Columnas en una Tabla
1. Seleccione el numero de filas o columnas que desee insertar.

2. Haga clic derecho sobre la seleccion, elija la opcién Insertar.
3. Haga clic en la opcion que necesite.

Nombre de Mayusculas Minusculas
letra

| Alfa

| Beta

| Gamma

| Delta
Epsilon

| Dseda

| Eta

| Theta

lota

NmD -S®>
B LE E T

=

Kappa
| Lambda
MI

>R —-0
~x -~

k<
b
=

Ng
let
Ni

X
60 @
>plv

Ro &3 71

Sig
T
Ips
Fi

h

Psi
On .

o

i Opclones de pegedo m

1 QD % O e

|nsertar » § e a

4. Para agregar una fila al final de la tabla, situe el punto de insercion en la dltima
celda de la tabla y presione la tecla TAB

Eliminar filas y columnas de una Tabla
1. Para eliminar filas o columnas de una tabla, seleccione el nimero de filas o

columnas que desee eliminar.

2. Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion, elija la opcion Eliminar

celdas.

3. Aparecera una ventana para que seleccione la opcidn que necesite realizar.

Eliminar celdas ? “

QO Desplazar las celdas hacia arriba

() Eliminar toda la fila

() Eliminar toda la columna

Aceptar

Combinar y dividir celdas

Cancelar

1. Para combinar celdas, primero seleccione las celdas que dese unir.
2. Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion elija la opcién combinar

celdas.
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Nombre de Maytscula RS
letra b ¢

Alfa -
Beta
Gamma
Delta
Epsilon
Dseda
Eta
Theta
lota
Kappa
Lambda
Mi

™ Opciones de pegado

“

celdas

Combipgar celdas

=S A =0OINMD IT® >

3.  Word unira las celdas seleccionadas en una sola.

Dividir celdas

1. Seleccione las celdas que desee dividir.

2. Haga clic derecho con el mouse sobre la seleccion elija la opciédn dividir celdas
Word preguntara el nimero de columnas y numero de filas, escriba o seleccione

T\ Opclones de pegado

H Q . ?
— . i Dividir celdas 7 NEIM
| Gamnen |88 Nimero de columnas: 3 =
Marcelo |7 - -
{ | | Ndmgro de filas: 3 =
Combinar celdas antes de dividir
-= Aceptar Cancelar
" = u]

3. Finalmente presione el botdn Aceptar.

Cambiar el ancho de una columna o de una celda

1. Sidesea cambiar el ancho de toda una columna, sitle el puntero del ratén sobre
el borde de la columna, cuando el puntero del ratén cambie a dos flechas <»
haga clic y arrastre dicho borde a la derecha o izquierda, hasta donde sea
necesario.

2. Si desea cambiar el alto de toda una fila, sitie el puntero del ratén sobre el
borde de la fila, cuando el puntero del ratdn cambie a dos flechas —t— ,
haga clic y arrastre dicho borde hacia arriba o abajo.

3. Si desea cambiar el ancho de una sola celda seleccione la celda. Situe el
puntero del mouse en el limite de la regla horizontal, cuando cambie el puntero
a una flecha de dos puntas, haga clic y arrastre dicho limite hacia la derecha o
hacia la izquierda
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llustraciones

Insertar una imagen desde un archivo

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la imagen.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagenes
3. Busque la imagen que desee insertar.

4. Haga doble clic en la imagen y se insertara la imagen en el documento.

Para reducir el tamafio de los archivos, puede vincular (vinculo: se utiliza para
insertar una copia de informacién que se crea en otro programa en un documento
de Microsoft Word manteniendo una conexion entre los dos archivos. Cuando se
modifica la informacion del archivo de origen, los cambios se reflejan en el documento
de destino) las imagenes. En el cuadro de dialogo Insertar imagen, haga clic en la
flecha situada junto a Insertar y, a continuacién, haga clic en Vincular a archivo.

Imagenes en linea
1. Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagenes en linea

2. Se presentara la siguiente ventana, donde podra elegir si desea insertar
imagenes predisefiadas de Office o buscar imagenes en la Web.

Imagenes Insertar imagenes
en linea

G Imagenes predisefadas de Office.com od

B Bisqueda de imagenes de Bing

3. Si elige insertar una imagen predisefiada de office solo debe escribir en el
cuadro de texto el nombre de la imagen que busca y hacer clic en la lupa para
Buscar, se abrira una bitacora de imagenes donde podra seleccionar una o
varias imagenes que desee agregar en su documento y finalmente haga clic en
Insertar.
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4 VOLVER A LOS SITIOS

a Imdgenes prec diseniadas de Office.com
psultados de 1a bisqueda para pe

J[ﬁl m = ot Eail Qv B

eleccione uno 0 més elementos Insertar Cancelar

4. Si elige insertar una imagen buscando en la web, debe escribir en el cuadro de
texto la imagen que busca y hacer clic en la lupa Buscar, se abrira una serie de
imagenes donde puede seleccionar una o varias imagenes que desee agregar
en su documento y finalmente haga clic en Insertar.

«VOLVER A LOS SITIOS

Bl Bisqueda de imagenes de Bing
4100 resuitados de la blsqued: T

=) -Y Tl
v § AW

Insertar Cancelar

Formas

1. Enla ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas

2. Elija la forma previamente disefiadas como formas basicas (rectangulo,
cuadrado, circulo...), flechas de boque, diagrama de flujo, llamadas y cintas y
estrellas.

B

P be —

CoagraTa oe fhgo

X

3. Dibuje sobre el documento de Word para visualizar la forma elegida.
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SmartArt

Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacién e ideas. Puede
crear graficos SmartArt eligiendo entre los diferentes disefios, con el objeto de
comunicar mensajes de forma rapida, facil y eficaz.

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

2Como crear un grafico SmartArt ?
+ Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en 3= SmartArt

» Elija un tipo de grafico SmartArt, que puede ser: Proceso, Jerarquia, Ciclo,
Relacién, Matriz, Piramide u Otro. los graficos SmartArt se encuentran
organizados por categorias en donde podra elegir el que se ajuste a su
necesidad Haga clic en el tipo y en el disefio que desea.

Elegir un grafico SmartArt ? n
A Lista A
A - -
:/: Lista :
™ ‘
R,/ Cido =
-T—; Relacion Lista de bloques bdsica

Utiicelo para mostrar los bloques no
secuencisles o agrupados de nformacdn.
Maximiza el espacio de visualzaoon
horzontal y vertical de las formas.

Matriz

&
>

as | Imanen

Escriba el texto mediante uno de estos procedimientos:

* Haga clic en una forma del grafico SmartArt y, a continuacion, escriba el texto.

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

»  Copie texto desde otro programa, haga clic en [Texto] y péguelo en el panel de
texto.
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Panel de texto
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El panel de texto se utiliza para escribir y modificar el texto que aparece en el gréafico
SmartArt. A medida que agrega y modifica el contenido en el panel de texto, el
grafico SmartArt se actualiza automaticamente, es decir, las formas se agregan o
se quitan segun sea necesario.

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

Escribir aqui el texto x
* worg| |

* [Teto]

st WORD { [Texto]

* [Teto]

[Texto] § [Texto]

:lmﬂe bloques bisica..

En graficos SmartArt que contienen un numero fijo de formas solamente aparece
parte del texto en el panel de texto. El texto, las imagenes y otro tipo de contenido
que no se muestre se identifican en el panel de texto con una X en rojo. El contenido
que no se muestra sigue estando disponible si cambia a otro disefio, pero si
mantiene y cierra este mismo disefio, la informacion no se guardara para proteger
su privacidad.

Escriba aqui el texto x
* Punto 1 - abajo
* Punto 2 - arriba
x Punto 3

i x Punto 4

Flechas de contrapeso

Tedo lo anterior marcado con una X de color
10jo No aparecera en este grafico SmartArt
y no se guardard.

Obtener mas informacién sobre grificos SmartArt
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El panel de texto funciona como un esquema o una lista con vifietas que asigna
informacion directamente al grafico SmartArt. Cada grafico SmartArt define su
propia asignacién entre las vifietas del panel de texto y el conjunto de formas del
grafico SmartArt.

Presione ENTER para crear una linea nueva de texto con vifietas en el panel de
texto. Para aplicar sangria a una linea del panel de texto, seleccione la linea a la que
desea aplicar la sangria y, a continuacion, en Herramientas de SmartArt, en la ficha
Disefio, en el grupo Crear grafico, haga clic en Disminuir nivel. Para aplicar una
sangria negativa a una linea, haga clic en Aumentar nivel. También puede presionar
la tecla TAB para aplicar una sangria o MAYUS+TAB para aplicar una sangria
negativa en el panel de texto. Todas estas manipulaciones actualizan la asignacion
entre las vifietas del panel de texto y las formas del disefio del grafico SmartArt. No
es posible disminuir el texto en mas de un nivel desde el texto de la linea superior ni
disminuir el nivel de la forma de nivel superior.

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

Escriba aqui el texto X Direcciones
Tendencas Fuburas
® Tendencias “
® Vieges més coros | | | Viajes mas | | Prendas |
® Equpoigero | corlos | térmicas
® Verta e imdgenes | : - = x
—~ | T de |
o orocnosnaree (@8 | o) [T
* Prencias térmicas : < e
o Trages deinvieno | || Venta de || Ropa
© Ropa de agua | imagenes | de agua

Lista de jerarquias

Escriba aqui el texto X ° e
Tendencias
- Futuras
® Tendencies

* Vajpsmis conos | | Viajes m“ 1 Prendas
o Equipo igero cortos | thrmicas
® Verta de mdgenes : : -
Equi Trajes de |
® Diraccionas fulras B .;u..,‘:,o 1 .nv,i:mo
o Prendas térmicas % ,‘ 3 :
o Trajes de nvieno | Ventade | || Rope
 Ropadesgua e cahon

v

Proceso béasico...
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Si utiliza un disefio de organigrama con una forma Ayudante, una vifieta con una
linea adjunta indica la forma Ayudante.

Escriba aqui el texto X

® Administrador

¢ Empleado 1
¢ Empleado 2
Le Avyudante

Organigrama...

Si no desea todo el texto en formas independientes, cambie a un disefio distinto que
muestre todo el texto como vifietas.

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

Cuando el tamafo de fuente se comprime porque desea agregar mas texto a la
forma, también se comprimira todo el texto de las formas restantes del grafico
SmartArt al mismo tamario para mantener el aspecto del grafico SmartArt coherente
y profesional. Después de elegir un disefio, puede mover el puntero del mouse
(ratén) sobre cualquiera de los distintos disefios mostrados en la cinta de opciones
para ver qué aspecto tendra el contenido con el disefio aplicado.

Estilo, color y efectos para graficos SmartArt
En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, hay dos galerias para cambiar

rapidamente el aspecto del grafico SmartArt Estilos SmartArt y Cambiar colores.

i
I"l

Cambiar
calores =

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

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

e ——— = .
o | o —F
= o o ——— *

momn
LU

0 [ e [ e

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

e e T e T
¥ “HEL

SR .

7

x

!

==
mom oo

Los estilos SmartArt y las combinaciones de color estan disefiados para poner de
relieve el contenido.

Por ejemplo, si utiliza un estilo SmartArt 3D con perspectiva, puede ver a todos en
el mismo nivel.
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También puede utilizar un estilo SmartArt 3D con perspectiva para resaltar una
escala de tiempo que va hacia el futuro.

Tercerd
fecha
PrlmOl'a
fecha ® -
©® Segund?
fecha

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

o s 1 e R Y

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

Cuando se eligen colores, se debe considerar también si se desea que la audiencia

imprima el grafico SmartArt o que lo visualice en pantalla. Por ejemplo los colores
Tema principal estan orientados para impresion en blanco y negro.

Si las galerias integradas no son suficientes para dar el aspecto que se desea, casi
todos los elementos de un grafico SmartArt se pueden personalizar. Si la galeria
de estilos SmartArt no dispone de la combinacion correcta de rellenos, lineas y
efectos, puede aplicar un estilo de forma individual o personalizar la estructura por
completo. Si el tamafio y posicion de una forma no tienen la forma deseada, puede
mover la forma o cambiar su tamafo. Puede encontrar la mayoria de opciones de

Microsoft Word 2013 60




personalizacion en Herramientas de SmartArt en la ficha Formato. También puede
hacer clic en el boton Restablecer grafico de la ficha Disefio para quitar todos los
cambios de formato y volver a empezar.

Restable..
arafico
Restabl...

Descripcion general de rellenos, degradados y efectos 3D

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

Relleno

solido

Puede tener formas que se muestran con bordes, profundidad y que giran en un
espacio 3D.

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

et -

[Texto] § [Texto] § [Texto]

[Texto] § [Texto]

El boton Editar en 2D desbloquea temporalmente el grafico SmartArt para editarlo
de forma que puede mover y cambiar el tamafio de las formas, pero el efecto 3D se
sigue aplicando al grafico SmartArt y reaparece cuando se vuelve a hacer clic en
Editar en 2D.
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Agregar un relleno a una forma en un grafico SmartArt

1. Primero elija la accidon que desee realizar

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

» Para agregar el mismo relleno a varias formas, haga clic en la primera forma vy,
a continuacion, presione y mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace
clic en las demas formas a las que desea agregar el relleno.

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

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de forma,
haga clic en la flecha situada junto a Relleno de forma y, a continuacion, siga
uno de los procedimientos siguientes.

+ Para agregar o cambiar un color de relleno, haga clic en el color que desee.

Para no elegir ningun color, haga clic en Sin relleno.

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

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

+ Para agregar o cambiar un degradado de relleno, elija Degradado y, a
continuacion, haga clic en la variacién que desee.

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

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

» Para personalizar la textura, haga clic en Mas texturas y, a continuacion, elija
las opciones que desee.

« Para agregar un relleno de fondo para todo el grafico SmartArt, siga los
procedimientos siguientes:

- Haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en el borde del grafico
SmartArty, a continuacion, haga clic en Formato de objeto en el menu contextual.
- Haga clic en Relleno y, a continuacién, elija las opciones que desee.
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Agregar un relleno a texto en un grafico SmartArt

1.

Primero elija la accion que desee realizar
Seleccione el texto en la forma del grafico SmartArt a la que desea agregar un
relleno.
Para agregar el mismo relleno a texto en varias formas, seleccione el texto de la
primera forma y, a continuacion, presione y mantenga presionada la tecla CTRL
mientras selecciona el texto en las demas formas.

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

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

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

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

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

Para agregar o cambiar un degradado de relleno, elija Degradado y, a
continuacion, haga clic en la variacién que desee.

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

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

Para personalizar la textura, haga clic en Mas texturas y, a continuacion, elija
las opciones que desee.

Aplicar un efecto a una forma en un grafico SmartArt

Una forma facil y rapida de agregar una combinacion de efectos de aspecto
profesional al grafico SmartArt consiste en aplicar un estilo rapido. Los estilos
rapidos para graficos SmartArt (o estilos SmartArt) incluyen bordes, sombras,
estilos de linea, degradados y perspectivas 3D y se pueden aplicar a todo el grafico
SmartArt o a formas individuales siguiendo los pasos que se indican a continuacion.
Los estilos rapidos para formas individuales se denominan estilos de forma y los
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estilos rapidos para todo un grafico SmartArt se denominan estilos SmartArt. Tanto
los estilos SmartArt como los estilos de forma se muestran en miniaturas en la
galeria de estilos rapidos. Al situar el puntero sobre una miniatura, puede ver el
modo en que dicho estilo rapido afecta al grafico SmartArt o a la forma. Siga uno de
los procedimientos siguientes:

« Para aplicar un efecto a una forma, haga clic en la forma a la que desea agregar
el efecto.

» Para agregar el mismo efecto a varias formas, haga clic en la primera formay, a
continuacion, presione y mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic
en las demas formas a las que desea agregar el efecto.

« Para aplicar el efecto a todo el grafico SmartArt, haga clic en el grafico SmartArt
y, a continuacién, presione CTRL+E para seleccionar todas las formas.

* EnHerramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de forma,
haga clic en Efectos de texto y, a continuacion, siga uno de los procedimientos
siguientes.

» Paraagregarocambiarunacombinacionintegrada de efectos, elija Preestablecer
y, a continuacioén, haga clic en el efecto que desee.

» Para personalizar el efecto integrado, haga clic en Opciones 3D y elija las que
desee.

» Para agregar o cambiar una sombra, elija Sombra y, a continuacién, haga clic
en la sombra que desee.

« Para personalizar la sombra, haga clic en Opciones de sombra y elija las que
desee.

» Para agregar o cambiar un reflejo, elija Reflexién y, a continuacion, haga clic en
la variacion del reflejo que desee.

» Para agregar o cambiar un resplandor, elija lluminado y, a continuacién, haga
clic en la variacion de iluminacién que desee.

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

» Para agregar o cambiar un borde suave, elija Bordes suaves y, a continuacion,
haga clic en el tamafio que desee.

» Para agregar o cambiar un borde, elija Bisel y, a continuacién, haga clic en el
borde que desee.

» Para personalizar el borde, haga clic en Opciones 3D y elija las que desee.

» Para agregar o cambiar un giro 3D, elija Giro 3D y, a continuacion, haga clic en
el giro que desee.

» Para personalizar el giro, haga clic en Opciones de giro 3D y elija las que desee.
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No se pueden agregar varios efectos de relleno a la misma forma, pero puede
agregar un relleno y otros efectos como Borde suave o Bisel.

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

En el siguiente ejemplo, estan seleccionadas todas las formas asociadas de una
forma grande. Si desea agregar un efecto a una de las formas asociadas como, por
ejemplo, la pequefia forma circular (el marcador de imagen con el sol y montanas),
asegurese de seleccionar sélo esa forma. Si desea agregar un efecto a toda la
imagen mayor, seleccione todas las demas formas asociadas, como se muestra a
continuacion. Tenga en cuenta que el efecto se aplica a cada forma individualmente,
no al grupo de formas.

Coémo agregar un efecto al fondo de todo el grafico SmartArt,

» Haga clic con el botén secundario del mouse en el borde del grafico SmartArt y,
a continuacion, haga clic en Formato de objeto en el menu contextual.

» Haga clic en Sombra, Formato 3D o Giro 3D y, a continuacion, elija las opciones
que desee.

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

profesional a texto en todo el grafico SmartArt consiste en aplicar un estilo rapido.
Los estilos rapidos para texto se denominan estilos de WordArt. Estos estilos se
muestran en miniaturas en la galeria de estilos rapidos. Si sitta el puntero sobre una
miniatura, podra ver como afecta el estilo de WordArt al texto en el grafico SmartArt.

» Seleccione el texto en la forma del grafico SmartArt a la que desea agregar un
efecto.

» Para agregar el mismo efecto a texto en varios lugares, seleccione el texto del
primer lugar y, a continuacion, presione y mantenga presionada la tecla CTRL
mientras selecciona el texto en los demas lugares.
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* En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de
WordArt, haga clic en Efectos de texto y, a continuacion, siga uno de los
procedimientos siguientes.

@E 5 0-

« Para agregar o cambiar una sombra, elija Sombra y, a continuacion, haga clic
en la sombra que desee.

« Para personalizar la sombra, haga clic en Mas sombras y elija las opciones que
desee.

« Para agregar o cambiar un reflejo, elija Reflejos y, a continuacion, haga clic en
la variacion del reflejo que desee.

« Para agregar o cambiar un resplandor, elija Resplandor y, a continuacion, haga
clic en la variacion del resplandor que desee.

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

+ Paradarle al texto el aspecto de profundidad agregando o cambiando un borde,
elija Bisel y, a continuacion, haga clic en el bisel que desee.

« Para personalizar el bisel, haga clic en Opciones 3D y elija las que desee.

« Para agregar o cambiar un giro 3D, elija Giro 3D y, a continuacién, haga clic en
el giro 3D que desee.

« Para personalizar el giro 3D, haga clic en Opciones de giro 3D vy elija las que
desee.

« Paraagregar o cambiar la distorsion o ruta del texto, elija Transformar y después
haga clic en la distorsion o ruta que desee.

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

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

+ EnHerramientas de SmartArt, en la ficha Formato, siga uno de los procedimientos
siguientes:

@8 %

Microsoft Word 2013 66




» Para eliminar un relleno de la forma, en el grupo Estilos de forma, haga
clic en Relleno de forma y después haga clic en Sin relleno. Para eliminar
el degradado de un relleno, elija Degradado y, a continuacién, haga clic en
Sin degradado.

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

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

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

* EnHerramientas de SmartArt, en la ficha Formato, siga uno de los procedimientos
siguientes:

» Para eliminar un efecto de la forma, en el grupo Estilos de forma, haga clic
en Efectos de formas.

» Para eliminar un efecto del texto, en el grupo Estilos de WordArt, haga clic
en Efectos de texto. Siga uno de los procedimientos siguientes:

» Para eliminar una combinacién de efectos integrada de la forma, elija
Preestablecida y, a continuacién, haga clic en Sin valores predeterminados.

« Para eliminar una sombra, elija Sombra y, a continuacion, haga clic en Sin
sombra.

« Para eliminar un reflejo, elija Reflejos y, a continuacién, haga clic en Sin
reflejos.

» Para eliminar un resplandor, elija Resplandor y, a continuacion, haga clic
en Sin resplandor.

* Para eliminar bordes suaves de la forma, elija Bordes suaves y, a
continuacion, haga clic en Sin bordes suaves.

« Para eliminar un borde, elija Bisel y, a continuacion, haga clic en Sin bisel.

» Para eliminar un giro 3D, elija Giro 3D y, a continuacion, haga clic en Sin
giro.

+ Para eliminar una ruta o distorsion del texto, elija Transformar y, a
continuacion, haga clic en Sin transformacion.

Para eliminar rapidamente todas las personalizaciones de una forma, haga clic con
el botén secundario en la forma y, a continuacion, haga clic en Restablecer forma en
el menu contextual del mouse.

67 Microsoft Word 2013




Reemplazar una forma
* Puede cambiar una o mas formas del grafico SmartArt. Por ejemplo, para

indicar el final de un proceso, es posible que desee reemplazar la Ultima forma
de rectangulo en el disefio Proceso basico del tipo Proceso por un circulo.

* Haga clic en la forma que desea cambiar.

» Para cambiar varias formas, haga clic en la primera forma y, a continuacion,
presione y mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las demas
formas.

* En Herramientas de SmartArt, en la ficha Formato, en el grupo Formas, haga
clic en la flecha situada junto a Cambiar forma y, a continuacién, en la forma
que desee.

Antes de reemplazar la mayoria de las formas del grafico SmartArt o todas ellas,
intente cambiar a un diseno diferente. Debido a que los graficos SmartArt contienen
mas formas que las que se incluyen en la galeria Cambiar forma, si reemplaza una
forma y después desea restaurar la forma original, haga clic con el botén secundario
en la nueva forma y, a continuacion, en Restablecer forma. Al restablecer una forma,
se quitaran todos los cambios de formato que haya realizado, como color o ancho
de linea.

En algunos disefios para graficos SmartArt, si cambia la geometria de una forma
(por ejemplo, si reemplaza un rectangulo por un triangulo), es posible que el texto
ya no se ajuste a la forma

Grafico

Office Word 2013 incluye tipos distintos de graficos que puede utilizar para informar
sobre los niveles de inventario, los cambios organizativos, las cifras de ventas, entre
otros. Los graficos estan totalmente integrados con Office Word 2013. Al instalar
Excel, podra crear graficos de Excel en Word.

+ En laficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Grafico

Pewaie o . — "
1l Grafico
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En el cuadro de dialogo Insertar grafico, haga clic en un grafico y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Office Excel 2013 se abre en una ventana dividida y muestra datos de ejemplo
en una hoja de calculo.

A B C D
1 Columna1 Este Oeste Norte
2 terim [ 204] 356 29
3 | 2°frim. 27,4 38,9 33
4 | 3er trim. 90 40,6 49 5
5 | 4°trim. 20,4 45 51,

En Excel, reemplace los datos de ejemplo haciendo clic en una celda de la hoja
de calculo y escribiendo los datos que desee.
También puede reemplazar los rétulos del eje de ejemplo en la Columna Ay el
nombre de entrada de la leyenda en la Fila 1.

Una vez que haya actualizado la hoja de célculo, el grafico de Word se actualizara
automaticamente con los nuevos datos.

En Excel, haga clic en el botén Archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar
como.

En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione la carpeta o unidad en la
que desea guardar la hoja de calculo. Para guardar la hoja de calculo en una
nueva carpeta, haga clic en Crear nueva carpeta.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para el archivo.
Haga clic en Guardar.
En Excel, haga clic en el botén Archivo y, a continuacién, haga clic en Cerrar

Seleccionar un diseiio de grafico predefinido

1 1 .o (Y -
4 . by ! Y
Agregar dlernento Dited amisu v . g

Haga clic en el grafico al que desea dar formato. Se mostraran las Herramientas
de graficos con las fichas Disefio y Formato.

B % 0: Docsmento3® - W HERRAMIENTAS DE GRAF & WS

-'," 3
N

i
Agregar elemento Disefio
de grafico ~ rapido ~

Disefios de grifico
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* En la ficha Disefio, en el grupo Disefos de grafico, haga clic en el disefio que
desee utilizar.

Seleccionar un estilo de grafico predefinido

* Haga clic en el gréafico al que desea dar formato. Se mostraran las Herramientas
de graficos con las fichas Disefio, Presentacion y Formato.

+ En la ficha Disefio, en el grupo Estilos de disefio, haga clic en el estilo que
desee utilizar.

Estilos de disefio

1]

Cambiar manualmente el disefio de elementos de grafico

+ Haga clic en el gréfico o seleccione el elemento de grafico al que desea cambiar
el disefio.

+ Para seleccionar un elemento de grafico de una lista de elementos de gréfico;
Haga clic en un gréfico para mostrar las Herramientas de graficos y en la ficha
Disefio, en el grupo Disefios de Grafico, haga clic en Agregar elemento de
grafico y, a continuacion, haga clic en el elemento que desee agregar o cambiar.

rE
14 i
Agregar elemento Disefio
de grafico~ rapido ~

Disenos de grafico

« En la Ficha Agregar elemento de grafico, siga uno o varios de estos
procedimientos:

Ejes »

ERBREEEFEEBES

Titulgs de ejes »
Titulo del grafico 4
Etiquetas de datos »
Tabla de datos »
Barras de error >
Lineas de la cuadricula 4
Leyenda L4

Lineas »

Microsoft Word 2013 70




En el grupo haga clic en la opcién Ejes y seleccione el eje de disefio primario
que desee.

Para agregar un titulo a un eje horizontal o vertical, haga clic en Titulos de eje
y a continuacion, haga clic en la opcién que desee. Si el grafico contiene un
eje horizontal secundario, puede hacer clic también en Titulo de eje horizontal
secundario.

En el grupo Titulo del grafico, haga clic en la opcion y escriba el texto que
desee, puede colocar encima del grafico, superpuesto centrado o ninguno.

Para quitar rapidamente un titulo de grafico o de eje, haga clic en el titulo vy,
a continuacién, presione DELETE. También puede hacer clic con el botén
secundario del mouse en el titulo de grafico o de eje y, a continuacion, hacer
clic en Eliminar.

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

Para cambiar las etiquetas de datos de datos seleccione la opcién y ubiquelas
en la posicién que desee.

Para cambiar las Tablas de datos seleccione la opcién para colocar o quitar las
claves de leyenda que desee.

Para cambiar las barras de error seleccione la opcion de barras de error que
desee.

Para mostrar las lineas de cuadricula en el grafico seleccione la posicién que
desee.

GRAFICO1 ..  GRAFICO2

| |
==
| [
=
ez
s

Para mostrar leyenda en el grafico seleccione la posicién en donde desea
mostrar la leyenda.

Para mostrar las lineas de series seleccione la opciéon para mostrar o no las
lineas de serie en el grafico.
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Vinculos

Microsoft Word crea un hipervinculo al presionar ENTER o la BARRAESPACIADORA
después de escribir la direccién de una pagina Web existente, como, por ejemplo,
www.google.com.

&, Hipervinculo

|™ Marcador

Bj Referencia cruzada
Vinculos

Hipervinculo
Esta opcién permite crear un vinculo a una pagina web, una imagen, una direccion
de correo electrénico, un programa o archivo

Crear un hipervinculo personalizado a un documento. un archivo o una pagina
Web

» Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervinculo.

+ Enlaficha Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo
&, Hipervincule También puede hacer clic con el botdn secundario del mouse (raton)
en el texto o en la imagen y, a continuacion, hacer clic en Hipervinculo en el
menu contextual. Siga uno de estos procedimientos:

)

Vincular & Texto: Info. en pantalla..

iC]
necodn de cormeo electréne
Aschivo o L e

PAGINg wed
exitente Asurto:
%)
Lugar de este | D 1 de correo reciente
documento

Crear puevo
documento

Direcoién de . Quitar vinculo
cormeo

{
‘ glectrémico Cancelar

L

T —— —

« Paracrear un vinculo a un archivo o pagina Web existente, haga clic en Archivo
o pagina Web existente dentro de Vincular a y, a continuacion, escriba la
direccion a la que desea vincular en el cuadro Direccion. Si no conoce
la direccion de un archivo, haga clic en la flecha de la lista Buscar en y, a
continuacion, localice el archivo que desea.

»  Para crear un vinculo a un archivo que no se ha creado aun, haga clic en Crear
nuevo documento en Vincular a, escriba el nombre del archivo en el cuadro
Nombre del nuevo documento y, a continuacion, en Cuando modificar, haga
clic en Modificar documento nuevo mas adelante o Modificar documento
nuevo ahora.
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Crear un hipervinculo a un mensaje de correo electrénico vacio
» Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervinculo.

* Enlaficha Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo
&, Hipervincule También puede hacer clic con el boton secundario del mouse (raton)
en el texto o en la imagen y, a continuacién, hacer clic en Hipervinculo en el
menu contextual.

Modificar hpenvnculo - - )

Vinculae a:  Texto Info. en pantalla...

o)
Aachivo 0
Pigina wed
eotente

1
|
|

Ditecoén de gorreo electrémkes |

Asunto:

&)

Lugar de este | Direcciones de cormeo utdizadas recientemente
Il | documento

Creae puevo
documento

Direcoén de v Quitar vinculo
comeo I
- Cancetar | ||

» Enlaopcién Vincular a, haga clic en Direccién de correo electronico.

» Escriba la direccién de correo electronico en el cuadro Direcciéon de correo
electronico, o seleccione una direccion de correo electronico en el cuadro
Direcciones de correo utilizadas recientemente.

* En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrénico.

Algunos exploradores Web y programas de correo electrénico pueden no reconocer
la linea de asunto.

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

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

Crear un hipervinculo a una ubicacién en el documento o la pagina Web actual
Para crear un vinculo a una ubicacién en un documento o pagina Web creados en

Word, debe marcar la ubicacion o el destino del hipervinculo y agregar a continuacion
el vinculo.

Insertar un marcador

En el documento actual, realice las siguientes acciones:

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

+ Enla ficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Marcador. Presentara
el siguiente cuadro de dialogo.
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r )
Nombre del marcador:

s soregn |
prindipal 3 1

Ordenar por: & Ngmbre

Posicion

Margadores ocultos

*  En Nombre del marcador, escriba un nombre.

Los nombres de los marcadores deben comenzar por una letra y pueden incluir
numeros. No se puede incluir espacios en el nombre de un marcador, puede utilizar
el guién bajo _ para separar palabras, como por ejemplo, Primer_titulo. Para evitar
confusiones se aconseja que el nombre del marcado haga referencia a lo que va
a vincular

+ Haga clic en Agregar.

Marcar la ubicacién del hipervinculo
Puede marcar la ubicacion del hipervinculo utilizando un marcador (marcador:

ubicacion o seleccion de texto de un archivo al que se da un nombre para usarlo
como referencia. Los marcadores identifican una ubicacién de un archivo al que se
puede hacer referencia o crear un vinculo mas adelante.) o un estilo de titulo (estilo
del encabezado: formato que se aplica a un titulo. Microsoft Word tiene nueve estilos
integrados diferentes: Titulo 1 a Titulo 9.) en Word.

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

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

+ Haga clic con el botén secundario del mouse y, a continuacién, haga clic en
Hipervinculo % en el menu contextual.

* Enlaopcién Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.

+ En el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha abajo, desplacese hasta el
archivo con el que desea establecer el vinculo y seleccidnelo.

+ Haga clic en Marcador, seleccione el marcador que desee y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

Desde los documentos de Word puede crear vinculos a ubicaciones especificas de
archivos guardados en formato de Microsoft Office Excel (.xIsx) o Microsoft Office
PowerPoint (.pptx). Para vincular a una ubicacién especifica de un libro de Excel,
cree un nombre definido en el libro y después escriba a continuacién del nombre
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de archivo en el hipervinculo el signo de nimero # seguido del nombre definido.
Para establecer un vinculo con una diapositiva especifica de una presentaciéon de
PowerPoint, escriba el signo # seguido del nimero de la diapositiva después del
nombre de archivo.

Aplicar un estilo de titulo
Puede aplicar uno de los estilos de titulo integrados en Word al texto en la ubicacion

a la que desee ir. En el documento actual, realice las siguientes acciones:

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

+ Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en el estilo que desee.

+  Por ejempilo, si selecciond6 texto al que desea aplicar un estilo de titulo principal,
haga clic en el estilo denominado Titulo 1 en la galeria Estilos rapidos.

Agregar el vinculo

» Seleccione el texto o el objeto que desee mostrar como hipervinculo.

* Haga clic con el botdn secundario del mouse y, a continuacién, haga clic en
Hipervinculo & en el menu contextual.

* Bajo Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.
+ Enlalista, seleccione el titulo o el marcador al que desee vincular.

Crear un hipervinculo a una ubicacion especifica en otro documento o pagina
Web

Para crear un vinculo a una ubicaciéon en un documento o pagina Web creados en
Word, debe marcar la ubicacion o el destino del hipervinculo y agregar a continuacion
el vinculo.

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

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

» Abra el documento de destino y seleccione el texto, los graficos o el elemento
al que desea desplazarse.

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

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

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

aqui. a

&>z

» Eltexto, los graficos o los elementos que haya seleccionado formaran el vinculo
al documento de destino.
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Crear un hipervinculo arrastrando un elemento desde una pagina Web

Abra el documento en el que desea agregar un hipervinculo.

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

Arrastre el elemento a la barra de tareas y coldéquelo sobre el icono del
documento en el que desea agregar un hipervinculo.

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

aqui . “

=]

Crear un hipervinculo copiando y pegando desde una hoja de calculo de Excel

Abra la hoja de calculo de Excel a la que desee vincular y, a continuacion,
seleccione una celda o un rango de celdas.

Haga clic con el boton secundario del mouse y, a continuacion, haga clic en
Copiar en el menu contextual.

Abra el documento de Word en el que desea agregar un hipervinculo.

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

Activar los hipervinculos automaticos
Para activar los hipervinculos automaticos después de haberlos desactivado, realice

las siguientes operaciones:

Haga clic en el botdn Archivo y, a continuacién, haga clic en Opciones.

Haga clic en Revision.

Haga clic en Opciones de Autocorreccion y, a continuacién, haga clic en la
ficha Autoformato mientras escribe.

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

Autocomeccion L
AUtecomecsn Atocomectdn matematis
Autof ormato miertras esribe Autoformato Acoones
Reemplaza muntra; eicrive
) "Comiitas rectas” con "comitas HipOgTias V' Ovginales (17 por supesindice
7 Fo

nes (1/2) pee cardcter de i M V) Guiones ) Con guén 9o ()

"Negrita® y_curswn_ pee formane real
7! Rutas de red ¢ Internet por higervinculor

¥ Ustas sutomdticas con ndmeros
V' Tantas

Mierezas escribe, autsmiticamente

) Dar of primer elemento O¢ las bstas el formato del anteniar

) Establecer 1a primer Qria ZquIerda CON 1ADURCHNES ¥ retrocesos

Detni eitios basdndese en el Tormto personal

[ Aceptar Cancelar

Para desactivar los hipervinculos automaticos, desactive la casilla de verificacion
Rutas de red e Internet por hipervinculos.
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Encabezado y pie de pagina
Los encabezados y pies de pagina son areas de los margenes (margen: espacio en
blanco fuera del area de impresién de una pagina.) superior, inferior y laterales de
cada pagina de un documento.

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

Encabezado

ﬁ Encabezado ~

|:] Pie de pagina ~

[#] Ndmero de pagina ~
Encabezado y pie de pagina

El contenido del encabezado de pagina aparecera en la parte superior de cada hoja
impresa. Para crear un encabezado de pagina, siga los siguientes pasos:

* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en

Encabezado. || Encabezado ~ Muestra una galeria de estilos de

encabezados de pagina

Integrado -

Attabeto

[Escribir el titulo del documento) | [Afo|
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Seleccione el encabezado que desee.
Escriba el texto que desea que se imprima en cada hoja, también puede insertar
objetos e imagenes.

El encabezado o el pie de pagina se insertan en todas las paginas del documento.
En caso necesario, puede dar formato al texto del encabezado seleccionando el
texto y utilizando las opciones de formato de la mini barra de herramientas.

Editar el encabezado de pagina

En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Encabezado

Haga clic en Editar encabezado

Inserte texto o graficos.

Para guardar el encabezado creados en la galeria de opciones de encabezado,
seleccione el texto o los graficos del encabezado, a continuacién, haga clic en
Guardar seleccion como nuevo encabezado.

Pie de pagina
El contenido del encabezado de pagina aparecera en la parte inferior de cada hoja
impresa. Para crear un pie de pagina, siga los siguientes pasos:

Microsoft Word 2013

En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
[j Blaida.phgion g! Muestra una galeria de estilos de pie de pagina

Integrado -
En blanco

o veeml

En blanco (tres columnas)

e Prces tmenl remte o]

Alfabeto

[perere—" Pages |

Anual

o Eoitar pie de pagina

_,[ Quitar pie de pagina

L

e Guardar geleccidon en galeria de piles de pagina...

Seleccione el pie de pagina que desee.

Escriba el texto que desea que se imprima en cada hoja, también puede insertar
objetos e imagenes. Puede dar formato al texto del pie de pagina seleccionando
el texto y utilizando las opciones de formato de la mini barra de herramientas.
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Editar el pie de pagina

Margenes Orientacién Tamado Columess

En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en pie
de pagina

Haga clic en Editar pie de pagina

Inserte texto o graficos.

Para guardar el pie de pagina creado en la galeria de opciones de pie de pagina,
seleccione el texto o los graficos del pie de pagina, a continuacion, haga clic en
Guardar seleccion como nuevo pie de pagina.

uitar el encabezado o el pie de pagina de la primera pagina

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Configurar pagina y, a continuacion, haga clic en la ficha Disefio.

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

¥= Sakos * Aplicar sangria Espaciado " C [ Alinear~

S iSAntes  Opto

{0 NGmesos delinea~  #2 kquierda: 0 cm

3 ~lea ~ Panel de
bt Guicnes * =¥ Derecha: Ocm + +a Después 8 pto s seleccion A

Configurar pagina ! Pamrafo o Organizar

Active la casilla de verificacion Primera pagina diferente que aparece bajo
Encabezados y pies de pagina.

>E;n?[7;oﬂ7[ Disefio
Seccion
Empezar seccion: | Pagina nueva B
Suprimir notas al fina

Encabezados y pies de pégina

Encabezado:  1.25 em
Desde el borde:

Pie de pégina: 1.25em |5
Pagina
Alineacion vertical:  Superior E]

Vista previa

Aplicar a:  Todo &l documento E] [uﬁmlosuheL.J [ Bordes... ]

Establecer como pregeterminado | Cancelar

Los encabezados y pies de pagina se quitan de la primera pagina del documento.
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.Como hacer gue sean distintos los encabezados o pies de pagina de las

paginas pares e impares?

Por ejemplo, podria decidir utilizar el titulo del documento en las paginas impares y
el titulo del capitulo en las paginas pares.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Configurar pagina y, a continuacion, haga clic en la ficha Disefio.

CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

INKIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
G [ Alinese~

j:—: i,} i'_‘: = 4= Sakos ~ Aplicar sangria Espaciado ~ =

hi;rq;nﬂ Onﬂ\Tzoen hr’m;\o Columaas =9NUMM O s |+ WE Ipsburion 9 oo : :: Antes: {0 pto : f n Alusts ) Pa;\e;de A AR
. B . . b Guiones ~ ¥ Derecha: Ocm « +a Después 8 pto seleccion A
Configurar pagina n B Pamafo Organizar
+ Active la casilla de verificacion Pares e impares diferentes.
Configurar pagina_ i
[ Micgenes | pape | reso
Seccién
Empezar geccion: Pagina nueva B

Suprimir notas al final
Encabezados y ples de pigina

| Primera pagina dferente
Encabezado:  1.25¢m

Desde el borde:
Pie de pigine 125 em
Paging
Alineacion vertical:  Superior E]
Vista previa

| Numeros de lines... | | gordes.. |

Aplicar & | Todo e documento E

| Estableces coma pregetesminado aceptar ] [ cancear |

Ahora puede insertar el encabezado o el pie de pagina para las paginas pares
en una pagina par y el encabezado o pie de pagina para paginas impares en

una pagina impar.
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Quitar los encabezados o los pies de pagina

* Haga clic en cualquier lugar del documento.

* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Encabezado o en Pie de pagina, segun lo que desee eliminar.

] Encabezado ~

=] Pie de pagina ~

[#] Nimero de pagina
Encabezado y pie de pagina

* Haga clic en Quitar encabezado o en Quitar pie de pagina.
+ El encabezado o los pies de pagina se quitan de todo el documento.

Trabajar con encabezados y pie de pagina en un documento con varias
secciones

En un documento con secciones (seccion: parte de un documento en el que
establece determinadas opciones de formato de pagina. Puede crear una nueva
seccion cuando desee cambiar propiedades como la numeracién de lineas, el
numero de columnas o los encabezados y pies de pagina.), puede insertar, cambiar
y quitar diferentes encabezados y pies de pagina para cada seccion. O bien, puede
utilizar el mismo encabezado o pie de pagina para todas las secciones. Si no esta
seguro que el documento tiene secciones, haga clic en Borrador en la barra de
estado. En la ficha Inicio, dentro del grupo Buscar, haga clic en Ir a. Haga clic en
Seccion y, a continuacion, en Siguiente para buscar los saltos de seccién que haya
en el documento.

+ Para crear saltos de seccion, haga clic en el lugar del documento donde desea
colocar una seccion. En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar
pagina, haga clic en Saltos.

+ Crear un encabezado o pie de pagina diferente para una parte del documento

+ Haga clic en la seccién para la que desee crear un encabezado o pie de pagina
distinto.

+ En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Encabezado o en Pie de pagina.

] Encabezado ~
=] Pie de pagina ~
[#] Nimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina
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* Haga clic en Editar encabezado o en Editar pie de pagina.

+ En la ficha Encabezados y pies de pagina, dentro del grupo Exploracion,
haga clic en Vincular al anterior para eliminar la conexion entre el
encabezado y el pie de pagina de la seccion nueva y el de la anterior.

* Microsoft Office Word 2013 no muestra igual que el anterior en la esquina
superior derecha del encabezado o pie de pagina.

+ Cambie el encabezado o el pie de pagina existente o cree uno nuevo para esta

seccion.

Utilizar los mismos encabezados ies de pagina para cada seccién del

documento

+ Haga doble clic en el encabezado o en el pie de pagina que desea hacer que
sea igual que el de la seccion anterior.

+ En la ficha Encabezados y pies de pagina, dentro del grupo Exploracion,
haga clic en Anterior o en Siguiente ﬁ para ir al

encabezado o pie de pagina que desea cambiar.
* Haga clic en Vincular al anterior para volver a conectar el
encabezado y el pie de pagina de la seccion actual con el de la seccién anterior.
*  Microsoft Office Word 2013 preguntara si desea eliminar el encabezado vy el
pie de pagina y establecer conexion con el encabezado y pie de pagina de la
seccién anterior. Haga clic en Si.

Numero de pagina - —
[ﬂ Numero de pagina ~

* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Numero de pagina. Muestra algunas opciones con la ubicacion del numero

=) Numero de pagina v

] | Principio de pagina >
3] Final de pagina »
w] Margenes de pagina »
#]  Posicion actual »
&' Formato del nimero de pagina...

+ Haga clic en Principio de pagina, Final de pagina o en Margenes de pagina,
dependiendo de dénde desee que aparezcan los numeros de pagina en el
documento.
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;)n-u-an.-r
2 Brncees ce pigns
e [o)a Cmelcepigne
Mmero i fommato | u]  Magenes ge soprn
12 pesos sowm

&' Formats onl pemess oo pigns

Nimero un Sommato 2

Wimmero un Sammato )

B Cuman geiecotn come mamer e pégns B

+ Elijaundisefio de numeros de pagina en la galeria de disefos. La galeria incluye
las opciones Pagina X de Y.

Aplicar formato a los nimeros de pagina

Después de agregar los numeros de pagina, puede cambiarlos al igual que se
cambia el texto incluido en los encabezados o pies de pagina. Cambie el formato
del numero de péagina, la fuente o el tamafio usados. Cambiar el formato de los
numeros de pagina, como por ejemplo 1,i0 a

+ Haga doble clic en el encabezado o el pie de pagina de una de las paginas del
documento.

+ En Herramientas para encabezado y pie de péagina, en la ficha Disefio, en
el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Numero de pagina y, a
continuacion, haga clic en Formato del numero de pagina.

Formato de los nimeros de pdgina

Famato de nomero:  HEIE NI - |

Inciuir numero de capitulo

Empezar con ¢l estilo: | TRulo 1

Usar separador

Ejemplos

Numeracion de paginag
@ Continuar desde s seccién anterior

-

Ipiciar erc >

L Aceptar ] Cancelar

* En el cuadro Formato de numero, haga clic en el estilo de numeracion vy, a
continuacion, en Aceptar.
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Cambiar la fuente y el tamaiio de los humeros de pagina
+ Haga doble clic en el encabezado, pie de pagina o margenes de una de las

paginas del documento.
» Seleccione el numero de pagina.
+ Enla mini barra de herramientas que aparece por encima del nimero de pagina
seleccionado, siga uno de estos procedimientos:
» Para cambiar la fuente, haga clic en un nombre de fuente en el cuadro.
» Paraaumentaroreducir el tamafio de la fuente, siga uno de estos procedimientos:
» Para aumentar el tamafio del texto, haga clic en Agrandar fuente, o bien,
presione CTRL+SHIFT+><.
» Para reducir el tamafio del texto, haga clic en Encoger fuente o presione
CTRL+><.

Iniciar o reiniciar la numeracién de paginas
Iniciar la numeracion de paginas con un numero distinto. Por ejemplo, si agrega

una portada a un documento con numeros de pagina, la segunda pagina se numera
automaticamente como la pagina 2. Puede que desee que el documento empiece
por la pagina 1.

* Haga clic en cualquier lugar del documento.
* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Numero de pagina.

| 1 Encabezado ~

[2] Pie de pagina ~

1#] Nimero de pagina ~
Encabezado y pie de pagina

+ Haga clic en Formato del numero de pagina.

* En el cuadro Iniciar en, escriba un nimero. Si dispone de una portada y desea
que la primera pagina del documento empiece por 1, escriba 0 en el cuadro
Iniciar en.

Reiniciar la numeracién de paginas desde 1 para cada capitulo o seccién
Por ejemplo, puede numerar la tabla de contenido desde i a iv y el resto del

documento desde 1 hasta 25. Si su documento contiene varios capitulos, puede
que desee iniciar de nuevo la numeracién de paginas para cada capitulo.

* Haga clic en la seccion (seccion: parte de un documento en el que establece
determinadas opciones de formato de pagina. Puede crear una nueva seccion
cuando desee cambiar propiedades como la numeracién de lineas, el niumero
de columnas o los encabezados y pies de pagina.) en la que desee iniciar de
nuevo la numeracion de paginas.
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* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Numero de pagina.

D Encabezado ~

D Pie de pagina ~

[#] NGmero de pagina ~
Encabezado y pie de pagina

+ Haga clic en Formato del numero de pagina.
» En el cuadro Iniciar en, escriba 1.

Quitar numeros de pagina

Microsoft Office Word 2013 quita o elimina automaticamente los nimeros de pagina
cuando se hace clic en Quitar numeros de péagina o cuando se borra el numero de
pagina del documento manualmente un solo numero de pagina.

* En la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en
Numero de pagina.

D Encabezado ~
[2] Pie de pagina ~
[#] Nimero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

» Haga clic en Quitar numeros de pagina.

A=| E-[2-

Cuadro de v E%
A
texto v I

Texto

Texto
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Cuadro de texto
En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto

Integrado

i

!

Cuadro de texto simple  Barra lateral con bandas  Barra lateral de Austin

Barra lateral de cuadr Bama lateral de faceta Barra lateral de faceta

B Més cusdros

de Office.com |
Dibujar cuadro de text

8 Guardar geleccion en galeria de cuadros de texto

+ Seleccione con un clic el tipo de cuadro que desee utilizar o seleccione la
opcion Dibujar cuadro de texto. Si desea dar formato al cuadro de texto, utilice
la barra de herramientas de cuadro de texto en la ficha formato

+ Digite texto.

WordArt

. B
Cuadro de -

texto v v L

Texto

A=| B -[x-
4
A

WordArt es una galeria de estilos de texto que se pueden agregar a los documentos
de Microsoft Office de 2013, para crear efectos decorativos, por ejemplo, texto
sombreado o reflejado
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A A A A
A A A A F

La letra capital, es una letra mayuscula destacada del texto del parrafo, se puede
utilizar para empezar un documento, un capitulo o para agregar interés a un boletin
0 a una invitacion.

* Haga clic en el parrafo que desee iniciar con una letra capital. El parrafo debe

contener texto.
+ Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.

A EREF
Cuadro d 4an)
uadaro de

A
texto v -1 -

Texto

* Haga clic en la opcién En texto o En margen.
- =g

Ninguno
A En texto

A En margen

A= Opciones de letra capital...
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Opciones de letra capital
* Haga clic en el parrafo que desee iniciar con una letra capital. El parrafo debe

contener texto.
« Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.
» Seleccione Opciones de letra capital y aparecera el siguiente cuadro de

dialogo
f~ Y
Letra capital m
Posicién
= W W=
Ninguna En texto En margen

Opciones
Fuente
+Cuerpo

Lineas que ocupa

Distancia desde el texto: |0 cm :
I I Aceptar ][ Cancelar ]

+ Seleccione la posicion de la Letra Capital (En texto, En margen)

+ En el cuadro fuente, escoja el tipo de fuente que desee aplicar a la Letra Capital

* En el cuadro de lineas que ocupa, escriba o seleccione el nimero de lineas,
para especificar la altura de la letra.

+ En el cuadro distancia desde el texto, escriba o seleccione la cantidad de
espacio que desea dejar entre la Letra Capital y el parrafo

+ Elija el botén Aceptar cuando termine.

Quitar Letra Capital

+ Haga clic en el parrafo que desee quitar la letra capital.

+ Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Letra capital.
» Seleccione con un clic en ninguno.

Fechay Hora
Inserta la fecha y hora actual del sistema en el documento actual.

+ Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Fecha y Hora

A EREF &

Cuadro de A

texto ~ [~

Texto
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Seleccione el tipo de formato que desea insertar y elija Aceptar

Formatos disponibles:
+ | Inglés Estados Unidos)
Thursday, October 02, 2014

Oct. 2,14

2 October 2014
October 14

Oct-14

10/2/2014 10:52 AM
10/2/2014 10:52:23 AM
10:52 AM

| ] Adualizar autométicamente

Si desea que el documento actualice la fecha y hora automaticamente cada vez

que abra el documento, active la casilla Actualizar automaticamente y pulse
Aceptar.

2 Como insertar y abrir una presentacion PowerPoint en Word?I

En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Objeto [~ ~

Presenta dos opciones, elija la que necesite

(] Objeto...

[E Insertar texto de archivo...

La primera opcion Objeto, permite abrir o ejecutar la aplicacion o programa que

seleccione de la lista que muestra esta opcion.

7

Objeto

(2] &= ]

Tipo de objeto:

Crear puevo | Srear desde un archivo

Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat PDFXML Document 1;
Adobe Acrobat Security Settings Document ﬂ

Bitmap Image
Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003

Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros
Documento de Microsoft Project o~

-~

[] Mostrar como icono

Resultado

», Inserta un nuevo objeto Diapositiva de
Microsoft PowerPoint en el documento.

[ Aceptar | | cancelar |
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Siga cualquiera de los dos procedimientos:

*+ Una vez que se abre el programa lo puede utilizar, lo que realice en dicho
programa se incrustara automaticamente en Word. Por ejemplo si usted
selecciond de la lista Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint, se abre
este programa y puede disefiar la diapositiva que desee, una vez que termine
basta con hacer un clic fuera de la presentacion y el disefio de la diapositiva
se incrustara en Word. Si desea modificar la diapositiva basta con hacer doble
clic sobre la presentacion y se abrira nuevamente la aplicacion para que pueda
realizar las modificaciones necesarias.

Si usted desea que se incruste un logotipo de la aplicacién que seleccioné para
trabajar, active la casilla Mostrar como icono. Esta opcién le permitira agregar
un icono que mostrara lo disefiado cuando hada doble clic sobre el mismo, para
regresar al documento debe cerrar la aplicacion ejecutada.

Diapositiva de
Microsoft Office Powe

+ La segunda opcion Insertar texto de archivo, permite insertar el contenido
del archivo que seleccione en su documento, de modo que pueda modificarlo
posteriormente usando la aplicacion que cre6 el archivo original

= -_-—————ooHpbpeitedaome——
e S
Crear nuevo |i Crear desde un archivo

Nombre de archivo:
e Examinar...

7] Vincular al archivo

'_ Mostrar como icono
Resultado

» Inserta el contenido del archivo en su
Dh documento de modo que pueda modificarlo
posteriormente usando la aplicacion que
cred el archivo de origen.

Aceptar I [ Cancelar V

+ Abra el archivo que desee insertar, pulse el boton examinar y elija el archivo que
necesite trabajar.
+ Aceptar
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Simbolos
T Ecuacién ~

) Simbolo ~

Simbolos

Ecuacion
Para escribir o insertar una ecuacion en un documento, dispone de los
siguientes procedimientos:

» Enlaficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en la flecha situada al lado
de Ecuaciones y, después, en Insertar nueva ecuacion.

A=]| B~ [ - 9T Ecuacién ~
Integrado
|

Area del circulo

A=mnr?

Expansion de una suma

nx nn-1)x?
(1+x)"=1+?+——2!—+---

Expansién Taylor

x x* x%
= 4w, —m<x<om

e’=1+1!+5 31

Férmula cuadrética

_—bxvb*—4ac
- 2a

&) Mss ecuaciones de Office.com »

TU Insertar nueva ecuacién

+ Escriba la ecuacién, seleccionando la estructura del tipo de ecuacién que
necesite en el cuadro de herramientas de ecuaciones, en la ficha disefio, en el
grupo Estructuras

Simbolo
I Ecuacion ~

) Simbolo ~

Simbolos
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Puede utilizar el cuadro de dialogo Simbolo parainsertar simbolos como, por ejemplo,
Yay ©, o caracteres especiales, como un guion corto (—) o puntos suspensivos (...)
que no aparecen en el teclado.

Los tipos de simbolos y caracteres que se pueden insertar dependen de las fuentes
que elegidas. Por ejemplo, algunas fuentes pueden incluir fracciones (%), caracteres
internacionales (C, &) y simbolos de moneda internacionales (£, ¥). La fuente
integrada Symbol incluye flechas, vifietas y simbolos cientificos. También puede
tener fuentes de simbolos adicionales, como Wingdings, que incluye simbolos
decorativos.

El tamano del cuadro de dialogo Simbolo se puede aumentar o reducir.

Lleve el puntero hasta la esquina inferior derecha del cuadro de didlogo h a s t a
que se convierta en una flecha de dos puntas y, a continuacién, arrastre hasta que
obtenga el tamafio deseado.

Insertar un simbolo

* Hagaclic en el lugar donde desee insertar el simbolo.

* En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en Simbolo. Siga uno de
estos procedimientos:

* Haga clic en el simbolo que desee en la lista desplegable.

Q) Simbolo ~
£ f ¥ )
+ 2z <
2 < = n
a l‘ n 0 )
€2 Mas simbolos

+ Si el simbolo que desea insertar no aparece en la lista, haga clic en Mas
simbolos. En el cuadro Fuente, haga clic en la fuente deseada, elija el simbolo
que desea insertar y, por ultimo, haga clic en Insertar.

Emmras =)
Simbolos | Caracteres especiales

Fuente: | texto normal) [+
Ilminfofplalr|s|tiu|lv|w|x|y|z|{]|]]} y
€, f|n||t|F]| (%3] ¢|E LT e =

—[ ™8> |ee|2|Y i HEIRIHEINCE
=1 =@ 72 23] (| ]| %%
Simbolos utilizados recientemente
~lele¥[ofe|™|t]#|<|2[+[x[=[u[alp|n|a

Nombre Unicode:

e Céaigo de cardcter: 126 | ge:| Ascu (decman [+]

[ Autocomecdén... | [ Jedas.. | Tedas:
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» Word insertara el simbolo con el tamafio del texto que preceda al punto de
insercion. Para ampliar el simbolo en el cuadro de didlogo, haga clic sobre él o
utilice las flechas de direccion para desplazarse hasta él

» Haga clic en Cerrar.

Insertar un caracter especial

» Haga clic en el lugar donde desee insertar el caracter especial.
+ En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en Simbolo y después en

Mas simbolos.

» Haga clic en la ficha Caracteres especiales.

Simbolos | Caracteres gspeciales

Cardcter:

Teclas:

Guion de no separacion
- Guién opdional

Espacio largo

Espacio corto

14 Espacio largo

Espacio de no separacion

Copyright

Registrado

Marca registradga

Seccion

Pamafo

Puntos suspensivos

Comilla de apertura

CtrieMayUs«_
Ctrl=-

Ctri«Mayus+Espacio
Alt+Ctrl+C
Alt-Ctrl+R
AlteCtrieT

AlteCtrle,
AR-Clrls’,

Comilla de cierre Ctris’,’
Comillas de apertura Alt+Ctrls"
Comillas de cierre Q"
Separacion opcional sin ancho

Ligadurs

[Quta(one(dén.. ( Tedas... ]

+ Haga clic en el caracter que desea insertar y haga clic en Insertar.
* Haga clic en Cerrar.

[ FICHA DISENO Y SU CINTA DE OPCIONES ]

Al seleccionar la ficha Disefio de Pagina, muestra la cinta de opciones que contiene,
la misma que se encuentra formada por dos grupos: Formato del Documento y
Fondo de Pagina

BHS O-

n Nicio INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Trwciar sesu.

i A"j visTO

Temas
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Puede dar formato de manera facil y rapida a un documento entero para
proporcionarle un aspecto profesional y moderno aplicando un tema. Un tema del
documento es un conjunto de opciones de formato que incluyen un conjunto de
colores, un conjunto de temas de fuentes (incluyendo fuentes para encabezados y
texto principal) y un tema de efectos (incluidos efectos de lineas y relleno). Siga uno

de los procedimientos siguientes:

+ Enlaficha Disefo de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Temas.

Office =
AaQ Aa Aa
mms @@= - =mm e =es s o omo
Office spiral Faceta Integral
Aa ll |Aa il |Aa L Aa ‘l
-m sme mmmEs sEEmEE = amm =8
! )
Organ < Retrospec... Salader.
Aa Aa
EEnc = vm = . = omEes =, =mom
Sector Base Berlin Caractere...
AaQ Aa
same = 1L - Com e
Celestial Circusto Cita Con bandas
Aa Aa Aa_§l | Aa
S umEe EEm . sSmesnEn . Bn saa
Damasco Dividendo Estampado Estelade.. «

Restablecer tema de plantilla

rht‘ Buscar temas...

B Guardar tema actual...

+ Seleccione el tema de la galeria de estilos

Personalizar un tema del documento

Para personalizar un tema del documento, debe empezar cambiando los colores,
las fuentes o los efectos de linea y relleno que se utilizan. Los cambios que lleve
a cabo en uno o mas de estos componentes del tema afectaran a los estilos que
haya aplicado en el documento activo. Si desea aplicar estos cambios a los nuevos
documentos, puede guardarlos como tema del documento personalizado.
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Personalizar los colores del tema

Los colores del tema contienen cuatro colores de texto y de fondo, seis colores de
énfasis y dos de hipervinculo. Los colores del boton Colores del tema | representan
los colores de texto y de fondo actuales. El conjunto de colores situado al lado del
nombre Colores del tema después de hacer clic en el botén Colores del tema

representan los colores de énfasis y de

hipervinculo para ese tema. Si modifica

cualquiera de esos colores para crear su propio conjunto de colores, cambiaran los
colores mostrados en el botén Colores del tema y al lado del nombre Colores del
tema. Siga uno de los procedimientos siguientes:

* En la ficha Disefio de pagina, en el
tema.

Office

N )
LIl )
I - -

N EEEEm
E EENEE.
N EOmOE.
B EEC s

I
m .
B EEEETE
I )
BRSO
B EEEEC -

grupo Temas, haga clic en Colores del

Office

Office 2007-2010
Escala de grises
Azul calido

Azul

Azulll

Verde azulado
Verde

Verde amarillo
Amarillo
Naranja amarillo
Anaranjado
Rojo naranja
Rojo naranja
Rojo

Violeta rojo
Violeta

Violeta I
Intermedio
Papel

Marquesina >

Personalizar colores...

* Haga clic en Crear nuevos colores del tema.
+ Dentro de Colores del tema, haga clic en el botén del elemento del color del

tema que desea cambiar.

Colores del tema
Testoffondo - Oscuro 1
Textofendo - Claro 1
Textofendo - Qscuro 2 7- -j‘
Testoftendo - Claro 2
Entasis 1
Entasis 2
Entasis 3
Enfasis 4 '
Enfasis §
Enfasis§
Hipgrvinculo

Hipervinculo vistado

Nombre  Personalizado 1

(oo I )

Muestra
Texto Texto

Hiesrvinculo
Hiparvingulo

Cancelar_|

* En Colores del tema, seleccione los colores que desea utilizar.
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Dentro de Muestra, podra ver el efecto de los cambios que haya hecho. Repita las
pasos 3 y 4 para todos los elementos de color del tema que desea cambiar.

* En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para los nuevos colores
del tema.
* Haga clic en Guardar.

Para recuperar los elementos de color del tema originales, puede hacer clic en
Restablecer antes de hacer clic en Guardar.

Personalizar las fuentes del tema

Las fuentes del tema contienen una fuente de encabezado y una fuente de cuerpo.
Si hace clic en el botén Fuentes del tema , podra ver el nombre de las fuentes de
encabezado y de cuerpo utilizadas para cada tema debajo del nombre Fuentes del
tema. Puede modificar ambas fuentes para crear su propio conjunto de fuentes del
tema.

Office

Calibri Light
As | Giba
Office 20072010
Cambria
As Calion
Caturl
Calibn
A. Calibn
Arkal
Anal
Aa Anl
Corbet
Corbel
Aa Corbes
Candus
Aa Candara

Candany

Franktin Gotha
As Franklin Gothic M...

Frariin Gothic Book

Siga uno de los procedimientos siguientes:

+ En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Fuentes del
tema.

* Haga clic en Crear nuevas fuentes del tema.

e 2=

Fuente de encabezado: Muestra
Calibri Light E] Titulo [A]
Fuente de cuerpo: Texto del cuerpo texto del cuerpo 1
1 E
Calibri E] texto del cuerpo. B

Nombre: Personalizado 1

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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* EnFuente de encabezado o en Fuente de cuerpo, seleccione las fuentes que
desea utilizar. El ejemplo se actualizara con las fuentes seleccionadas.

* En el cuadro Nombre, escriba un nombre apropiado para las nuevas fuentes
del tema.

* Haga clic en Guardar.

Seleccione un conjunto de efectos del tema

Los efectos del tema son conjuntos de lineas y efectos de relleno. Si hace clic en el
boton Efectos del tema [()] , podra ver las lineas y los efectos de relleno utilizados
para cada conjunto de etectos del tema del grafico que se muestra con el nombre
Efectos del tema. Aunque no pueda crear su propio conjunto de efectos del tema,
puede elegir el que desee utilizar en su propio tema del documento. Siga uno de los
procedimientos siguientes:

* En la ficha Disefo de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Efectos del
tema.

Office

'sCN '! @

Office

€ el ,ﬂ C-v‘

+ Seleccione el efecto que desee utilizar.

Guardar un tema del documento

Los cambios que se realizan en los colores, en las fuentes o en los efectos de
linea y relleno de un tema del documento se pueden guardar como un tema del
documento personalizado que puede aplicar a otros documentos. Siga uno de los
procedimientos siguientes:

+ En laficha Disefo de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Temas.

+ Haga clic en Guardar tema actual.

97 Microsoft Word 2013




Aa 1 Aoj Aa ]l A
Office Espiral Faceta Integral
Ao] Aa ] Aa 1 Aa 1]
Ton Orginico  Retrospec.. Sala der..
ch Aa] Aa]| k]
Sector Base Berlin Caractere... L
Aa 1 Aa 1 AC|1| Aa
Celestial Circutto Cita Con bandas
Aa Aa bh Aa Aa

Damasco Dividendo Estampade Estelade.. «
Restablecer tema de plantilla
lﬁ Buscar temas...
% [ngrdm tema actual... ]

* En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre adecuado para el tema.

e
F= "
Fecha de modifica.. Tipo

29/07/2014 0507 ...  Carpeta de archivos)
29/07/2014 05:07 ...  Carpeta de archivod
29/07/2014 05:07 ...  Carpeta de archivod

Nombre de archivo: IERESUTNE
Tipo: | Tema de Office (*.thmy)

‘& Ocultar carpetas

Un tema del documento se guarda en la carpeta de temas del documento y se
agrega automaticamente a las lista de temas personalizados.
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Formato del documento
Puede aplicar estilos al documento mediante la Ficha Disefo, esto le permitira dar

un estilo.
Este documento

PUESTO Puesto Porso PUESTO Puesto PUESTO P

— 1 Vet

e 1 - ot {1001

IEEIIS ===

Puest PUESTO PUEST o Puesto
Puesto R iz e Te—

" et D

— —_—Tm == B e T T ey

Restablecer al conjunto de estilos predeterminado

Guardar como un nuevo conjunto de estilos...

+ Puede crear su propio estilo del documento y guardarlo
+ Si desea Restablecer los estilos escoja restablecer el conjunto de estilos

predeterminado

Fondo de Pagina

20 [

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

Las marcas de agua son texto o imagenes que aparecen detras del texto del
documento. Con frecuencia agregan interés o identifican el estado del documento,
como por ejemplo marcando el documento con la palabra Borrador. Las marcas de
agua se pueden ver en la vista Disefio de impresion, en la vista Lectura a pantalla
completa en los documentos impresos.
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Si utiliza una imagen, puede aclararla o decolorarla de modo que no interfiera con el
texto del documento. Si utiliza texto, puede seleccionar frases integradas o escribir
su propio texto.

Como fondo puede utilizar degradados, tramas, imagenes, colores soélidos o
texturas. Los degradados, tramas, imagenes y texturas se disponen en mosaico
0 se repiten para rellenar la pagina. Al guardar un documento como una pagina
Web, las texturas y los degradados se guardan como archivos JPEG (JPEG:
formato de archivo de graficos (extension .jpg en Microsoft Windows) compatible
con numerosos exploradores de Web que se desarrollé para comprimir y almacenar
imagenes fotograficas. Esta especialmente indicado para graficos con muchos
colores, como fotografias digitalizadas.), mientras que las tramas se guardan como
archivos GIF (GIF: formato de archivo de graficos (extension .gif en Windows)
utilizado para mostrar graficos con colores indizados en el World Wide Web. Admite
hasta 256 colores y utiliza compresion sin pérdida, es decir, no se pierde ningun
dato de la imagen cuando se comprime el archivo.).

Agregar una marca de agua de texto a un documento
* En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic en

Marca de agua.
AL
0) |

Marca de|Colorde Bordes
agua~ Jpagina > de pagina

Fondo de pagina

Siga uno de estos procedimientos:
Haga clic en una marca de agua predisefiada, por ejemplo en Confidencial o en
Urgente, en la galeria de marcas de agua.
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Haga clic en Personalizar marcas de agua, después en Marca de agua de texto
y, por ultimo, seleccione o escriba el texto que desea usar. También puede aplicar
formato al texto.

@ [Sip marca de agus|
Magca de agua de imagen

Escala Automatico _ Decolorar
Marca de agua de texto

Idioma Espafiol [México)

Texto: BORRADOR

Fuente: Calori

Tamano Automatico

Color: Automatico | Semitransparente

Distribucién: (@) Diagonal Horizontal

Para ver una marca de agua como aparecera en la pagina impresa, utilice la vista
Disefio de impresion.

Agregar un color de fondo o una textura a una pagina Web o a un documento
en pantalla
+ Enlaficha Disefo de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic en Color

B & O

Marca de Color de | Bordes
agua~ pagina -~ lde pagina

Fondo de pagina

Siga uno de estos procedimientos:
* Haga clic en el color deseado en Colores del tema o en Colores estandar.

Colores del tema
H EEEETEER

Colores estandar

Sin color
Més colores...

Efectos de relleno..
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+ Haga clic en Efectos de relleno para cambiar o agregar efectos especiales
como, por ejemplo, degradados, texturas o tramas.

Toeee e

[Degradado || Testura | Trama | imagen
Colores
Un color
Dos colores
Preestablecer

Transparencia
oy « v o
&« b o

Estilos de sombresdo Varisnges
Horizontal -
Yertical
Diagonal hacia armba
Diagonal hacs apajo B Muestra
Desde ta esquing -
torma

Degde ef centro —

Cancelar [

+ Seleccione el color que desea utilizar antes de aplicarle un degradado o una
trama.

Convertir una imagen en una marca de agua o en un fondo
Puede convertir una imagen, una imagen predisefiada o una fotografia en una
marca de agua, y utilizarla para marcar o decorar un documento.

+ En laficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic en Marca

@il [0

Marca de |[Color de Bordes
pagina ~ de pagina

Fondo de pagina |

* Haga clic en Marca de agua personalizada
* Hagaclicen Marca de agua de imagen y, a continuacion, en Seleccionar imagen.

Sin marca de agua

Escala: Automatico E] Decolorar

) Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol (México)

Texto: BORRADOR

|[[<]

Fuente: Calibri v

Tamafio: Automatico ]

l

Color: Automatico v \ Semitransparente

Distribucién: (@ Diagonal ' Horizontal
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» Seleccione la imagen que desee y después haga clic en Insertar.

» Seleccione un porcentaje en Escala para insertar la imagen con un tamafio
concreto.

* Active la casilla de verificacion Decolorar para aclarar la imagen y que no
dificulte la lectura del texto.

+ Laimagen seleccionada se aplica a todo el documento como marca de agua.

Quitar una marca de agua

» En laficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, haga clic en Marca
de agua.

* Haga clic en Quitar marca de agua.

Quitar un fondo
* En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Fondo de pagina, en Color de
pagina.

Fondo de pagina

Haga clic en Sin color.

[ FICHA DISENO DE PAGINA Y SU CINTA DE OPCIONES |

Al seleccionar la ficha Disefio de Pagina, muestra la cinta de opciones, la misma
que se encuentra formada por cinco grupos: Temas, Configurar Pagina, Fondo de
Pagina, Parrafo y Organizar.

- oy i T
- W LECHE AR A e &E NN, AaB amcdd acsbeeor |assbeeoe] AAL o AsBu AaBbC ., :,t.._.,,,

Configurar Pagina

i ’ ,
:D Numeros de linea -

Margenes Orientacién Tamafio Columnas
- - - bc Guiones~

Configurar pagina M
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Margenes
Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los

bordes de una pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area
de impresién situada entre los margenes. No obstante, algunos elementos pueden
colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de pagina y los
numeros de pagina.

Microsoft Word ofrece varias opciones de margenes de pagina. Se pueden usar los
margenes predeterminados o bien personalizarlos.

Cambiar o establecer los margenes de pagina
* En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en
Margenes.

0| D

Margenes|Orientacién Tamanio p
- v - bc Guiones~

i ’ .
D Numeros de linea ~

Configurar pagina £

+ Haga clic en el tipo de margen que desea utilizar. Para usar el ancho de margen
mas comun, haga clic en Normal.

Ultima configuracion personalizada

of
Izd
Normal

lzd

Estrecho

+ Cuando haga clic en el tipo de margen deseado, todo el documento cambiara
para utilizar el tipo de margen seleccionado.

+ También puede utilizar su propia configuracion de margenes. Haga clic en
Margenes, después en Margenes personalizados y, a continuacion, en los
cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho, escriba los nuevos valores
de los margenes.
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Migenes | Papel | Disedo

Masgenet
Sypenae 25em 5 Plemor 25w %
Rqueerso 3m : D¢retho Iom 5 ‘
Eposadernacibe: O¢m ¢ Poucdn del macoen inbeens: Lquierds z
Orientaoon ]

A ®m

Yetkal  Mosgortsl

Phgina

Varias paginag Normal vl

Viita prewa

Apbcw & Todo ¢l decumento E]

Eitatiecer (omo preget ”

+ Para cambiar los margenes predeterminados, haga clic en Margenes
después de seleccionar un nuevo margen, haga clic en el botéon Establecer
como Predeterminado y, a continuacion, haga clic en Si. La nueva
configuracion predeterminada se guarda en la plantilla en la que esta basado
el documento. Todos los nuevos documentos basados en esa plantilla utilizaran
automaticamente la nueva configuracion de los margenes.

+ Para cambiar los margenes de una parte del documento, seleccione el texto y, a
continuacion, establezca los margenes que desee usar especificando los nuevos
margenes del cuadro de didlogo Configurar pagina. En el cuadro Aplicar a,
haga clic en Texto seleccionado. Microsoft Word inserta automaticamente
saltos de seccion antes y después del texto que tiene los margenes nuevos. Si
el documento ya esta dividido en secciones, puede hacer clic en una seccién o
seleccione varias secciones y, a continuacion, cambie los margenes.

Ver los margenes de pagina
» Haga clic en el botén Archivo y, a continuacion, haga clic en Opciones

* Haga clic en Avanzados y active la casilla de verificaciéon Mostrar limites de
texto en Mostrar contenido de documento.
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T oosaaies WS WENET

Tamuiia y colided de wimagen W Docwmereod =]
Decater doton de sdvrin
Mo compamic an ragene Sl wches

Estanieces salda de Sestino presemerminade ex 20 pop v |

s W Documentol -]
T Lun propedaden smn ol prtc de detor du grefes

Menlsar Comd oo de G sememt

Moibiar cokres ¢ amdgenes g [onde e vista Diaeho de impeeion
Mot 1ot sjutado deres de la cwetans del documents
Mot e marc adowe o mazen

7 Mortrer dbujor ; cusdror de tertn en cactale
Mogrer marcsdores

Mot marcas 3e gecone

Moitian (odhges de Lampe en lugar de sus ssioves
Sombresge de camps 51 ests seleccionade [« |

Ubiar fuente de bomader en wistes Bormador » Esqueme

. f
Usar feentes pimacensdes em '@ imprezen
Sustiluodn de luertes

Ecpancie tods low Bluloy o sbeir un dox uments
Mt

Mostrar gzte mumars Se doCuments: fecantes =

* Los margenes de pagina aparecen como lineas de puntos en el documento. Los
margenes de pagina se pueden ver en la vista Disefio de impresién o Disefo
Web, los limites de texto no aparecen en las paginas impresas.

2 Como establecer margenes simétricos?
Utilice margenes simétricos para configurar paginas opuestas en documentos de

doble cara, como libros o revistas. En este caso, los margenes de la pagina izquierda
son una imagen simétrica de los de la derecha; es decir, los margenes interiores y
exteriores son del mismo ancho en las dos paginas.

+ En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en
Margenes.

IO INSERTAR  DISENO | DISENO DEP.

Ez RO = Saltos -

x 0 Nimeros de linea *
Mérgenes Orientacién Tamado Columnas

¥ Guiones ~

— Uttima configuracién personalizada
=R q
1 Sup 25¢m Inf 25em
|| kdo Iem Dcho 425¢em
Normal
| ‘ Sup 25¢cm Inf.: 25¢m
Ll kdo 3em Dcho. 3em
" A Estrecho
Sup 127 cm Inf 127 cm
Izdo. 127 em Dcho. 127 cm
—1  Moderado
1| Swe 254 cm Inf 254 cm
kzdo 191 cm Dcho. 191 em
1
- Ancho
| Sup. 254 cm Inf. 254 cm
Izdo, 508 cm Dcho 508 cm
Rafieiad
H T ]l Supeior  254cm Inferior: 254 cm
1| Interion 318¢m Exterior: 254cm

Maérgenes personalizados.
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* Haga clic en Reflejado.

» Para cambiar el ancho de los margenes, haga clic en Margenes, después en
Margenes personalizados y, por ultimo, en los cuadros Interior y Exterior,
escriba los valores de ancho que desea utilizar.

Establecer margenes de encuadernacion de documentos encuadernados
Los margenes de encuadernacion se usan para agregar espacio adicional a los

margenes lateral o superior de un documento que se va a encuadernar. Un margen
de encuadernaciéon ayuda a evitar que quede texto oculto al encuadernar un
documento.

H

1

L
I 1
%

+ En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en
Margenes.

* Haga clic en Margenes personalizados.

+ En lalista Varias paginas, haga clic en Normal.

+ En el cuadro Encuadernacion, escriba un valor para el ancho del margen de
encuadernacion.

*+ En el cuadro Posicién del margen interno, haga clic en lzquierda o en
Superior.

e R e
Mérgenes | Papel Dlseﬂo'\

Mérgenes

Superior: 254 cm 5 Inferior: 254 cm
1zquierdo: 317 em = Dgrecho: 254 cm
Encuademacién: oam = Posicién del margen intemo: tquierda  [+]

Orientacién

|

Vertical Horizontal

Paginas

Varlas paginas: | [TTETIN ~ |

Vista previa

Aplicara: |Todo el documento [

Establecer como pregeterminado
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El cuadro Posicién del margen interno no estd disponible cuando se utiliza la
opcion Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Para dichas
opciones, la posicidon del margen de encuadernacion se determina automaticamente.

Agregar un libro plegado
Mediante la opcién Libro plegado del cuadro de didlogo Configurar pagina, se

puede crear un folleto. Esta misma opcién se puede usar para crear un menu,
invitacién, programa de un evento o cualquier otro tipo de documento que utilice un
solo plegado central.

|

Y

Word inserta un solo plegado central para libro

Tras configurar un documento como folleto, trabaje de la misma manera que con
cualquier otro documento, insertando texto, graficos y otros elementos visuales.

La mayoria de las impresoras requieren un ancho minimo para configuraciones
de margenes porque no pueden imprimir hasta justo los bordes de las paginas.
Si intenta establecer margenes demasiado pequefios, Microsoft Word muestra el
mensaje Uno o varios margenes estan establecidos fuera del area de impresion.

Para evitar que el texto aparezca cortado, haga clic en Arreglar para aumentar
automaticamente el ancho de los margenes. Si omite el mensaje e intenta imprimir
el documento tal cual estd, Word muestra otro mensaje que pregunta si desea
continuar.

La configuracién minima de los margenes depende de la impresora, del controlador
de impresora y del tamafio del papel. Para obtener mas informacién acerca de la
configuraciéon minima de los margenes, consulte el manual de la impresora.

Orientacién de pagina

Cambia el disefio de la pagina entre horizontal y vertical. Se puede elegir entre
orientacion vertical u horizontal para todo el documento o parte del mismo. Cuando
se cambia la orientacion, también cambian las galerias de paginas y de portadas
predisefiadas para proporcionar las paginas que tienen la orientacién elegida.
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tilizar las orientaciones vertical

Orientacién Tamado

- v

—

Vertical

—_—
=] Honzontal

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Orientacion.
Haga clic en Vertical o en Horizontal.

horizontal en el mismo documento
Seleccione las paginas o parrafos cuya orientacion desee cambiar a vertical u
horizontal. Si selecciona parte del texto de una pagina pero no todo para cambiar
la orientacion a vertical u horizontal, Word coloca el texto seleccionado en su propia
pagina y el texto anterior o posterior en paginas independientes.

En la ficha Disefno de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Margenes.

(I

Margenes Ornientacion Tamano Columnas

v v

Haga clic en Margenes personalizados.

-

En la ficha Margenes, haga clic en Vertical u Horizontal.
En la lista Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado.

Pulse Aceptar

Mérgenes | Papel | Disefio

Mérgenes

Superior: 25m |5 Inferior:

Izquierdo: 317 m Derecho:
Encuademadién: 0cm

Orientacién

Vertical  Horizontal
Paginas
Varlas paginas:

oma ||

Vista previa

Aplicara: | Todo el documento B

Establecer como pregeterminado

Posicién del margen intemo:

2.54 cm 52|
254 cm

Izquierda ’E|
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Papel de Papel

« Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio

+ Elija el tamafo de papel que va a utilizar, si el tamafio de papel no aparece en
la lista haga clic en Mas tamainos de papel para que pueda personalizarlo.

[} Tamaio '] St
E ‘ Margenes | Papel | | Disefio
“ Tamafo del papet:
|| [coma [
| Apche: |21.59 ¢m i
Ano: 2794 em
M| ongen cet papes
Primgra pagina: Otras paginas:
[Eandeja predeterminada (Eandeja principal I Band predeterminada (Bandesa principall I
Selecadn sutomstica Selecaién automatica
Bandeja principal Bandejs principal

Vista previa

Aplicar 8 | Todo el documento Z] Opgiones de Impresion...

[Esablecer como pregeterminaco | (Cacestar ] [ concetar |

Columnas
Permite dividir el texto en dos 0 mas columnas, segun su necesidad.

» Seleccione el texto que desee transformar en columnas.
* En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Columnas.

Columnas

* Se despliegan varias opciones, elija una de ellas de acuerdo al numero de
columnas que desee crear en su documento

Columnas

Equierda

Derecha

Sinecesita un numero mayor de columnas haga clic en Mas columnas, se despliega
el siguiente cuadro de dialogo
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e N

Preestablecidas
= i m, (|| H
Una Dos Trez kzquierds Derecha
Numero de columnas: 'l -;-: Linea entre columnas
Anche y espadio Vista previa
Lol n®: Anchec Espaciade

[k ] so7em =
]
] ;

/ Columnas de igual ancho

Aplicar & !oooiel mmo E | Empezar columna

(L Aceptar | | cancerar |

+ Enla opcién Numero de columnas, digite el numero de columnas que necesite
y pulse Aceptar.

Saltos
Agrega saltos de pagina, seccién o columna del documento.

+ En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Saltos
» Seleccione la opcidn que desee aplicar a su documento
= caftos— =5 Saltos -
Saitos de pigina
| | Pigina

Marcar el punto en el que termina una pigina y
comienza la siguiente.

Indicar que el texto que sigue al salto de columna
= comenzars en la siguiente columna.

= Ajuste del texto
|5  Separar e texto alrededor de los objetos de piginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién
Pigina siguiepte

Insertar un salto de seccidén y empieza ks nueva
seccidn en la nueva pagina,

Continua

Insertar un salto de seccidn y empieza ks nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccién y empieza s nueva
seccdn en la siguiente pigina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccién y empieza ls nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.
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Insertar un salto de pagina manual
» Hagaclicdonde desee empezar la pagina nueva. Siga uno de los procedimientos

+ Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.
Elija con un clic Pagina
+ En laficha Insertar, en el grupo Paginas, haga clic en Salto de pagina.

#= Saltos »

Saltos de pagina

Pagina
Marcar ¢l punto en el que termina una pagina y

comienza la sigusente

Columna
Indicar que ¢l texto que sigue al salto de columna

- comenzard en 13 siguiente columna

Ajuste del texto
Separar ¢l texto alrededor de los objetos de paginas

web, como el texto del titulo del texto del cuerpeo
Saltos de seccion

Pagina siquiente

’ Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pigina

>

SAR0 de secaion y empiezs 13 nuey

2
4l SORO de seciOn y empieza 1 nueva
siguiente pagina par
1 Pigina impar
3! Insertar un salto de seccidn v empieza 1a nuevas
secaion en la siguiente pagina impar

Impedir que se inserten saltos de pagina en medio de los parrafos

» Seleccione el parrafo que no desea que se divida en dos paginas.

* En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

@ H S

MNICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

L\ g i =3 Saltos + Aplicar sangria T Ainesr ~
: - [0 NOmeros de linea = 3= lquierda: 0. cm 0 pto x
Margenes Orentacion Tamaio Columnas - Panel de
. < % ~ ot Guiones ~ + Derecha: Ocm . |3a Después: Spto sedeccibn <b

Configurar pagina . Parrato O Organizar

» Active la casilla de verificacion Conservar lineas juntas.
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Perreto - : T ot
Sangria y espacsd | Lineas y saltos de pagine

Paoma0en

7 (Contiol 0 ineas wudas y hudtans

5870 0¢ page sleeic

Excepciones oe formate
SUPrmIr nUmeros Ot nes
No gpor con guiones

DPUIONES de (uadio de e

Ajusty #Ene
e preva

Tabulecione Fitableces coma preget eeminado Aepla Cancelar

Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
+ Haga clic en el parrafo que desee que vaya a continuacion del salto de pagina.

+ En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.
+ Active la casilla de verificacion Salto de pagina anterior.

Colocar al menos dos lineas de un parrafo al principio o al final de una pagina
En un documento de aspecto profesional nunca termina una pagina con una unica

linea de un parrafo nuevo ni comienza una pagina con solo la ultima linea de un
parrafo de la pagina anterior. La ultima linea de un parrafo situada sola al principio
de una pagina se conoce como linea viuda. La primera pagina de un parrafo situada
sola al final de una pagina se conoce como linea huérfana.

+ Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas viudas
y huérfanas.

+ En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

+ Active la casilla de verificacion Control de lineas viudas y huérfanas. De manera
predeterminada, esta opcion esta activada.

Separar el texto que rodea los objetos en las paginas Web

Para separar el texto que rodea los objetos incluidos en paginas Web se utilizan
saltos de ajuste de texto. Por ejemplo, puede utilizar un salto de ajuste de texto para
separar el texto del titulo con el contenido del texto independiente.

b
]
T
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+ Enla pagina Web, haga clic donde desee que termine el texto ajustado.
+ Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo Configuracion de pagina, haga clic en
Saltos y después en Ajuste del texto.

0 E e

i = 4
. ’ o . D Numeros de linea »
Margenes Orientacion Tamafo Columnas _
Z - - - bc Guiones~

Configurar pagina L

* Los saltos de ajuste de texto son marcas de formato que normalmente no se
ven en los documentos. Si desea verlos, active las marcas de formato haciendo
clic en Mostrar u ocultar en el grupo Parrafo de la ficha Inicio. El caracter de
salto de ajuste de texto (J) indica que se produce un salto de ajuste de texto.

Parrafo “

Sangria lzquierda - Espacio antes de
Aplicar sangrie Espaciado

5= l:guierda: |0 cm - | o= Antes 0 pto

% Derecha: 0cm * |52 Después: |0 pto

amato

. 2 i
Sangria Derecha “Espacio después de

Aplicar sangria sélo a la primera linea de un parrafo

* Haga clic delante de la linea a la que desee aplicar sangria.
» En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Sangria y espaciado.

Aplicar sangria Espaciado

3= Izquierda: |0 cm T Antess |0 pto #

=& Derecha: 0 cm > | %= Después: bpto :“
Parrafo =

Microsoft Word 2013 114




* En la lista Especial de la secciéon Sangria, haga clic en Primera linea y, a
continuacion, en el cuadro En, establezca la cantidad de espacio que desee
que tenga la sangria de la primera linea.

Se aplicara sangria a la primera linea de ese parrafo y a la de todos los parrafos
siguientes que escriba. No obstante, a los parrafos existentes antes del parrafo
seleccionado se debe aplicar la sangria manualmente mediante el mismo
procedimiento.

Aumentar o disminuir la sangria izquierda de un parrafo completo

» Seleccione el parrafo que desee cambiar.

* En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en las flechas
situadas junto a Sangria izquierda para aumentar o reducir la sangria izquierda
del parrafo.

Aumentar o disminuir la sangria derecha de un parrafo completo
» Seleccione el parrafo que desee cambiar.

« En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en las flechas
situadas junto a Sangria derecha para aumentar o reducir la sangria derecha
del parrafo.

Establecer una sangria utilizando la tecla TAB
» Haga clic en la opcién Archivo y, a continuacién, haga clic en Opciones.

* Haga clic en Revision.

Cambue ef medo en que Word comge y aphca formato ol testo conforme escribe | Qpciones de Autecameccion...

A cormegir s ortogratia en los programas de Micresoft Office

¥ Omitir palabeas en MEVUSCULAS
7 Oert palabem que centengan mumercs
¥ Ot archrves y dreccorsnes de ltemet
V. Marcar palabras repetidas
g mayisculas scentuadas en frances
Sugerw 500 del dccogano pancpel
Ducconancs personsigedos...
Megos del frances Ortegratia trascionsl y rwseva v |
Mcdot del eigaot Selo formas verbales detates | |

Modos del portuguts basleno:  Postence a la reforma »
Para corvegie srtogratia y gramitica en Word

V. Bevisar ortografia meentras se escribe
7 Marcar ervcees gramatc sies muntzas ercnbe
7 Palstens que se corfunden frecuentemente
¥ Reviae graminxca cen emtografia
Meitrar gitsdisticas de legbivdad
Eatilo de escrityen:  Gramitica v] | Coniguacita..

Yoher & revisar documento

« En Configuracién de Autocorreccion, haga clic en Opciones de Autocorreccion
y, a continuacion, en la ficha Autoformato mientras escribe.

+ Active la casilla de verificacion Establecer la primera sangria y la sangria
izquierda con tabulaciones y retrocesos.

115 Microsoft Word 2013




e ST

Autoformato mientras escribe [ Acciones

Reemplazar mientras escribe
V] "Comillas rectas”™ con “comillas tipograficas™ ¥ Ordinales (1°) por superindice
V| Fracciones (1/2) por caracter de fraccion (33) ' Guiones (--) con guidn largo (—)
[7] *Negrita* y _cursiva_ por formato real
V| Rutas de red e Intemnet por hipervinculos

Aplicar mientras escribe
V] Listas automaticas con vifetas V] Listas automdticas con nimeros
[¥] Lineas de borde ] Tablas
Estilos de titulos integrados

Mientras escribe, automaticamente
V| Dar al primer elemento de las listas el formato del anterior
V] Establecer la primera sangria y Ia sangria izquierda con tabulaciones y retrocesos
Definir estilos basandose en el formato personal

Cancelar

Para aplicar sangria a la primera linea de un parrafo, haga clic delante de la
linea.

Para aplicar sangria a un parrafo completo, haga clic delante de cualquier linea
que no sea la primera.

Presione la tecla TAB.

Aplicar sangria a todas las lineas de un parrafo excepto a la primera

Microsoft Word 2013

Seleccione el parrafo a cuyas lineas, excepto la primera, desee aplicar sangria,
lo que también se conoce como sangria francesa.
En la regla horizontal, arrastre el marcador Sangria francesa hasta la posicion

en la que desee que comience la sangria. - &

1
¥
1
Si no aparece la regla horizontal situada en la parte superior del documento,
haga clic en el boton Ver regla de |la parte superior de la barra de desplazamiento
vertical.

Utilizar medidas precisas para establecer una sangria francesa

Para establecer con mayor precision una sangria francesa, se pueden
seleccionar opciones en la ficha Sangria y espaciado.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Sangria y espaciado.
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Aplicar sangria Espaciado

3= Lquierda: 125cm - |]= Antess  [135pto 3

=& Derecha: [042cm - |5= Después: 135 pto .
Parrafo P

« Enlalista Especial de la seccién Sangria, haga clicen Francesayy, a continuacion,
en el cuadro En, establezca la cantidad de espacio que desee que tenga la
sangria francesa.

Crear sangria negativa

» Seleccione el texto o el parrafo que desee que se extienda dentro del margen
izquierdo.

+ En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Parrafo, haga clic en la flecha abajo
del cuadro Sangria izquierda.

+ Contintie haciendo clic en la flecha abajo hasta que el texto seleccionado esté
colocado donde desee en el margen izquierdo.

Organizar

as :? [__] e Alinear ~

— 1T
3 "

Posicion Ajustar  Trael Enviar Panel de )

% texto ~ adelante ~ atras - seleccion Girar ~

Organizar

Posicién

Ajustar texto alrededor de una imagen o un objeto de dibujo
Permite establecer la ubicacion de un objeto o imagen, el texto se establece
automaticamente para ajustarse al objeto.

» Seleccione la imagen u objeto que desea ajustar al texto

» Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Posicion

» Seleccione la opcion de la posicion de ajuste que mejor se acople a sus
necesidades, el texto se ajustara al objeto o imagen que tenga insertada en su
documento
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En linea con el texto

-~
Con ajuste de texto
-~ [ [ S
- [ LS
- - -~

I Mas opciones de disefio..

Personalizar la posiciéon de una imagen o un objeto de dibujo
» Seleccione la imagen u objeto que desea ajustar al texto

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Posicion. .

* Haga clic en Mas opciones de diseifo. pm Le mostrara el siguiente cuadro
de didlogo donde podra personalizar la posicién de una imagen o un objeto.

Posicidn | Ajuste del texto | Tamadto |
Horizontal
Alineacidn lzquierda ;] con relacion a | Columna J
Disef\o de Mdro Interior J de Margen J
@ Poskién absoluta 1179 cm 5 aladerecha de  Columna B
Posicién relativa = conrelaciona | Pagina —-1 l|
Vertical
Alipeaddn Superior 7] con relacion a | Pagina T]
© Posicién absoluta 204 om o debajo de Parrato E]
Posicion relativa & conrelaciona | Pigina J
Opciones
V| Mover objeto con texto ¥ Permatir solapamientos
| Bloguear delimitador Disefio en celda de tabla “
|
|

Una vez que termite presione Acepar.

Traer al frente un objeto o imagen

.1 Traer adelante -

Trae el objeto seleccionado delante del resto de objetos para que ninguna parte
quede oculta detras de otro objeto.
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» Seleccione la imagen u objeto que desea traer al frente. Siga cualquiera de los
dos procedimientos

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Traer al Frente, seleccione la opcion que necesite.

* Haga clic derecho con el mouse, elija la opcién Ordenar del menu contextual y
elija traer al frente, traer adelante o delante del texto

Enviar al fondo un objeto o imagen *.J_b Enviar al fondo ~

Envia un nivel hacia atras el objeto seleccionado o al fondo de todos los objetos

» Seleccione la imagen u objeto que desea enviar atras o al fondo de todos los
objetos. Siga cualquiera de los dos procedimientos

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Enviar al fondo, seleccione la opcidén que necesite.

* Haga clic derecho con el mouse, elija la opcién Ordenar del menu contextual y
elija enviar al fondo, enviar atras o detras del texto

A'|uste del texto g AjUSte del texto ~
Modifica el modo en que se ajusta el texto al objeto seleccionado.
» Seleccione la imagen u objeto que desee ajustar con el texto

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Ajuste del texto .

« Elija la opcion que necesite

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detrds del texto
Dglante del texto

Amba y abajo

Bk EEEEE

Iransparente

Moddicar puntos de ajuste

F

Mas gpciones de disefo...

« Para configurar el objeto de manera que se mueva junto con el texto, seleccione
En linea con el texto.

« Para configurar los puntos de ajuste del objeto de manera que el texto se ajuste
a la forma del objeto, seleccione Modificar punto de ajuste.
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Alinear A
= Alinear ~

Permite alinear los bordes de varios objetos seleccionados, puede centrar o distribuir

de manera uniforme en la pagina.

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Alinear
»  Seleccione la opcion que necesite

Agrupar objetos Yol R
«£4 Agrupai

Agrupa los objetos juntos para que se puedan considerar como un solo objeto.

» Seleccione los objetos que desee agrupar, siga cualquiera de los dos
procedimientos.

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Agrupar

+ Haga clic derecho con el mouse, seleccione la opcién Agrupar en el menu
contextual y haga clic en Agrupar.

< & Cofa
® [°] 4 Lopl
B Pegw

/
AQIupar » :.éi AQrupat
Qrdenae v i
* o o e
8 Repgrupee
. Ialoces o terminado 1o
o u Valores pregeterminados de autofoms

W [ormato de awtoforma

Desagrupar objetos

Divide un conjunto de objetos agrupados en objetos individuales, es decir separa
a cada objeto de tal manera que se pueda modificar o personalizar de forma
independiente cada objeto

+ Seleccione el objeto que esta agrupado, para separar cada objeto. Siga
cualquiera de los dos procedimientos.

* Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Agrupar 18] Agrupar seleccione la opcién Desagrupar

Iﬁ Desagrupar

* Haga clic derecho con el mouse, seleccione la opcién Agrupar en el menu
contextual y haga clic en Desagrupar.
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Cortar

43 Copiar
/48 Begar
Agrupar S feit
/\ Qrdenae » |11 Desagruper
o " |® Hipervincuto.. 3% Regrupar

Valores pregeterminados de autoforma

% Eormato de objeto

Girar objetos. formas e imagenes
Puede cambiar la posicidon de las formas girando o invirtiéndo los mismos. Invertir

una forma es como crear una imagen en un espejo o voltearla. Al girar varias formas,
éstas no giran como si de un grupo se tratara, sino que cada forma individual gira
alrededor de su propio centro.

* Haga clic en la forma que desea girar. Si desea girar una forma grande que
consta de formas asociadas combinadas, seleccione todas las formas que
componen la forma grande. Para seleccionar varias formas, haga clic en la
primera de ellas, presione la tecla CTRL vy, a continuacion, haga clic en las
demas formas.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

» Arrastre el controlador de giro (controlador de giro: flecha redonda que aparece
en la parte superior de una forma seleccionada y que puede utilizar para girar la
forma.) en la direccion en la que desee girar la forma.

+ Haga clic en la Ficha Disefio de pagina, seleccione el grupo Organizar, y haga
un clic en Girar “jcirar- , elija la opcién del giro, para girar la forma 90

grados a la derecha, haga clic en Girar 90° a la derecha, para girar la forma 90
grados a la izquierda, haga clic en Girar 90° a la izquierda.
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Voltear una forma

* Haga clic en la forma que desea voltear. Si desea girar una forma grande que
consta de formas asociadas combinadas, seleccione todas las formas que
componen la forma grande. Para seleccionar varias formas, haga clic en la
primera de ellas, presione la tecla CTRL y, a continuacion, haga clic en las
demas formas. Se voltea cada forma, no el grupo de formas asociadas.

» Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo Organizar, haga clic en Girar. Siga uno
de los procedimientos siguientes:
« Parainvertir la forma verticalmente, haga clic en Voltear verticalmente.
« Parainvertir la forma horizontalmente, haga clic en Voltear horizontalmente.

[ FICHA REFERENCIAS Y SU CINTA DE OPCIONES ]

La ficha Referencia, esta integrallda por seis grupos: Tabla de contenidos, Notas al
pie, Citas y bibliografia, Titulos, Indice y Tabla de autoridades.

DSENO  OSENODEPAGINA  REFERENCIAS = CORRESPONDENCIA  REVISAR

ar nota o fimal P (& Insertar Tabla de autonidades

ministrar fuentes ) Insertar Tabla de dustracicoes ¥ ) Insertar indice

| Actuatza A% Siguiente nota af pie ~ 3 Estilo: [APA
Tabla de Insertar Inserta
contenido ~ nota ol pie

Tabla de Contenido

Las tablas de contenido se crean eligiendo los estilos de titulo, como por ejemplo
Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, que se desea incluir en las mismas. Microsoft Office
Word busca los titulos que tienen el estilo elegido, aplica formato y sangria al texto
del elemento en funcién del estilo elegido e inserta la tabla de contenido en el
documento.

Microsoft Office Word 2013 ofrece una galeria con varias tablas de contenido para
elegir. Marque las entradas de la tabla de contenido y, a continuacion, haga clic en
el estilo de la tabla de contenido que desee en la galeria de opciones.

Office Word 2013 crea automaticamente la tabla de contenido a partir de los titulos
que haya marcado.
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Crear una tabla de contenido

Marcar elementos para una tabla de contenido

La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es utilizar los estilos de
titulo integrados. También se puede crear tablas de contenido basadas en los estilos
personalizados que haya aplicado. O bien, se puede asignar niveles de tabla de
contenido a elementos de texto especificos.

Todos los titulos de su documento deben tener el mismo tipo de estilo, asi como el
tipo de estilo que eligié para un subtitulo deben tener los otros subtitulos, si existiera
un nivel inferior al subtitulo de igual manera se debe escoger el mismo estilo para
ese nivel. Tome en cuenta que el estilo de los titulos debe ser diferente al estilo de
los subtitulos

Una vez que tiene un documento con varias paginas y necesita crear un indice o
tabla de contenidos, siga los siguientes pasos:

» Seleccione los titulos y aplique a todos el mismo estilo, puede seleccionar el
estilo que desee, dentro del grupo Estilos en la ficha Inicio

Si no encuentra el estilo apropiado, haga clic en la flecha para expandir la galeria
de estilos rapidos.

AaBbCcDc¢ AaBbCcDc AaBb(Ct¢ AaBbCcL Aabl AaBbCcC AaBbCcDt

T Normal | TSin espa... Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil | <

Estilos

xl

* De la misma manera que en el paso anterior, seleccione los subtitulos y
aplique un estilo diferente que los titulos. Hay que tomar en cuenta que el
estilo seleccionado para los subtitulos debe ser el mismo para todos.

* Asi sucesivamente si existiera un tercer nivel u otros subtitulos que estén
dentro de un subtitulo.

* Una vez marcados los elementos de la tabla de contenido (eligi6 y aplicé el
estilo para los titulos y otro para los subtitulos), puede generarla.

* Ubiquese en una hoja en blanco o haga clic en el lugar donde desee insertar
la tabla de contenido, bien sea al inicio de su documento o al final y escriba
la palabra indice o Tabla de Contenido

* En laficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en Tabla
de contenido.
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B roco  wserar  oiseo  DISERODE PAGINA
[ 1) Agregartedo 1 [iinsertar nta al final
[N Actualiza tabla A% Siguiente nota al pie *

Insertar
nota al pie I8 Mostrar notas

Tabla de conenido

la Més tablas de contenido de Office.com
Tabla de contenido pergonalzada...
[ Quitag tabla de contenido

=
I sardar seleccion en galeria de tablas de contenid
R Guardar seleccio galeria de tablas de co

Elija la opcion Insertar Tabla de contenido... y se abrira el siguiente
cuadro de dialogo.

Vista previa de Web
Titulo 1

Titulo 2
Titulo 3

-

E] Ufat hipervinculos en lugar de nimeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno: I

General

Formatos: Estilo personal .
Mostrar niveles: 3 E‘
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Personalice las opciones de la tabla de contenido, en la opcion Caracter
de relleno seleccione el tipo de relleno con el que desea presentar el
indice, pueden ser: el punto, linea entre cortadas, linea continua o inclusive
ninguna. En la opcion General de la parte inferior del cuadro de dialogo elija
el Formato que le guste, usted podra ir visualizando en la vista preliminar
como quedaria su indice con la eleccion de estas opciones. Adicionalmente
indique el namero de niveles que tiene su documento; el nivel 1 hace
referencia a los titulos o ideas principales, en el nivel 2 se encuentran las
ideas segundarias o subtitulos y asi sucesivamente.

Luego presione el boton Opciones, en Estilos disponibles, busque el estilo
que haya aplicado a los titulos del documento y en la opcién Nivel de TDC,
escriba el numero de nivel al que pertenece el estilo que eligié para los
titulos, subtitulos entre otros. Por ejemplo si para los titulos usted escogio
el estilo Titulo4 debera escribir al frente de este estilo el nimero 1 ya que
es la idea principal por tanto es el Nivel 1.

Opciones de tabla de contenido ‘

Generar tabla de contenido a partir de:

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

Estilos disponibles: Nivel de TDC:

Normal

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

[V Niveles de esquema
] Campos de elementos de tabla

Restablecer Aceptar Cancelar

Haga clic en el botén Aceptar, Aceptar.
iListol, aparece el indice o tabla de contenido creada.
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Tabla de Contenido
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Actualizar b tahla de cortenida,
Fliminar una wdla ds

Ficha Correspondencia Con Su (‘ inta De Opcmnes .................... 218
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Actualizar la tabla de contenido

Si agreg6 o quito titulos u otros elementos de tabla de contenido en el documento,
puede actualizar rapidamente la tabla de contenido.

+ En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en
Actualizar tabla.

% ) Agregar texto

D‘ Actualizar tabla
Tabla de

contenido ~
Tabla de contenido

* Haga clic en Actualizar sélo los numeros de pagina o en Actualizar toda la tabla.

Eliminar una tabla de contenido
+ En la ficha Referencias del grupo Tabla de contenido, haga clic en Tabla de

contenido.
T-j Agregar texto -

D! Actualizar tabla
Tabla de

contenido ~
Tabla de contenido

+ Haga clic en Quitar tabla de contenido.
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Notas al pie

1 ”:[[_,'] Insertar nota al final

AE Siguiente nota al pie ~
Insertar

nota al pie ta

Notas al pie =

Las notas al pie y notas al final se utilizan en los documentos impresos para explicar,
comentar o hacer referencia al texto de un documento. Puede utilizar las notas al pie
para comentarios detallados y las notas al final para citar fuentes de Informacion.

Las notas al pie o las notas al final constan de dos partes vinculadas: la marca de
referencia de nota (marca de referencia de nota: niumero, caracter o combinacion de
caracteres que indica que esa informacion adicional esta en una nota al pie o una
nota al final.) y el texto correspondiente a la nota.

v

-

4

-
Marcas de referencia de notas al pie y notas al final
Linea de separacién

Texto de nota al pie
Texto de nota al final

PoON~

Insertar nota al pie
* Haga clic en el lugar donde desee insertar la marca de referencia de nota.

+ En la ficha Referencias, en el grupo Notas al pie, haga clic en Insertar nota al
pie o en Insertar nota al final.

Bl [[_|_[T] Insertar nota al final
AR Siguiente nota al pie ~
Insertar

nota al pie Viostrar notas

wl

Notas al pie
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» De manera predeterminada, Word coloca las notas al pie al final de cada pagina
y las notas al final al término del documento.

» Para realizar cambios de formato en las notas al pie o las notas al final, haga
clic en el iniciador del cuadro de dialogo Notas al pie y siga uno de estos
procedimientos:

* En el cuadro Formato de nimero, haga clic en el formato que desee usar.

* Para utilizar una marca personalizada en vez de un formato tradicional de
numero, haga clic en Simbolo junto a Marca personal y, a continuacion, elija
una marca en los simbolos disponibles.

+ Hagaclic en Insertar. Word inserta el numero de nota y situa el punto de insercién
a continuacion del numero de nota.

+ Escriba el texto de la nota.

» Haga doble clic en el nUmero de nota al pie o nota a final para volver a la marca
de referencia en el documento.

Cambiar el formato de los numeros de las notas al pie o notas al final
» Coloque el punto de insercién en la seccion (seccion: parte de un documento

en el que establece determinadas opciones de formato de pagina. Puede crear
una nueva seccion cuando desee cambiar propiedades como la numeracion de
lineas, el numero de columnas o los encabezados y pies de pagina.) en la que
desee cambiar el formato de la nota al pie o la nota al final. Si el documento no
esta dividido en secciones, coloque el punto de insercidén en cualquier lugar del
documento.

+ Enlaficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de dialogo Pie
de pagina y nota al final.

* Haga clic en Notas al pie o en Notas al final.

* Haga clic en la opcion deseada del cuadro Formato de numero.

* Haga clic en Aplicar.

Crear un aviso de continuaciéon de notas al pie o notas al final
Si una nota al pie o nota al final es demasiado larga para caber en una pagina,

puede crear un aviso de continuacion para indicar a los lectores que dicha nota
continua en la pagina siguiente.

+ Asegurese de que esta en la vista Borrador haciendo clic en Borrador junto a
Vista en la barra de estado.
* En laficha Referencias, en el grupo Notas al pie, haga clic en Mostrar notas.

Er[_[?] Insertar nota al final

AB'

Insertar
nota al pie

AB Siguiente nota al pie ~

+
|

Notas al pie 5
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+ Si el documento contiene notas al pie y notas al final, aparecera un mensaje.
Haga clic en Ver el area de notas al pie o Ver el area de notas al final y, a
continuacion, en Aceptar.

En la lista del panel de notas, haga clic en Aviso de cont. de notas al pie o en
Aviso de cont. de notas al final.

En el panel de notas, escriba el texto que desee utilizar para el aviso de
continuacion. Escriba, por ejemplo: Las notas al pie continian en la pagina
siguiente.

Eliminar una nota al pie o una nota al final
Para eliminar una nota, se trabaja con la marca de referencia de nota en la ventana
del documento, no con el texto de la nota.

¢ 1 Marca de referencia de nota

« Si elimina una marca de referencia de nota numerada automaticamente, Word
volvera a numerar las notas con el nuevo orden.

+ En el documento, seleccione la marca de referencia de la nota al pie o de la
nota al final que desee eliminar y, a continuacién, presione la tecla SUPRIMIR.

Citas y bibliografia

j A - -
,_5 L Administrar fuentes

E@ Estilo: |APA J
Insertar
cita~ E[yBibliografia ~

Citas y bibliografia

Una bibliografia es una lista de fuentes de informacién, que normalmente se
incluye al final de los documentos, consultadas o citadas durante la creacion de
los documentos. En Microsoft Office Word 2013 se pueden generar bibliografias
automaticamente tomando como base la informacién de origen proporcionada para
el documento.

Cada vez que cree una nueva fuente de informacion, ésta se guarda en el equipo
para que pueda buscar y utilizar cualquier fuente de informacion que haya creado.
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Agregar una nueva cita y una fuente de informacién a un documento
Cuando se agrega una nueva cita a un documento, también se crea una nueva
fuente de informacién que aparecera en la bibliografia.

En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en la flecha
situada junto a Estilo.

\_i" @Administrarfuentes

ER Estilo: | APA E
Insertar
cita~ E[Bibliografia~

Citas y bibliografia

* Haga clic en el estilo que desea utilizar para la cita y la fuente de informacioén.
Por ejemplo, los documentos acerca de las ciencias sociales suelen utilizar los
estilos MLA o APA para las citas y las fuentes de informacion.

* Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.

* En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en Insertar
cita.

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA R
E gl\dmimstrarfuentes {;’..!\ ) Ins

@ Estilo: | APA v|| = A
Insertar Insertar
citav D Bibliografia - titulo 3Ref

] [Aqreqar nueva fuente... ]

E'_) Agregar nuevo marcador de posicion...

» Siga uno de estos procedimientos:
» Para agregar la informacion de origen, haga clic en Agregar nueva fuente.

(Crear fuente 9 iz )
Tipo de fyente biblogrifica Medios electronicos B Igioma Predeterminado ‘ -
Campos bibliograficos de APA
Autor T
Autor corporativo
Titulo
Ciudad

Provincia o estado
Pais o region
Afo
Mes
Dia
Mostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta
MarcadorDePosici¢ { Aceptar ] Cancelar
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» Para agregar un marcador de posicion, de manera que pueda crear una cita y
rellenar mas adelante la informacion de origen, haga clic en Agregar nuevo
marcador de posicion. Aparece un signo de interrogacion junto a fuentes de
marcador de posicion en el Administrador de fuentes.

rNombre de marcador de_;osaaén L_&_g

Escriba el nombre de la etiqueta de la fuente, Puede
agregar mas informacion a esta fuente
posteriormente haciendo clic en Editar fuente en el
Administrador de fuentes bibliograficas.

| Aceptar | | cancelar

« Comience por rellenar la informaciéon de origen haciendo clic en la flecha
que aparece junto a Tipo de fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente de
informacion podria ser un libro, un informe o un sitio Web.

* Rellene la informacién bibliografica referente a la fuente de informacion.

» Para agregar mas informacion acerca de una fuente de informacion, active la
casilla de verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.

Buscar una fuente de informacion

La lista de fuentes de informacion que puede consultar o citar puede llegar a ser
bastante larga. En ciertas ocasiones, podria buscar una fuente de informacion citada
en otro documento usando el comando Administrar fuentes.

» Enlaficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en Administrar
fuentes.

Busar Ordenar por autor

Fuentes dispgnibles enc >
Lista general Lista actual

p -
Junts de O pars la C y ¢l Desarrolic;
Abvarez, Ramén, Espindola, Azdcar; Gerencia Educativa (2011)

Baker, Judy, IESALC (2012)

Baldedn, Paul; La vida de un mariachi (2010)

Barahona, Padl; La vida es bella (2011)

Bates, Thomas; hitp/ www.academia.edu/ (2012)

Carmen, Lopez; Wordpress (2011)

Commons, Creative; Creative Commons (2012)

Cornoy, Miguet hitp://www.uoc.edu (2004)

David, Diaz; Politicas para tu empresa (2009)

v fuente ctada
? fuente de marcador de posicidn

Vista previa (APAE
Cita: (Constitucién de la Replblica del Ecuador Registro Oficial N* 449, 2008)

Entrada bibliografica:
Constitucién de la Replblica del Ecuador Registro Oficial N* 449, Art. 350 (20 de 10 de 2008). Obtenido de
http://vaww.ces.gob.ec/descargas/ley-organica-de-educacion-superior
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+ Si abre un documento que todavia no contiene citas, bajo Lista general
aparecen todas las fuentes de informacion usadas en documentos anteriores.

+ Si abre un documento que incluye citas, las fuentes de dichas citas aparecen
bajo Lista actual y todas las fuentes citadas, bien en documentos anteriores o
en el documento actual, aparecen bajo Lista general.

 Para buscar una fuente de informacién especifica, siga uno de estos
procedimientos:

* En el cuadro de ordenacion, ordene por autor, titulo, nombre de etiqueta
de cita 0 afo, y a continuacién busque en la lista resultante la fuente de
informacion que desea usar.

* En el cuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la fuente de informacion
que desea buscar. La lista se acotara dinamicamente para coincidir con el
término de busqueda.

Modificar un marcador de posicion de cita
En ciertos casos, puede que desee crear un marcador de posicidén de cita y después

esperar hasta mas tarde para rellenar la toda la informacién de las fuentes de
informacion bibliografica. Los cambios que realice en una fuente de informacion se
reflejan automaticamente en la bibliografia, si ya hubiese creado una. Aparece un
signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de posicién en el Administrador
de fuentes.

 En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en
Administrar fuentes.

o 3], Administrar fuentes
Y
— [ Estilo: |APA ¥

Insertar
cita~ = Bibliografia ~

Citas y bibliografia

+ Bajo Lista actual, haga clic en el marcador de posicion que desea modificar.

* Haga clic en Editar.

* Comience por rellenar la informacién de origen haciendo clic en la flecha
que aparece junto a Tipo de fuente bibliogréafica. Por ejemplo, la fuente de
informacion podria ser un libro, un informe o un sitio Web.

* Rellene la informacion bibliogréafica referente a la fuente de informacion.
Utilice el boton Editar para rellenar los campos en vez de tener que escribir
los campos con el formato adecuado.

» Para agregar mas informacion acerca de una fuente de informacién, active
la casilla de verificacion Mostrar todos los campos bibliograficos.

Crear una bibliografia
Puede crear una bibliografia en cualquier momento después de insertar una o mas

fuentes en un documento. Si no dispone de toda la informaciéon necesaria sobre
una fuente de informacién para crear una cita completa, puede utilizar un marcador
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de posicioén de cita y, mas adelante, completar la informacion relativa a la fuente de
informacion.

* Haga clic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente al final

del documento.
+ En la ficha Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en

Bibliografia.

{':ﬂ], Administrar fuentes

[B Estilo: ’APA ]
Insertar | I
cita~ E Bibliografia ~

(=)

Citas y bibliografia

* Haga clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia
en el documento.

Ey Bibliografia ~
Integrado

Bibliografia
Bdliografia
Senno A (2000 Coery

Gancha, M. A (2006} Clowo excritw wna bbografan. Oncangn Pubiicacne Ramon.
Logea, A (X% Crver wno publiocse formal fonton Proneware, inc.

Referencias

Referencias
Benina, A, (2000, Cles y el [N—— Prea

Ganca, M. A, (20060 Owcago P ron
Uopee, A (2008). Cn Bonton Prow e

Trabajos citados

Trabajos citados
Seno, A (X0 Cter y e
Gancla, M. A (2006). e Ovcgo P o
g, A [2005). Creor e f o Bonton Py e

¥ Insertar bibliografia

Titulos

() Insertar Tabla de ilustraciones
! Actualizar tabla
Insertar
titulo EJ_:] Referencia cruzada

Titulos
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Insertar Tabla de llustraciones
Una tabla de ilustraciones incluye una lista de todas las ilustraciones (graficos),
tablas o ecuaciones del documento.

Si queremos crear un indice de ilustraciones siga los siguientes pasos:

-

Fegr

Una vez que tiene un documento en el cual incorpora varias imagenes, tablas o
ecuaciones. Ubiquese bajo la primera ilustracién o grafico del documento.
Haga clic en Insertar titulo

Titulo:
llustracion 1/ ]

Opciones

Rotulo: THustracion E

Posicion: |Debajo de la seleccion | v

[ Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo... Eliminar rétulo | Numeracion...
Autotitulo...

[ Aceptar ] [ Cancelar }

Si desea que bajo los graficos aparezca el Rétulo llustracion 1.- haga clic en
Aceptar e inmediatamente se insertara el rétulo llustracién 1. Caso contrario
seleccione el rétulo que desee presentar.

& Copion Sommete

ATAR  OSENO  OSENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  WISTA

CotaCompe -1 < A & M W EE 8 N9 | aaenceod assboex AaBl , A3BI ases

NES-mex A-Z-AF

P e

Proar s

| BN

€ AoBbCedx (|

Entass wtil |
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Si quiere personalizar el rétulo con el nombre que desee haga clic en el boton
Nuevo rotulo

p
Nuevo rétulo 7 m

R6tulg:
Graficol

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Digite el texto o el nombre para el nuevo rétulo y presione Aceptar.

Seguido a la insercion de llustracion 1, escriba el tema o la descripcion de la
ilustracion, tabla o ecuacion.

Vuelva a repetir los dos pasos anteriores bajo la siguiente ilustracion, tabla o
ecuacion y asi sucesivamente con el resto de ilustraciones, tablas o ecuaciones,
automaticamente la insercion del titulo de ilustracion va incrementando en 1 la
numeracion de la misma.

Ubiquese en una hoja en blanco o haga clic en el lugar donde desee insertar la
tabla de ilustraciones, bien sea al inicio de su documento o al final y escriba la
palabra indice o Tabla de llustraciones

En la ficha Referencias, en el grupo Titulos, haga clic en Insertar taba de
ilustraciones, se presentara el siguiente cuadro de texto.

| Indice l Tabla de contenido | Tabla de autoridades |

Vista preliminar Vista previa de Web
llustracion 1: Texto 4 | [Mustraci6n 1: Texto

llustracién 2: Texto ~ | |llustracién 2: Texto
llustracion 3: Texto llustracion 3: Texto

llustracion 4: Texto llustracién 4: Texto

-
1 e C T

[¥] Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
[¥] Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina

Caracter de relleno:

General

Eormatos: Estilo personal E]

Etiqueta de titulo:  Hustracion B
Incluir gtiqueta y nimero

[ Opciones... ] [ Modificar...

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Personalice las opciones de la tabla de ilustraciones y pulse Aceptar
j Listo !, aparece el indice o tabla de ilustraciones
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Indice de Ilustraciones

Tlustracion 1.- Ficha COIZ0.......couiiiimniiiiiiiiisiiiiiicis st ssssssssssnsnns 280
Ilustracion 2.- Nombre de macro
Ilustracion 3.- Personalizar el Teclado.......cccviiiiniimniniiinninninnissssesssssssssssiesne: 282

Actualizar la tabla de ilustraciones
Si agrego o quito titulos u otros elementos de tabla de ilustraciones en el documento,
puede actualizar rapidamente la tabla de ilustraciones.

* Enlaficha Referencias, en el grupo Titulos, haga clic en Actualizar tabla.

”j =) Insertar Tabla de ilustraciones
¥ Actualizar tabla
Insertar
titulo (%) Referencia cruzada

Titulos

* Haga clic en Actualizar s6lo los numeros de pagina o en Actualizar toda la tabla.

] [Y) Insertar Tabla de ilustraciones

tualize
Insertar _
titulo =+ Referencia cruzada

Titulos

[ FICHA CORRESPONDENCIA CON SU CINTA DE OPCIONES ]

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS ORRESPONDENCIA REVISAR

La ficha de correspondencia esta compuesta por cuatro grupos: Iniciar combinacion
de correspondencia, Escribir e insertar campos, Vista previa de resultados y Finalizar.
En esta cinta de opciones puede crear un conjunto de documentos, como una carta
modelo que se debe enviar a muchos clientes o una hoja de etiquetas de direccion.
Cada carta o etiqueta contiene el mismo tipo de informacion (texto unico) solamente
cambia el nombre de la persona a la que va dirigida.

Combinacion de correspondencia
El proceso de combinacion de correspondencia implica los siguientes pasos
generales:

+ Configurar el documento principal. EI documento principal contiene el texto y
los graficos que son iguales para cada versién del documento combinado. Por
ejemplo, en el caso de una carta modelo, el remite o el saludo.
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Conectar el documento a un origen de datos. Un origen de datos es un archivo
que contiene la informacion que se debe combinar en un documento. Por
ejemplo, los nombres, apellidos y direcciones de los destinatarios de una carta.
Acotar la lista de destinatarios o de elementos. Microsoft Office Word genera
una copia del documento principal por cada elemento, o registro, de su archivo
de datos. Si su archivo de datos es una lista de correo, es probable que esos
elementos sean destinatarios de la correspondencia. Si desea generar copias
s6lo para determinados elementos del archivo de datos, puede elegir qué
elementos (registros) incluir.

Agregar marcadores de posicion, llamados campos de combinaciéon de
correspondencia, a los documento. Cuando realice la combinacion de
correspondencia, los campos se rellenan con informacién contenida en el
archivo de datos.

Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia y finalizarla.
Puede obtener una vista previa de cada copia del documento antes de imprimir
todo el conjunto.

Crear combinacién de correspondencia

Redacte la carta con la que desea hacer la combinacion de correspondencia
En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de
correspondencia, haga clic en Iniciar combinacion de correspondencia

0 INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIA
\ [E—
| L&%

Iniciar combinacion de Seleccionar
correspondencia~  destinatanos -

N
aras

\A

2 Mensajes de correo electrénico
 Etiquetas..
m—— o
; Uirectono
u| Documento normal de Word
..'\ Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia

Seleccione la opcién Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia
Siga los pasos que le muestra el asistente en la parte derecha de su pantalla.
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@ H S O: Decurmenss? - Wond (Erver de sctmecda de productos)

Combinar corresponden

Reciba un cordial saludos de quienes conformamos la Universidad Técnica del Norte, la finalidad
o3 Inf fe que su prestig ha sido seleccionade CAMPEONA INTERNACIONAL
delos premios ISO27001, porko cusl me permito hacerle una Feclitacion v o b vez invitarle ol acto
de homenaje que se llevara a cabo en of Hotel Ajavi de esta cidad el Sdbado 28 de Diclembre/2014

Sedudos,

Pasa 1 de 6

D Sguante e

=5

—

. x

» Seleccione el tipo de documento que desea elaborar y combinar. Haga clic en

Carta y pulse siguiente
»  Seleccione la primera opcion Utilizar el documento actual

+ Sies laprimera vez que va a realizar la combinacion de correspondencia y aun
no tiene la base de datos, seleccione Escribir una lista nueva y haga clic en

crear

» Se abrira la siguiente ventana, en la que debe seleccionar los datos de entrada

(los datos de entrada son los nombres, apellidos, direccion....)

o A
Nueva lista de direcciones l ? S ‘
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada,
Tratamiento v | Nombre v | Apelidos v [ Nombre dela ... v |[Campodedr... v |
D]
< | m | ,
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]
[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
4
. A

*  Primero debe eliminar las entradas que no son necesarias para la elaboracién

de su carta. Para eliminar presione el botén Personalizar columnas.
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Agregar campo

Escriba un nombre para el campo

En la opciéon Nombres de campo, seleccione el campo que no vaya a utilizar
y presione el boton eliminar. Al realizar esta operacion solicita confirmar si en
realidad quiere eliminar el campo seleccionado, pulse la opcion Si.

Si desea ordenar los campos que va a utilizar puede presionar los botones Subir
o Bajar de acuerdo a su necesidad. Pulse Aceptar, Aceptar

Si le hizo falta un campo pulse el boton Agregar, y escriba el nombre del nuevo
campo. Presione Aceptar, Aceptar

Cambiar nombre de camplg M

Cambiar el nombre de campo

De: Tratamiento
A T to

Si desea cambiar el nombre de algun campo presione el boton Cambiar
nombre, y proceda a realizar el cambio. Presione Aceptar

Una vez que termind de definir los campos de la base de datos, ingrese los
datos de los empleados o clientes a los que va a enviar la carta. Para escribir un
segundo registro o datos de otra persona, presione el boton Nueva entrada. Si
desea eliminar algun dato presione el boton Eliminar entrada.

s A
Nueva lista de direcciones N ? P ‘
Escribir informacion de destinatario en |a tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.
Tratamiento w | Nombre v Iﬁoeidos - I Nombre de la ... vlCampo dedr.. w I
Doctora Anita Delgado PROINTER S.A MEJIA 7-24
d AV. ATAHUALPA
< | m J »
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]
[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
A
A
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Presione Aceptar, e inmediatamente se abre una ventana en la que nos solicita
guardar la informacién ingresada. Seleccione la ubicacion y escriba el nombre
con el desea guardar los datos ingresados. Pulse Guardar

Presenta la lista de los destinatarios que se utilizaran en la combinacion.

Puede ordenar los datos haciendo un clic en Ordenar 1 Ordenar... - presione
Aceptar. R
( Destinatarios de combinar correspondencia ‘ 1—8 )
Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la ¢ inacién. Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar desti iosdelac inacién. Cuando la lista esté
terminada, haga dic en Aceptar.
[V |Hd «|Ab +|Mes w | Sucursal w | Tipo Cta w | Nuevo Cliente v~
T2l 1 2010 Agosto | Ibarra Plazo Fijo No v
v 2 2012 Octubre Ambato Fondo Inversién 1 No
v 3 2010 Mayo Quito Fondo Inversién 1 Si
v 4 2010 Diciembre  Tulcan Fondo Inversién 1 No
vV s 2010 Octubre Ambato Depésito Si
v 6 2010 Diciembre  lbarra Plazo Fijo No
v 7 2011 Junio Ibarra Plan de Pensiones Il Si
v 8 2012 Abril Ibarra Fondo Inversién 1 No 4
(v 1 — = pe— wteen - )
Origen de datos Restringir lista de d
Databasel Ingresos.odc o | 2| Ordenar...
7] Eittrar...

Buscar duplicados...
.| [D Buscar destinatario...
[ Validar direcciones...

E— S I— : 4

= V)

Seleccione los datos del destinatario. En la ficha Correspondencia, en el grupo
Escribir e insertar campos, haga clic en Insertar campo combinado, se
despliega los campos que ingresé anteriormente, vaya seleccionando uno por
uno y coloque en la posicion donde quiere que se presente dicha informacion,
estos campos de presentan utilizando la siguiente etiqueta << >>

Documento? - Woed (Error de activacién de productos)

' REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

= = } Regles - _ M4l

~ [J:‘; Asignar campos DI

Bloque de Lines de Insertar campo t ~

duecciones saludo  combinado * - t " | @ Comprobaciédr

Escridir ¢ i 12 Vista previa de resultade
5 ] ’ L] ] Ade 13 4 15 16 b 1
Wles
Sucursal
Tipo_Cta
Nuevo_Chente
Importe
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+ Pulse siguiente porque ya tienen escrita la carta. En la parte superior del grupo
Vista previa de resultados en la ficha Correspondencia, puede ir haciendo clic
en el siguiente registro para que pueda ir visualizando los datos de cada cliente.

M4 >

Buscar destinata
VIST "'!f 13
e racEacti D/ Comprobacién de errores

Vista previa de resultados

» Haga clic en Siguiente, complete la combinacién
« Elija la opcion Editar cartas individuales

£ Y
Combinar en un documento nuevo l&lg

Combinar registros

dos;

) Registro actual

) Desde: Hasta:

[ Aceptar | [ cancelar ]JJ

*+ Pulse el boton Aceptar. jListo!l, puede revisar en el documento que
automaticamente se crearon varias hojas con el mismo contenido y con los
datos de cada persona.

Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia y finalizarla
Una vez agregados los campos al documento principal, estara listo para obtener
una vista previa de los resultados de la combinacion. Cuando esté satisfecho con la
vista previa, puede completar la combinacion de correspondencia.

Para obtener la vista previa, siga uno de estos procedimientos en el grupo Vista
previa de resultados de la ficha Correspondencia:

M 41 > M

4

puscar destinataric
-ultadc D} Comprobacion de errores
Vista previa de resultados

* Haga clic en Vista previa de resultados.
* Revise cada documento combinado utilizando los botones Préximo registro y
Registro anterior del grupo Vista previa de resultados.
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Obtenga una vista previa de un documento especifico haciendo clic en Buscar
destinatario.

*+ Haga clic en Editar lista de destinatarios en el grupo Iniciar Combinar
correspondencia de la ficha Correspondencia para abrir el cuadro de dialogo
Destinatarios de combinar correspondencia, en el que puede filtrar la lista o
borrar destinatarios si ve registros que no desea incluir.

ol B -
Iniciar combinacion de Seleccionar Editar lista de
correspondencia~  destinatarios ~ destinatarios

Iniciar combinacion de correspondencia

Guardar el documento principal de la combinacién de correspondencia
Recuerde que los documentos combinados que guarde son independientes del
documento principal. Es conveniente guardar el propio documento principal si desea
utilizarlo para otra combinacién de correspondencia.

Cuando guarde el documento principal, también puede guardar su conexion con
el archivo de datos. La siguiente vez que abra el documento principal, le pedira
que indique si desea volver a combinar la informacién del archivo de datos en el
documento principal.

Si hace clic en Si, se abre el documento con la informacion del primer registro ya
combinada.

Si hace clic en No, se rompe la conexion entre el documento principal y el archivo
de datos. El documento principal se convierte en un documento normal de Word y
los campos se reemplazan con la informacion del primer registro, exclusivamente.

Modificar la lista de destinatarios

Cuando desee modificar la lista de destinatarios porque se equivoco al digitar el
nombre, apellido, direccidn entre otros o inclusive alguien ya no trabaja con usted y
desea borrar el registro de su base de datos siga los siguientes pasos:

« En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacion de
correspondencia, haga clic en Seleccionar destinatarios y seleccione Usar
lista existente

+ Seleccione el archivo de origen de datos de la ubicacion donde guardo su base
de datos y haga clic en abrir.

« En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacion de
correspondencia, haga clic en Editar lista de destinatarios, y se presenta el
siguiente cuadro de dialogo.
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- N
Nueva lista de direcciones l ? = J

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva

entrada.

Tratamiento v | Nombre v [ Apelidos v | Nombre dela ... w [Campode .. |
|| poctora Anita Delgado PROINTERS.A  MEJNA7-24
2 [tnmemiora | Carmen  llacem | AV. ATAHUALPA

< | m ] »

[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]

[Eliminarennada] [Pgrsonaliuuolums...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]/

\

En el campo Origen de datos seleccione con un clic la base de datos que
aparece y pulse el botén Edicion.

| Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus bios en la tabla sigui Los
| de ¢ campos del origen de datos y los campos de la lista de
destinatarios con los que coincida (en paréntesis).

Origen de datos que se esta editando: aaa.mdb
Tratamiento

Ingeniero i Av.Atahualpa
Doctor Jimenez INTERMOTOS Av. El Retorno

«| "
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]

[ Etiminar entrada | | Personalizar columnas.. | [ Aceptar | [ cancetar |

Puede modificar los datos de los destinatarios, una vez que termine presione el
botén Aceptar

Presione el botdén Si, para actualizar la lista de destinatarios y guardar los
cambios en la base de datos creada.

;Desea actualizar la lista de destinatarios y guardar estos cambios en aaa.mdb?

( si No ] [ cancelar |

Por ultimo presione Aceptar
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[ FICHA REVISAR Y SU CINTA DE OPCIONES ]

Laficha Revisar muestra la cinta de opciones con seis grupos de opciones: Revision,
Comentarios, Seguimiento, Cambios, Comparar y Proteger

Revision

ABC IE E ABC
v Inl 123
Ortografia Definir Sindnimos Contar

y gramatica palabras

Revision

Ortografia y Gramatica.
Para revisar la ortografia y la graméatica, en Word 2013 existen varias alternativas.

*+ Una de ellas es el subrayado que aparecerd automaticamente después de
presionar la barra espaciadora por ejemplo existe una falta . de ortografia
este subrayado que puede ser rojo si la palabra no se encuentra en el diccionario
de Word o verde si la palabra no tiene concordancia con la oracion.

« Otra alternativa es posicionarse sobre la palabra subrayada y luego presionar el
botdn derecho, aparecera el menu contextual donde podra elegir con el botén
izquierdo del mouse la palabra correcta.

+ Otra forma es la de presionar el botén Ortografia y Gramatica, situado en la
ficha Revisar en el nriinn RaviciAn

Ortografia T
Ntics

Omitir Omitir todo Agregar

Tics
Noticas
Nicas
Naticas

Naticos

Cambiar Cambiar todo

Tics
No mostramos las definiciones porque el
usuario esta desconectado.
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* Mientras Word revisa la ortografia y gramatica indicara las palabras mal escritas
o las que no se encuentran en el diccionario. Si desea cambiar una palabra, haga
clic en el botdén cambiar, de lo contrario haga clic en el botén omitir. Ahora, si
Word encuentra palabras repetidas, podra eliminar una de ellas presionando el
boton Eliminar.

« Cuando la revisién de la ortografia ha finalizado. Haga clic en el boton Aceptar.

Comentarios
Escribir un comentario

» Seleccione el texto o el elemento sobre el que desee hacer un comentario o
haga clic al final del texto.
* Enlaficha Revisar, en el grupo Comentarios, haga clic en Nuevo comentario.

N ST

Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente
comentario v

Comentarios

» Escriba el texto del comentario en el globo de comentarios o en el Panel de
revisiones.

B oA Comentario [IAB1]: Escriba el
£n la ficha Revisar, en el grupo Comentarios, haga cic en Nuevo g 10 io que des

* Si necesita insertar otro comentario en el mismo texto seleccionado solo debe
hacer clic en el globo del comentario y pulsar el boton nuevo comentario.

Mostrar/ocultar comentarios.
En el documento puede ocultar/mostrar los comentarios segun le interese.

E] Mostrar marcas
v Comentarios
v Entradas de lapiz
v Inserciones y eliminaciones
v Formato
D;, Globos »

Personas especificas »
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Desplegando el menu del boton Mostrar marcas de la pestafia Revisar puede marcar
o desmarcar la opciéon que pone Comentarios. El hacerlos visibles u ocultarlos es
automatico, si la opcion esta seleccionada los comentarios seran visibles de lo
contrario no se veran.

E’] Mostrar marcas ~
v Comentarios
v Entradas de lapiz
v Inserciones y eliminaciones
v Formato
Eg Globos »

Personas especificas 4

También podra ocultar/mostrar los comentarios por su autor. En la opcidén Personas
especificas puede elegir el autor lo que desee mostrar u ocultar.

Imprimir comentarios.
Si deseamos imprimir los comentarios puede indicar como deben imprimirse.

Debemos acceder a la pestafia Revisar y desplegar el menu Seguimiento, haciendo
clic en la flechita de la esquina, aparecera el siguiente un cuadro de dialogo donde
debe pulsar el botéon Opciones avanzadas... , aparecera un cuadro de dialogo donde
observara la opcion Orientacion del papel al imprimir, como muestra la siguiente
imagen:

Orientacion del papel al imprimir: Conservar

Conservar
Forzar horizontal

Donde permite escoger entre las distintas opciones del desplegable que visualiza
en la imagen.

Automatico. Deja que Word oriente lo mejor posible los comentarios en el papel.
Conservar. Deja el documento conforme esta y lo imprime segun se obserba.

Forzar horizontal. Fuerza a imprimir el documento en formato horizontal para que
quepan mejor los globos.

Ademas de esto en el dialogo de Imprimir, seccidon Configuracion, debe tener la
precaucion de tener seleccionada la opcion Imprimir documento con revisiones.
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Eliminar un comentario
Para eliminar rapidamente un solo comentario, haga clic con el botén secundario
del mouse en el comentario y, a continuacién, haga clic en Eliminar comentario.

+ Para eliminar rapidamente todos los comentarios de un documento, haga clic en
un comentario del documento. En la ficha Revisar, en el grupo Comentarios,
haga clic en la flecha que aparece debajo de Eliminar y, a continuacion, haga
clic en Eliminar todos los comentarios del documento.

Agregar o cambiar el autor utilizado en los comentarios
Este nombre Word lo puede tomar de dos sitios: Por defecto, lo toma del usuario

de la cuenta de Office con que se ha conectado, pero puede hacer que tome del
nombre que ponga en el panel Opciones de Word, cémo puede ver dos imagenes
mas abajo.

Para modificar esa identidad debe acceder a la pestaia Revisar y desplegar el
menu Seguimiento, haciendo clic en la flechita de la esquina, aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

r ™y
Opcicnes de Control de cambios M
Mostrar
Comentarios Resaltar actualizaciones
Lapiz Otros autores

Inserciones y eliminaciones Imagenes por comentarios
Formato

Globos en la presentacion de todas las revisiones: | Comentarios yformatoE]
Panel de revisiones: Desactivado\Z]

[ Opciones avanzadas... ] [ Cambiar nombre de usuario... ]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui pulse el boton Cambiar nombre de usuario y se abrira el siguiente cuadro de
dialogo:

98 Opciones generales para trabajar con Word
&

Revision Opciones de interfaz de usuario

usrdar @] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
7] Habilitar vista previa activa
V] Actuslizar el contenido del documento al gerastrar

Estilo de informacién en pantslls:  Mostrar de ticas en enpantalls [+

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuaric:  MONICA

ntro de confianza Inicaales: M
Usar grempre estos valores sin temer en cuenta o meco de sesén en Office.
Tema de Office Blanco  [=]
Opciones de inkcio
Elya las extenssones que deses que Word abea de forma Programas.

Avisarme si Microsoft Word no s e programas predetermanado para ver y moddicar documentos.
Y| Abrir datos adjuntos de cormeo electrénico y otros archavos no moddicables en la vista de lectura

7] Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aphcacion

[ Aceptar Cancelar |
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Si marca la casilla Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién
en Office, usara los valores de los dos cuadros de texto que hay mas arriba, Nombre
de usuario e Iniciales.

Para que los cambios tengan efecto debe presionar el botén Aceptar. Los comentarios
introducidos antes del cambio no seran modificados, pero los siguientes que
introduzca mostraran la nueva identidad

Quitar las marcas de revisién y los comentarios

Para quitar las marcas de revision y los comentarios, debe aceptar o rechazar los
cambios y eliminar los comentarios. A continuacion se explica coémo:

« En la ficha Revisar, en el grupo Seguimiento, haga clic en la flecha situada
junto a Mostrar marcas.

— L3 .
L;‘j. Ef_] Todas las revisiones v

A

’

Control de N
cambios ~ Panel de revisiones ~

B Mostrar marcas ~

Seguimiento Mu

Asegurese de que junto a cada uno de los siguientes elementos aparece una
marca de verificacion:

~
] Mostrar marcas ~ %
v Comentarios
v Entradas de lapz
v Inserciones y eliminaciones
v Formato
1 !‘ Globos »

»  Seleccione la opcién comentarios para que desactive.
* Enlaficha Revisar, en el grupo Cambios, haga clic en Siguiente o en Anterior.

M \8 ‘3 Anterior

'ﬁ Siguiente
Aceptar Rechazar

- -

Cambios
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Siga uno de estos procedimientos:

1. En el grupo Cambios, haga clic en Aceptar.
2. En el grupo Cambios, haga clic en Rechazar.
3. En el grupo Comentarios, haga clic en Eliminar.

* Repita los pasos 2 ultimos pasos hasta haber aceptado o rechazado todas las
marcas de revision del documento y haber eliminado todos los comentarios.

» Si desea aceptar todos los cambios, haga clic en Aceptar y, a continuacion,
haga clic en Aceptar todos los cambios del documento.

» Sidesea rechazar todos los cambios, haga clic en Rechazar y, a continuacion,
haga clic en Rechazar todos los cambios del documento.

» Para quitar todos los comentarios, debe eliminarlos. En el grupo Comentarios,
haga clic en la flecha que aparece junto a Eliminar y después en Eliminar
todos los comentarios del documento.

Comparar

Comparar

v

Comparar

Combinar comentarios y cambios de varios documentos en un documento

Si envia un documento a varios revisores para que lo revisen y cada uno de ellos
devuelve el documento, puede combinar los documentos de dos en dos hasta
que se hayan incorporado todos los cambios de todos los revisores en un unico
documento.

* En laficha Revisar, en el grupo Comparar, haga clic en Comparar.
 Haga clic en Combinar, combinara revisiones de varios autores en un
documento unico.

Corpomsmene B e

Documento original Documento revisado

g 8

Etigueiar cambios con Etiquetgr cambios con
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+ En Documento original, haga clic en el nombre del documento en el que desea
combinar los cambios de distintos origenes. Si no aparece el documento en la
lista, haga clic en Buscar original .

=]

« En Documento revisado, busque el documento que contiene los cambios
realizados por uno de los revisores.

* Haga clic en Mas.

« En Mostrar cambios, seleccione las opciones que desee para realizar la
comparacion en los documentos.

« De manera predeterminada, Microsoft Office Word muestra los cambios
efectuados en palabras completas. Por ejemplo, si cambia la palabra gato por
gatos, aparecera toda la palabra gatos como cambiada en el documento y no
sélo el caracter.

* En Mostrar cambios en, haga clic en Documento original.

* Haga clic en Aceptar.

+ Para cambiar qué documentos aparecen en la pantalla cuando haga clic en
Aceptar, en el grupo Comparar, haga clic en Ocultar documentos de origen
0 en Mostrar documentos de origen.

Proteger
LL
Bloguear Restringir
tore edicion
Proteger

Ayudar a proteger el documento contra cambios y comentarios no deseados
La proteccién de los documentos se puede utilizar para restringir los tipos de
cambios que pueden realizar los revisores en los documentos.

Permitir a los revisores insertar comentarios y marcas de revision
+ En laficha Revisar en el grupo Proteger haga clic en Proteger documento vy,

a continuacion, en Restringir edicion.

Bloquear Restringir
tore edicion
Proteger

* En el panel de tareas Proteger documento, bajo Restricciones de formato,
active la casilla de verificacion Limitar el formato a una seleccion de estilos
y haga clic en Configuraciéon para especificar qué estilos pueden aplicar o
cambiar los revisores.
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Restringir edicion ~ X
1. Restricciones de formato

V| Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

v'| Permitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Marcas de revision v

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracddn?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccion

+ En Restricciones de edicion, active la casilla de verificacion Admitir solo este
tipo de edicién en el documento.

* En la lista de restricciones de edicion, haga clic en Marcas de revision. Esto
incluye tanto los comentarios como insertar, eliminar y mover texto.

» Enla seccion Comenzar a aplicar, haga clic en Si, aplicar la proteccion.

» Para asignar una contrasefia a un documento de modo que sélo los revisores
que la conozcan puedan quitar la proteccion, escriba una contrasefia en el
cuadro Escriba la nueva contraseia (opcional) y confirme. Si decide no
utilizar ninguna contrasefia, todos los revisores pueden cambiar las restricciones
de edicion.

Permitir que los revisores inserten sé6lo comentarios
» En laficha Revisar en el grupo Proteger haga clic en Proteger documento vy,

a continuacion, en Restringir edicion.

Bloquear Restringir

autores * edicién
Proteger
» En el panel de tareas Proteger documento, en Restricciones de edicion, active

la casilla de verificacion Admitir sélo este tipo de edicion en el documento.
* En lalista de restricciones de edicién, haga clic en Comentarios.
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Restringir edicion ™ %
1. Restricciones de formato

V| Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

V| Permitir solo este tipo de
edicién en el documento:

Comentarios A

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento
y elija los usuarios que pueden
modificarlas libremente.

Grupos:

[“I[Todos

&% Mas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

:Desea aplicar esta configuracién?
(Podra desactivaria mas adelante)

Si, aplicar la proteccién

Si desea conceder a determinadas personas opciones de edicion para
fragmentos concretos del documento, puede seleccionar areas del documento
y elegir qué usuarios (un grupo o individuos especificos) pueden editar las areas
seleccionadas en el documento. Haga clic en la flecha de la lista desplegable
que aparece junto al nombre del grupo o del individuo para buscar las areas
siguientes que pueden modificar el grupo o los individuos o para quitar permisos
al grupo o a los individuos.

En la seccion Comenzar a aplicar, haga clic en Si, aplicar la proteccion.

Para asignar una contrasefia a un documento de modo que sélo los revisores
que la conozcan puedan quitar la proteccion, escriba una contrasena en el
cuadro Escriba la nueva contraseia (opcional) y confirmela. Si decide no
utilizar ninguna contrasefia, todos los revisores pueden cambiar las restricciones
de edicion.

FICHA VISTAY SU CINTA DE OPCIONES

La ficha Vista muestra la cinta de opciones con cinco grupos los mismos que son:
Vistas, Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana y Macros.

@ = CenR
INKIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR ~ VISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesién
= Esquema V| Regla Q > Una pégina £l Nueva ventana  [Y)Ver en paralelo o —
= Borrador Lineas de Ia cuadricuta B (fvarias paginas =
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% — Cambiar  Macros
lectura

Impresion. web Panel de navegacion £ Ancho de pégina £ Dividir vertanas -

> Mostras Zoom vertana Macr -~
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Vistas
| Ml D [=] Esquema
© [=] Borrador
Modo de Disefo de Disefio

lectura impresion web

Vistas

Modo de Lectura
Permite leer el documento en pantalla completa, con algunas opciones de lectura
mas no de escritura.

+ En laficha Vista, en el grupo Vistas, haga clic en Modo de lectura.
+ Puede empezar a leer el documento. Si gusta puede hacer clic en Vista para
acceder a mas opciones de modo de lectura.

HERR}\MIENTAS VISTA Anteproyecto d
3 Editar documento
" 4
Enla __
- - Panel de navegacién
munic
de gra —= Mostrar comentarios i
relevat |
5 €« | Ancho de columna ’
permit; '
Color de pagina 4
Lamene. oo )
TR s s
Opciodn Descripcion
= Sale del modo lectura para volver a editar el
/ Edittr documento documento_
Muestra el panel de navegacion del docu-
—— ’, P . ’
Panel de navegacion mento por titulos, pagina o por una busque-
da especifica.
— Muestra todos los comentarios del docu-
= Mostrar comentarios mento

Cambia el ancho de la columna del docu-

“ Anchodecolumna * | mento, para insertar mas o menos texto en
cada linea.
r_—_ Cambia el color del documento para que
{= =| Color de pigina ' | sea mas facil de leer.

. Permite elegir el modo de disefio para el
38 Disefio » | modo de lectura
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. Para desplazarse por las paginas de un documento puede hacer clic en las
flechas que aparecen en el lado izquierdo y derecho.
-NU?V.»\.'I\UJ'/-,\ VISTA

que se constituye de 16 carreras de espe-
cializaciéon y actualmente es la facultad
mas grande de la Universidad, cuenta con
135 docentes y 2.000 estudiantes.

Anteproyecto dispositvos moviles [Modo de compatibiidad] - Word (Ermor de activacion de productos] H - & X

la alfabetizacion digital, incorporando las
TIC a fin de enfrentar los nuevos retos y
exigencias de la sociedad.

El impacto de las tecnologfas de informa-
cion y comunicacién en la sociedad es
muy significativo, lo que ha permitido in-
novar el proceso de ensefianza aprendi-
zaje y dejar a un lado modelos tradiciona-
les, “El m-learning (aprendizaje en mo-
vimiento), es un tipo de aprendizaje que
tiene como principal caracteristica el
uso de dispositivos méviles, para favo-
recer y apoyar al ambito educativo en

Con la nuevas exigencias del SENESCYT
y alineados al objetivo cuatro del Plan Na-
cional del Buen Vivir en el que se hace
hincapié en fortalecer las capacidades y
potencialidades de la ciudadania; poten-
ciar el rol de los docentes y otros profesio-
nales como actores clave en la construc-
cion del Buen Vivir, fomentando la actua-
lizacion continua de los conocimientos

académicos de los docentes a través de el proceso ensefianza-aprendizaje’.

Buscar palabras y frases en Modo lectura
1. En el Modo lectura, haga clic en Herramientas y, a continuacién, en Buscar.

HEQF;:MI&H'A,\ VISTA
H o
Q Buscar con Bing
5
(—>
2. En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee buscar, como lo haria con

cualquier otra vista de Microsoft Office Word.
3. Acontinuacion se resaltaran las palabras encontradas.

Navegacion Bl

— — La presente investigacion pretende estudiar la utilizacion de los
= .v.., = = dispositivos méviles en el proceso de aprendizaje en la Facultad
s | heatis: | BESUCIADOS de Educacion, Ciencia y Tecnologfa en la Universidad Técnica del
computadores ponstites z Norte, enmarcado en el objetivo del Plan Nacional del Buen Vivir
Un Objeto de en cuanto a la integracion de TICs en el aula a fin de mejorar la
dispositives Mol

elemento de vital importancia

de obyetcs de aprendaige usando
dispositives mivies en ka educacdon,
tomando sus

Para muchos docentes of uso de

vos mimies en chase puede ser

un problemas

La mayoria de estudiantes poseen un
dispositive ménd (eléfona. tatieta

entre CNOK) PO S Ui

pretende estudiar W ubkzacon de los
disposttive: minhes en el oo
aprendizage en b

jendo el potencial de

Sgar las actindades

Microsoft Word 2013

calidad educativa y eliminar la brecha digital del siglo XXI.

“En la actualidad los dispositivos méviles estan ofreciendo el
potencial de ligar las actividades de aprendizaje fuera y den-
tro de contextos formales, confirmandose como una herra-
mienta importante en el proceso de ensefianza-aprendizaje”
(Gonzaga, Rodriguez Mancera, & Soto, 2010)

Algunos beneficios de la incorporacion de los dispositivos moviles
en el proceso de aprendizaje es que de manera natural estimulan
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Desactivar la Vista Modo Lectura

Para desactivar la vista modo lectura puede usar cualquiera de las siguientes

opciones:

1. Presione la tecla ESC, y regresara al documento.

2. Enla parte inferior izquierda del modo de lectura haga clic en el icono Disefio de
impresion y volvera al documento.

-+ 140%

Disefio de impresion D

Disefio de

impresion
Muestra el documento tal y como aparecera impresa la pagina del documento
+ Enlaficha Vista, en el grupo Vistas, haga clic en Disefio de impresion

Diseiio Web
-4
Disefio
web
Muestra el documento como una pagina web
« Enlaficha Vista, en el grupo Vistas, haga clic en Diseiio Web

Vista Esquema [= esquema

Muestra el documento como un esquema conjuntamente con las herramientas del
esquema
1. Enla ficha Vista, en el grupo Vistas, haga clic en Vista Esquema.

- ESQUEMA  NOO NSERTAR DSENO DISERO DE PAGINA  REFERENCIAS  COSRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  CONPLENENTOS

especilizacién y
actuaimente es la
facultad mds grande
de la Universidad,
cuenta con 135
docentes y 2.000
estudiantes

Con 3 nuevas
exigencias del
SENESCYT y
alineados al cbjetivo
cuatro del Plan
Nacional del Buen
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Borrador
[=]| Borrador

Muestra solo el texto del documento con la finalidad de editar el texto rapidamente,
algunos detalles como el encabezado y pie de pagina no estaran presentes en esta
vista del documento.

1. Enla ficha Vista, en el grupo Vistas, haga clic en Borrador

Mostrar
v! Regla
Lineas de la cuadricula
Panel de navegacién
Mostrar
Regla

La regla le permitira medir, alinear objetos, mover bordes de tablas, establecer
tabulaciones en el documento, entre otros. Para mostrar las reglas horizontales y
verticales de su documento, realice los siguientes pasos:

1. Enlaficha Vista, en el grupo Mostrar, haga clic en la opcién Regla.
2. Active la casilla Regla, y se mostraran las reglas horizontales y verticales de
Word 2013. Si usted elimina el visto de esta opciodn las reglas se ocultaran.

Lineas de la cuadricula

Las lineas de la cuadricula sélo aparecen en la vista Disefio de impresion. Esta
opcion le permite activar las lineas de cuadricula para alinear los objetos del
documento.

En la ficha Vista, en el grupo Mostrar, seleccione la casilla de verificacion Lineas de
la cuadricula.

Cambiar el espacio entre las lineas de la cuadricula

1. Para cambiar el espacio existente entre las lineas de la cuadricula, primero
debe insertar una forma en el documento.

2. En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas vy, a
continuacion, haga clic en una forma.

@)r:'llﬂ+ -’

Formas SmartArt Grafico Captura  Aplicacic
= - para Offi

Formas usadas recientemente

B\ NO0OAL LG
i o o O e 4

Lineas

TS e TR TR R NS G

Rectingulos

N N I 1 0 G0 |

Formas bdsicas
EOoOAMOQASQOOE®®
®@LoUOr Leonn g
O0@~HOV%a BN
0403 ¢
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3. Haga clic en el documento.
4. En la ficha Formato, en el grupo Organizar, haga clic en Alinear y después en
Configuracion de cuadricula.

5. Se presentara el siguiente cuadro de dialogo Cuadricula y guias, siga uno de
estos procedimientos:

Cuadricula y guias ? IEN
Gulas de abreacon
Mosyar guias de abneacon
s
v
v
Apistar » objeto
| Otyetes » otros coperos
Comfiguracon de coadniosa

E£5pacado Rorizontat 932 om

o

Lspacado verticat 232 om
Origen de la cusdriculs
| unkzar mirgenes

Moitrar cundricels
V] posear las Snears de b cundriods en pastals
V] veryaal cadx 1 &
Herzontal cada 1 =
Cbjtes & 1 cupdrioda cuasdo no se muesen las nexs de b auadrioda

Establecer como pregetermnado Aceptar Cancelar

6. Bajo Configuracién de la cuadricula, en los cuadros Espaciado horizontal y
Espaciado vertical, escriba el espacio que desea que exista entre las lineas de
la cuadricula horizontales y verticales.

7. En Mostrar cuadricula, active la casilla de verificacion Mostrar las lineas de la
cuadricula en pantallay escriba el niumero de lineas de la cuadricula horizontales
y verticales que desea ver. Por ejemplo, si desea ver sdlo la cuarta linea de la
cuadricula, escriba 4.

Cambiar el punto de partida de las lineas de la cuadricula

Inicialmente, la cuadricula empieza en la esquina superior izquierda de la pagina.
Word muestra las lineas de la cuadricula Unicamente dentro de los margenes de
la pagina, aunque la cuadricula se extienda mas alla de ellos. Para ver las lineas
de la cuadricula situadas mas alla de los margenes del documento, siga este
procedimiento.
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1. En la ficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas vy, a
continuacion, haga clic en una forma.

o Tenda

Formas & Ma apixacones -

Formas usadas recientemente - -

Lineas
Rectangaios

forman bénicas

2. Haga clic en el documento.

3. En la ficha Formato, en el grupo Organizar, haga clic en Alinear y después en
Configuracion de cuadricula.

4. En el cuadro de dialogo Cuadricula y guias, desactive la casilla de verificacion
Utilizar margenes, si esta activada.

Cuadricula y guias ? IEN
Gulas de alneacin
| Mostgar guias de akneacion

v a5 O marge

Apeitar a obpto
V| Ofyetos a ctros objtos
Configuracidn de cuadriculs
Egpaciado horizontat 032 em

“r o4

032 em

254 cm

Ongen vertgat 2,54 cm
Mostrar ceadricels

Mostrar las ineas de la cuadriculs en pantalls
v Vertical cada

ada

“r 4

Obyetos a I cugdricula cuando no se muestren ks lneas de ka ceadricsla

Establecer CcOmO pregetermnado Aceptar Cancelar

5. En los cuadros Origen horizontal y Origen vertical, especifique la ubicacion en
la que desea que empiecen las lineas horizontales y verticales de la cuadricula
con relacion a los bordes izquierdo y superior de la pagina.

Panel de Navegacién
El panel de navegacion es como una guia de contenidos del documento, puede
hacer clic en un tema especifico y se dirigira a esa posicion.
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Zoom

q TL_‘) [E] Una pagina

—E BB varias paginas
Zoom 100%
&) Ancho de pagina

Zoom

Permite especificar el nivel del Zoom del documento, en la mayoria de casos,
también puede utilizar los controles de zoom de la barra de estado en la parte
inferior de la ventana de Microsoft Word 2013 para acercar o alejar el documento.
Usted puede decidir qué cantidad del documento presente en pantalla. Siga uno de
estos procedimientos:

1. Enlaficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en Zoom y escriba un porcentaje
o elija el valor que desee y presione Aceptar.
Zoom ? EN
AN &t Se pagre Yorun papras
weN Ao del o
DS 1ode b plges u-
Borcetae % S
VT preva
= = AMBSCcOdte Xa Yyl
ANSECCOSteXa Yyt
AMSBCCOSteXa Yyt
ANSECCOte XN Yy Lt
_— ANSECDdte XYy Lt
Aceptar Cancelar
2. Enlaficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en el icono = si desea
. . 100%
visualizar el documento al 100%.

3. Enlaficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en =] Una pagina para
acercar el documento y ver todo la pagina en la ventana.

4. En la ficha Vista, en el grupo Zoom, haga clic en EEVarias paginas , €sta
opcion aleja el documento para que pueda ver varias paginas en la ventana.

5. En laficha Vista, en el grupo Zoom, haga clicen  {Anchode pagina , acerca
el documento para que el ancho de la pagina coincida con el ancho de la
ventana.

Ventana

C23 Nueva ventana [T Ver en paralelo
E Organizar todo Desplazamiento sincrénico
1 Dividir I€] Restablecer posicion de la ventana

Ventana
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Nueva ventana
Abre una nueva ventana que contiene una vista del documento actual. Le permitira
modificar o realizar cambios sin afectar el documento original.

1. En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en . f‘a Nueva ventana

Organizar todo
Esta opcion le permite colocar en mosaico todas las ventanas abiertas para que
pueda verlas todas a la vez.

1. Enla ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en . E Organizar todo

Dividir
Divide la ventana actual en dos partes para que pueda ver las diferentes secciones
del documento al mismo tiempo.

En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en . Dividir

J St | avsastns | 0 4

B0 FANETE BANOTE FRANVE FRTIGEtS & PR Rcve

Caannc Organce 3¢ b Urienacad Teonca de Nome

£2 1o arhsiciad eenien povan aphoarmres wvies (e ehmatuen ey eehe
PO QW Seck JvE N 30 Dueder SesaToier tems PV Eplcecores her
Somawrado ner ks ) RN SONTRecn Dor on eshalaries § Weves de v
TRAOGOG S OB M DA AT BAOROTS €7 8 ITONATAS § A RCO0n
ey e

Ver en paralelo
Muestra el contenido de dos documentos en paralelo para poder compararlos.

En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en (") Ver en paralelo
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Desplazamiento sincrénico
Sincroniza el desplazamiento de los dos documentos para que se desplacen juntos.

Para activar esta funcion habilite la funcién ver en paralelo.

En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en . [E]] Desplazamiento sincrénico

Restablecer posicion de la ventana
Restablece la posicion de la ventana del documento que estd comparando en

paralelo para que compartan la pantalla.

En la ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en  “liRestablecer posicion de la ventana

Para activar esta funcion habilite la funcién ver en paralelo.

Cambiar ventanas
Pasa a una nueva ventana de Microsoft Word abierta actualmente y distinta a la que
esta visualizando

1. Enla ficha Vista, en el grupo Ventana, haga clic en Cambiar ventanas.
2. Seleccione la nueva ventana que desea visualizar.

1 Ver en pacaielo p - p—

ecet poscion de la ventana  Lease e

Macros

=

Macros

Macros

En Microsoft Office Word 2013 se pueden automatizar las tareas realizadas
creando macros. Una macro consiste en una serie de comandos e instrucciones
que se agrupan en un solo comando de manera que la tarea pueda realizarse
automaticamente.

Con frecuencia, las macros se utilizan para:

—_

Acelerar las tareas rutinarias de modificaciones y formatos.

2. Combinar varios comandos; por ejemplo, para insertar una tabla con un tamafio
y bordes especificos, con un numero determinado de filas y columnas entre
otras opciones.

3. Hacer que una opcién de un cuadro de dialogo sea mas accesible.

4. Automatizar series de tareas complejas.
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Crear o Grabar una Macro
Cuando se ejecuta una macro, Word realiza todas las acciones asignadas
consecuentemente.

1. Enlaficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en la flecha pequefia de Macros
y selecciones la opcion Grabar macro...

ymbiar Macros
wanas ~ hod

2. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo.

Grabar macro ?IEl

Dombre de macro
Macrol

Asigar macro a

A Botén & I

Guardar macro en
Todos los documentos (Nermaldotm} v

Rescripodec

Aceptar Cancelar

3. En el cuadro Nombre de macro, escriba el nhombre correspondiente de la
macro.

Consideraciones para el nombre de la macro

+ El nombre de la macro debe tener relacién con la accion a ejecutar, es
decir si usted va a crear una macro que tenga el texto de color rojo no es
aconsejable que el nombre de la macro sea Macro2 o texto264; puede
llegar a confundirse con los nombres de otras macros.

* El nombre de la macro puede ser alfanumérico, es decir puede contener
numeros Yy letras, pero nunca puede iniciar con un numero.

* El nombre de la macro no acepta espacios en blanco, para separar las
palabras puede utilizar el guién bajo _, por ejemplo: text_rojo89.

* En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la plantilla (plantilla: archivo
o archivos que contienen la estructura y las herramientas para dar forma a
elementos como el estilo o el disefio de pagina de los archivos finalizados.
Por ejemplo, las plantillas de Word pueden dar forma a un documento
sencillo) o en el documento en que desea guardar la macro.

* Si desea incluir una descripcion de lo que hace la macro, escriba en el
cuadro Descripcion, puede escribir hasta 255 caracteres.

* Pulse el botén Aceptar.

» El puntero del mouse cambia y se sobrepone una imagen como un casete

* Realice las acciones que desee incluir en la macro. Ejemplo: Si desea
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grabar una macro que tenga el texto un relleno de color azul, el tipo de
letra Harrington, el tamafio de texto 20 y que sea de color rojo; debera ir
haciendo clic sobre estas caracteristicas del texto.

Ejemplo de macro
Unavez que termine, pare la grabacion, siguiendo uno de los dos procedimientos:
» En la ficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en la flecha pequefa de
Macros y selecciones la opcion Detener grabacion...
o—
Macros

. DRetener grabacion

He  Pausar grabacion

« Enlabarra de tareas en la parte inferior derecha de la ventana de Microsoft
Word 2013, aparecera un botdon para detener la grabacion, tal como se
muestra en la siguiente figura con borde rojo.

PAGINA 16 DE 18 3412 PALABRAS [JX ESPANOL (EsPANA)

»+ Cuando esté grabando una macro, puede interrumpir temporalmente
la grabacién y continuar grabando después a partir de donde se detuvo
la grabacion, solamente debe hacer clic en Pausar grabaciéon (en este
intervalo puede realizar las acciones que no desee grabar), cuando quiera
reanudar la grabacion, haga clic otra vez en el boton Pausar grabacion.

Asignar la macro a la Barra de herramientas de acceso rapido
1. Una vez creada la macro, haga clic derecho en la flecha para contraer la cinta

de opciones para que aparezca un menu contextual con varias opciones.

[ Ver en paralelo CO ==

)| Desplazamiento sincrénico )
: Cambiar Macros
[ Restablecer posicion de la ventana  yentanas - -

Ventana Macros A

S " AN |, K - Contraer la cinta de opciones (Ctrl+F1)

JNecesita un poco

contraer la onta

dparezcan 105 nomaores
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2. Elija la opcion Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones.

Contraer |a cinta de opciones

3. Se abre la siguiente ventana Opciones de Word.

Opciones de Word 7IEN
Gesera @, Personalice b buna de hevramientas ¢ accesd ripido
s
A {omansos Snponsies ex Peronaiza BaTa G heTarmientas G M0 (RO
Comandes mis bAzads v Pore 1005 101 Gixumennn (sredetemmeade) v
Riamasnid A o Guadar
Ao * Oesacer
/) Aceptar y contmar con e w. O Smnacer
P 22 cvvea 2e OpOCren R @ rrorencn ripids
I T T : sl o o
Arew o s rqsends
e 4 2echo depigma
A Aurestar tarrato de fuoste
. N tace boregw >
 Camisiar rvvel ¢ frta
Comar

A Coker Oe hoeree

7 Cobor O¢ sesanato del e

) Comemario wtescr

W Configuraciin ge pavato

B Configuar piyns v

Mgetra s tars ce herramestn 6o =
X050 L35 PO Gt e 1 Cnta Ge el

cpoones Imgortar 0 exponiar ¥
< >

Aceptn || Cancelar

4. En el cuadro de didlogo Comandos disponibles en, y seleccione Macros,
luego haga clic en la macro que desea colocar en la barra de herramientas de
acceso rapido y, a continuacion, haga clic en Agregar.

Opciones de Word 2 IEl
q‘d Personalice la barra de herramientas de acceso répido.

Personsiizar barra de herramientas de acceso (3pido:
Para 10003 105 documentos (predeterminado) v

Ik Guardar
, oot e} % Do -
Normal NewMacros Macrol € Rehacer
Personalizar cinta de opcicnes

Normal NewMacros Macro2 @ impresién rapida

Normal NewMacros Macro3 (4 Vista previa de impresion e Imprimic

ProjectZotero.ZoteroEGiBibEOY... & Normal NewMacros fondo,_texto_azul
L)

Baera de herramientas de acceso rapido
< Project Zotero ZoteroEciCitation
Project Zots

Project Zotero ZoterolnsentCitati..
ProjectZotero.ZoteroRefresh
Project Zotero ZoteroRemoveCo...
Project Zotero ZoteroSetDocPres

<< Quitar

E R

Modificar-.
] Mastrar |a barra de herramientas de =
acceso rapido por debajo de L Gnta de orscnelizacionss: (RN

opciones Imgortar o exportar ¥
3 >

7”7v

5. Se activara el boton Modificar, presione este botdn, si desea personalizar la
imagen con la cual aparecera la macro en la barra de herramientas.

Modificarboton 2 EIN
stcie:
ACOOA ! *oERMmDT A
oL JEREAT "T R E IOR 3
YOPEAYYUTR® ¢ 0a&0
#FOGORALQOY~—MONN
NiEEEEE EEgEQO
WOMZCOmsuIihmE"
S0 @ pBrARXvEOMT S
MNP YBRGBEDe4Y
RN | PEES 0809

wEOROELERQAL 738 v
Poormtee pars mostiar GETNENARTCAISAE0 S0
rewptar Cancelar

Microsoft Word 2013 164




6.

8.

Elija la imagen que le guste y si desea en la opcion nombre para mostrar
puede colocar un nombre que haga referencia a la macro que va a ejecutar y
pulse Aceptar.

La macro aparecera en la barra de acceso rapido como otro icono, tal como se
muestra en la siguiente imagen.

@ & o ¢ @ oA I

Haga clic en el icono de la macro y

Asignar la macro a un método abreviado de teclado

1.

2.

o o

En la ficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en la flecha pequefia de Macros
y selecciones la opcion Grabar macro...

- B

mbiar Macros
wanas ~ ¥

o
I Ver macros

~- .
L_| Grabar macro.

Se presenta el siguiente cuadro de dialogo.

Grabar macro ? IEl
Nombre de macro:
Macrol
Asignar macro a

A gotén @ Tedado

Guardar macro en:
Todos kos documentos (Normal.dotm) v

Qescripotn:

Acephar Cancelar

En el cuadro Nombre de macro, escriba el nombre correspondiente de la
macro.

Si desea incluir una descripcion de lo que hace la macro, escriba en el cuadro
Descripcion, puede escribir hasta 255 caracteres.

Haga clic en Teclado.

En el cuadro Comandos, haga clic en la macro que va a grabar.

Pertonsbzae tectado * N
P ———

i

Lorchcn b s 30 w0
Tovm adgee e toa o rtnde hrnate
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7. Enelcuadro Nueva tecla de método abreviado, escriba la secuencia de teclas

que desea utilizar y haga clic en Asignar.

Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la macro.

Realice las acciones que desee incluir en la macro.

0. Para dejar de grabar las acciones, haga clic en Detener grabacion en el grupo

S©0®

Macros.

Eliminar macro

1. Enlaficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en Macros.
2. Se abre la siguiente ventana con todas las macros que ha creado, seleccione la
macro que desea eliminar y finalmente haga clic en el botén Eliminar.

Macros
Nombre de macro:
fondo_texto_aml
Macrol
Macrol

Macro3

Texto color roj0
ZotercEdeBbbography
IotercEdecrabon
ZotercirsenBobography
ZotercirsertCitabon
ZoteroRelresh
ZotercRemoveCodes
ZotercSetDockrels

Mgcres erc | Todas las plantiles y documentos actves

Descripaon

Ejecutar una macro

En la ficha Vista, en el grupo Macros, haga clic en Macros

Nombre de macro:
fondo texto_axul

fondo 1exto ansl

Macrol

Macrol

Macro3

Texto color rego
ZotercE B Loy aphy
IotercEdaCrabon
ZotercimenBbography
ZctercirsertCitaton
ZotercRelresh
ZotercRemoveCodes
ZotercSetDockrefs

Macros

Mgcros erc | Todas las plastiles y documentos actives

Descripaion

? EN

Cancelar

Cancelar

Seleccione la macro que desee ejecutar y pulse el boton ejecutar.
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[ MOSTRAR LA FICHA DESARROLLADOR ]

Haga clic en el menu a continuacion, haga clic en Opciones.
Aparece la siguiente ventana, elija la opcién Personalizar cinta de opciones.

Opciones de Word - I

N -

o | [ Nuevogrupo | | Cambiarnombre.

3. Enlas opciones del panel derecho, bajo Todas las pestafas, active la casilla de

verificacion Desarrollador.
4. Finalmente haga clic en Aceptar y aparecera la cinta de opciones Desarrollador
como se muestra en la siguiente imagen.

NSENO DE PAGINA REFERENCIAS CIA  REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

m~.,».. INSERTAR  DISERO

(
- — Gl maco o ‘ e Al eam —
= g e ¥ omme a .t
Vissal Macron Complemerton (omplemenon Panel de Restringit  Plamils de  Panel e
Basi & Seguridad de macros oM ot 25Ignacion XML eAGOn  JOCUMENO GOOIMEntos

( CREAR UNA PAGINA WEB ]

Para crear una pagina Web debera seguir los siguientes pasos:

1. Elabore un documento de texto incluyendo imagenes, de tal manera que sea
atractivo para la vista de o= serarios.

2. Hagaclicenelmenu S8 y a continuacién, haga clic en Guardar
como.

3. Elija la ubicacion donde desee guardar la pagina web (en la unidad C:, Mis

documentos, Escritorio....)
© Guardar como o

1 L » Sitiosweb > https://utneduec.sharepoint.com v & | | Buscaren httpsy/utneduecs.. £

] s »
B Escitorio Sitio de grupo
1 5} 3 Todo el contenido del sitio

Bibliotecas de documentos

d No hay ubicaciones adicionales que mostrar en esta vista.
Areas de trabajo y
No hay ubicaciones adicionales que mostrar en esta vista.
U Misica
B Videos v
Nombre de archivo: | Doc3 v

Tipo: | Pagina web.
Etiquetas: Agregar una etiqueta Tiulo: Agregar un titulo

Thulo de la pagina:

Cambiar titulo.

= Ocultar carpetas
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4. Introduzca un nombre para la pagina Web que va a crear, en el cuadro Nombre
de Archivo

En la opcién Guardar como tipo, seleccione Pagina Web

Presione el boton Guardar.

Si revisa la ubicaciéon donde guardé la pagina en el explorador de Windows,
aparecera un archivo con el icono de Internet Explorer.

word wets _oEm
°

Noo

WORD CCHREGRX

8. Al hacer clic sobre el archivo creado con el icono de Internet Explorer, se abrira
la pagina web para que pueda revisar la informacién del documento.

SR— 5 reeseaze mg

( IMPRESION ]

Imprimir un documento de Word

Antes de imprimir un documento conviene asegurarse de que se imprimira del modo
deseado.

Vista Preliminar
1. Haga clic en el botéon Vista Preliminar de la barra de herramientas de acceso

rapido.
® 6 - o ¢ | I
INIIO | INSERTn-——manries e i
Vista previa de impresion € impnrr

< — —-]

2. Word repaginara el documento para que los numeros de paginas sean correctos
y después mostrara una o varias paginas, incluyendo la pagina que contenga el
punto de insercion

Imprimir

gt

Impresora

Configuracion
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3. Desde la presentacion preliminar, se puede imprimir el documento haciendo clic
en el botéon Imprimir. Word imprimira una copia del documento.

4. Para salir de la presentacion preliminar y volver a la presentacion anterior del
documento, pulse ESC.

5. Sidesea ver las paginas de una en una, haga clic en la ficha Vista y en el grupo
Zoom elija la opcion Una Pagina o Varias paginas a la vez. Como también
puede hacer clic en Zoom y seleccionar varias paginas.

Zoom
O 200% Oarcodepions  © Saries pignas|
O 100% O Ancho del test
Om% O Todala péons
Porcwrtal: 10% &
Veka previa
“h:u "
—_—,
s

Especificar Impresora

1. Haga clic en el menu y, a continuacién, haga clic en la opcion
Imprimir.

2. Asegurese de que la impresora que vaya a usar. Esté predeterminada en el
cuadro de dialogo imprimir

Imprimir

=
it

MPRIMIR UN DOCUMENTO O WORD
Impresora -

- -’ e On Z

Configuracién

« 190 ge 207 »

3. Siesto no ocurre, haga clic en la lista desplegable Impresora y seleccione
impresora que va a usar.

a

Imprimir

oo

Impresora

Eaviar & OmeMote 2010

Eaviar & Onebiote 2013

Mucrosoft XPS Document Writer

g
-
-
=
-
-

Sampurry Usiversal Priot Oives 2
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Establecer Opciones de impresién

1. Haga clic en el menu y, a continuacion, haga clic en la opcion
Imprimir.
Imprimir

Copias: |1

=
Imprimir

Contiguracion
Imprimir todas las paginas

Todo el documento
Paginas:

Imprimir a una cara

Intercaladas
3 123 1

Orientacion vertical -

A4
mx297 cm

Margenes personalizados v

1pagina por hoja .

« Si desea imprimir todo el documento, seleccione la casilla Todo y presione el
botdn Aceptar.

* Sidesea imprimir la pagina actual, es decir, la pagina que contiene el punto de
insercion, seleccione la casilla Pagina Actual

» Sidesea imprimir un intervalo de paginas consecutivas, en el cuadro Paginas,
escriba un intervalo con un guion entre los numeros de paginas. Por ejemplo
3-10 imprimira las paginas 3,4,5,5,6,7,8 (3 a 8)

* Si desea imprimir paginas no consecutivas, en el cuadro Paginas escriba los
numeros de paginas separadas por comas ( , ), por ejemplo 2,15 imprimira la
paginas 2y 15

* Adicionalmente también puede utilizar las dos combinaciones anteriores, es
decir imprimir paginas consecutivas y no consecutivas, en el cuadro Paginas
escriba el rango y las paginas que desee imprimir. Por ejemplo 10,15,35-39,50
imprimira las paginas 10,15,35,36,37,38,39 y 50.

»  Si desea imprimir varias copias del documento, en el cuadro copias, escriba o
seleccione el nUmero de copias que desea del documento. Para ordenar las
paginas por numero de pagina, seleccione la casilla Intercalar.

» Después de seleccionar lo que desee imprimir, haga clic en el botén Aceptar y
se iniciara la impresion del documento.

Opciones de Word
1. Hagaclic en el menL'l y, a continuacion, haga clic en Opciones.
2. Word mostrara el Cuadro de dialogo Opciones de Word. Elija la ficha que desee.

Opchones do werd N
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Mostrar: Muestra las opciones de presentacion de disefio de pagina, es decir
que puede seleccionar las opciones que dese para cambiar el modo en que se
muestra el contenido del documento en pantalla y al imprimirlo.

e e T

Revision: Cambia el modo en que Word corrige y aplica formato. Puede
utilizar la funcién autocorreccién para corregir automaticamente palabras que
suelan escribirse incorrectamente o para insertar texto. Por ejemplo puede
crear un elemento con las iniciales de su nombre, de forma que cada vez que
escriba las iniciales de su nombre seguido por un espacio, Word introducira
automaticamente su nombre completo.

s 0 Wt TN

[

AUTOCORRECCION ]

Crear un elemento de autocorreccién
Para crear un elemento de autocorreccion siga las siguientes instrucciones:

Haga clic en el mem’x y, a continuacion, haga clic en Opciones.

Elija la opcidn Revision, y haga clic en el botéon Opciones de Autocorreccion.
Elija la opcion Autocorreccion, y asegurese de que la casilla Reemplazar
texto mientras se escribe esté seleccionada

Autocorreccién: Espaiiol (Espaiia) ? .

Autoformato Acciones.

Autoformato mientras escribe
] Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién
¥ Corregir DOs MayUsculas SEquidas Excepdones—
/] Poner en maydscula Ia primera letra de una gracion

/] Boner en maydscula Ia primera letra de celdas de tablas

] poner en maydicula los nombres de dias

) Comegi el uso accidental de BLOQ mAYUS

V] Reemplazar texto mientras escribe
Beemplazar Con: @) Texto sinformato. () Teato con formato

o o}

)

o

telm

m)
jcusnto jauseto
13 donde ia dénde
icomo icbmo v

] Usar sutomaticamente las sugerencias del corrector ortografico

Aceptar Cancelar
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* En el cuadro Reemplazar, escriba un nombre para un elemento de
autocorreccion.

* En el cuadro Con escriba el texto que sustituira automaticamente al cuadro
reemplazar.

* Haga clic en el boton Agregar

*  Word tiene un conjunto de elementos de autocorreccion predeterminados.
Para ver los elementos, desplacese por la lista.

» Para cerrar el cuadro de dialogo Autocorreccion, elija el boton Aceptar

Para desactivar la autocorreccion, desactive la casilla Reemplazar texto mientras se
escribe y elija el botdn Aceptar.

e Guardar: Permite personalizar el guardado de documentos. En ocasiones,
un programa de Microsoft Office se cierra inesperadamente antes de que se
puedan guardar los cambios realizados en un archivo. Cuando esto ocurre, la
funcion Recuperacion de documentos recupera en la medida de lo posible el
trabajo efectuado desde la ultima vez que se guardo el archivo.

Cuando se inicia un programa de Microsoft Office después de haberse cerrado
de manera anémala, por uno de los siguientes casos:

*  Ocultar todo

* Un corte de corriente eléctrica.

» El sistema se vuelve inestable por otro programa.

» Algun tipo de error se produce en el propio programa de Microsoft Office.
Aunque no siempre se puede evitar que ocurra este tipo de problemas, puede
adoptar ciertas medidas para proteger su trabajo por si un programa de Office
se cierra de manera anémala.

Revise que esté activa la opcion de Guardar informacién de Autorrecuperacion
cada, Word crea automaticamente un archivo de Autorrecuperaciéon cada vez
que transcurre el intervalo que especifique en el cuadro minutos.

Opciones de Word * .

Acepter | | Concelar
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Elintervalo debe ser un numero positivo comprendido entre 1y 120. Si el equipo
deja de responder o se apaga inesperadamente, la proxima vez que inicie Word
se abrira el archivo de autorrecuperacion. El archivo de autorrecuperacion
puede contener informacién no guardada que, de lo contrario, se perderia en el

documento original.

La autorrecuperacién no reemplaza al comando Guardar. Siempre debera guardar
el documento cuando termine de trabajar en él.

e Idioma: Permite seleccionar el idioma con el que se editara los documentos
de Word, es decir, con el idioma seleccionado se revisara ortografia, redaccion
gramatical y el diccionario.

Opciones de Word

2 - |

General - 2
e ﬁ% Establezea las preferencias de idioma de Office
Mostrar
Elegir idiomas de edicién
Guardar dicionales para editar d tos. L i6n determinan las caracteristicas 7
= especificas del idioma, entre las que seincluyen los diccionarias, Ia revision gramaticaly Ia ordenacién
ioma
Idioma de edicién Distribucién del teclado  Correcciér|
filmnaias Espafiol (Espafia) <predeterminado> Habilitada 5 Instale
Personalizar cinta de opcianes
Barra de hermamientas de acceso répido < =
Complementos [Agregar idiomas de edicién adicionales] v
Centro de confianza Avisarme cuando deba descargar herramientas de correccion adicionales.
Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario
Establecer el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las pestafias y la Ayuda(:
de usuario
idir con Microsoft Windows <p
< > < >
b Veridiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplica
&, :Como se pueden obe idiomas de Ayuds e interfaz de u com?
Elegir idioma de infor
Establecer el idioma de la informacion en pantalla®) |Hacer coincidir con el idioma de interfaz de usuario| v
&, :Como obtener mis idiomas para la infarmacitn en pantalla en Office.com? =
Aceptar Cancelar

e Avanzadas: Muestra el cuadro de las opciones avanzadas para trabajar con
Word, seleccione las opciones que desee.

Opciones de Word
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General AEC| =
%, cambie ¢l modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mostrar
Revisién Opciones de Autocorreccién
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y apl ol tert Opciones de
Idioma
e Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones
Omitir palabras que contengan niimeros
e i vl Omitir archivos y direeciones de Internet
Complementos Marcar palabras repetidas
o R ees [ Bxigir maysculas acentuadas en francés
[] Sugerir solo del diccionario principal
Diccionarios personalizados.
Modos del francés: Ortogratia tradicional y nueva) v
Modos del espafiol: Solo formas verbales detuteo. | v
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma) v
Para corregir ortografia y gramitica en Word
Revisar ortografia mientras se escribe.
Marcar errores gramaticales mientras escribe
Palabras que se confunden frecueptemente
Revisar gramtica con ortografia
[ Mostrar estadisticas de legibilidad
Estilo de escritura: |Gramaticay Estilo| v | | Configuracién.
Volver a revisar documento N
Aceptar Cancelar
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* Personalizar cinta de opciones: Permite agregar o quitar las cintas de
opciones como también personalizar el método abreviado del teclado.

T

Personshen cuth de cpcrmes

Novs pente | Bhevogupo | Camtn nogsiee.

Peesonstacones  Bestuweces ¥

Imgortar o mxporta *

Acptar | Conceae

e Barra de herramientas de acceso rapido: Permite agregar o quitar opciones
en la barra de herramientas de acceso rapido. En el campo Comandos
disponibles en: seleccione Todos los comandos, y se listaran todos los
comandos existentes en Word, seleccione el comando que desee insertar en la
barra de herramientas de acceso rapido y haga clic en el boton Agregar, para
finalizar presione Aceptar.

Opciones de Woed 2 e

s 0 St de acew oo

Aceptar | Cancrr

e Complementos: Permite ver y administrar complementos de Word. Los
complementos son programas complementarios que se pueden instalar
para ampliar la funcionalidad de Microsoft Office Word agregando comandos

personalizados y funciones especializadas.
Opcienes de Woed 7 .

Ntre tamun (po

O Daed FSTOA L ondane

= Shawnc St Tag\NORL D

Aceviw | Camonier
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Centro de Confianza: Ayuda a mantener los documentos seguros y el equipo
protegido. Los niveles de seguridad Muy alta, Alta, Media y Baja utilizados en
versiones anteriores de Office se han reemplazado ahora por un sistema de
seguridad mas sencillo.

Opxiones de Word 2l

Mostrar u ocultar barra de mensajes
Abre la barra de mensajes para completar cualquier accidon necesaria del documento.

La barra de mensajes muestra alertas de seguridad cuando hay contenido activo y
que puede no ser seguro en el documento que se va a abrir.

Por ejemplo, el documento puede contener una macro sin firmar o una macro
firmada con una firma no valida. En tales casos y de forma predeterminada, aparece
la barra de mensajes para alertarle del problema.

Advertencia de seguridad
Las macros se han deshablitado.

Opoiones...

Si no desea recibir alertas, puede deshabilitar la barra de mensajes.

1.
2.

Haga clic en el menu vy, a continuacion, elija Opciones.
Haga clic en Centro de confianza, haga clic en Configuracion del Centro de
Confianza y, a continuacion, haga clic en Barra de mensajes.

Seleccione Mostrar la barra de mensajes en todas las aplicaciones cuando
se bloquee el contenido activo, como macros y controles ActiveX. Esta opcion
esta seleccionada de forma predeterminada para recibir alertas de la barra de
mensajes cuando se haya deshabilitado el contenido potencialmente peligroso
no se notificara.

La opcion no esta seleccionada si hizo clic en la opcion Deshabilitar todas las
macros sin notificacion del panel Macros del Centro de confianza. Si hace clic
en Deshabilitar todas las macros sin notificacion, no recibira alertas de la barra
de mensajes cuando se deshabiliten macros. No mostrara nunca informacion
sobre contenido bloqueado. Esta opcion deshabilita la barra de mensajes. No
se reciben alertas sobre problemas de seguridad, independientemente de la
configuracion de seguridad del Centro de confianza.

Pulse Aceptar.
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EJERCICIOS RESUELTOS

El Servicio de Rentas Internas (SRI) desea enviar una carta personalizada a
todos los usuarios que tienen valores pendientes de pago; ademas posee una
base de datos en Excel con la informacion de cada usuario conjuntamente
con los valores a recaudar. ; Qué solucion daria al problema?

La solucion seria utilizar la opcion de combinacion de correspondencia, realizando
el siguiente procedimiento:

1.Abra la base de datos que posee el SRI en Excel. Para este ejemplo se ha
elaborado un lista de usuarios, este archivo lo puede descargar en la siguiente
direccion: http://bit.ly/1L5unZW

2.Abra Word 2013, redacte la carta que desea enviar. Recuerde dejar el espacio
necesario para agregar el nombre y el valor pendiente de pago del usuario.

Ibarra, 3 de octubre del 2015

Sefior(a)

PRESENTE

El departamento de cobranza del Servicio de Rentas Internas, le notifica a usted que hasta el dia
15 de octubre del afio en curso, debe realizar el pago de $ correspondiente a sus
obligaciones tributarias.

Si tiene alguna duda al respecto puede ponerse en contacto con el Sr. Cristian Jacome en el
siguiente teléfono (062)555555.

Atentamente,

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS SRI

3.En el menit CORRESPONDENCIA de Word 2013, en la cinta de opciones haga
clic en Iniciar combinacion de correspondencia, y elija la opcion Paso a Paso
por el Asistente para combinar correspondencia.

@ EH S O

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
= =

=1 95 =, s

= -
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia * destinatarios -

Lrear Lartas

Mensajes de correo electrénice
Sobres...

Etiquetas..

Directerio

Documento normal de Word

Z8Msi0D D

Paso a paso por el Asistente para combinar comespondencia...
el a)
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4.Aparecera una barra lateral derecha, seleccione el tipo de documento, en este
caso Cartas; haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

CYTEETIRS TR TNED ST IRV TRRE SURY SYRE TRRT IR IR R IR N
Combinar corresponden... ¥ %

Ibarra, 3 de octubre del 2015

Sefior(a)

PRESENTE

e notifica a usted que hasta el dia
15 de octubre del affo en curso, debe realizar el pago de $ correspondiente a sus
obligaciones tributarias.

Si tiene alguna duda al respecto puede ponerse en contacto con el sr. Cristian Jacome en el
siguiente teléfono (062)555555.

Paso1de 6

Atentamente, > Siguiente:Inicie el documento

5.Seleccione el documento inicial. Marque Utilizar el documento actual, y haga
clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios.

Combinar corresponden... ™ %

Seleccione el documento inicial
£Como desea configurar las cartas?
® Utilizar &l documento actual

Utilizar una plantilla
Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui mostrado y
utilice el Asistente para combinar

« para agregar la 6n del
destinatario,

6.En el siguiente paso debe marcar Utilizar una lista existente, recuerde que el
SRI cuenta con la base de datos en Excel, luego haga clic en Examinar para
buscar el archivo de Excel.

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione los destinatarios

® Utilizar una lista existente
Seleccionar de los contactos de Outlook
Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Utilizar nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

[ Examinar..

Paso3de6
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Inmediatamente aparece una ventana donde debe elegir la hoja de Excel que
contiene la informacion, en éste ejemplo los datos se encuentran en la Hoja 1, por
lo tanto, haga clic en Aceptar.

HNombre Descripcion  Modificado  Creado Tipo

Hoja1% 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

< >

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Cancelar

7.A continuacién muestra la informacién de la tabla seleccionada, si quita uno
de los vistos que aparecen, ese registro no se incluira en la combinacion de
correspondencia, es decir, no se creara una carta para ese usuario. Si desea
puede ordenar los datos. Haga clic en Aceptar y pulse Siguiente.

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizara en la combinacidn. Use |as siguientes opciones para agregar o

cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuanda Ia lista esté
terminada, haga clic en Aceptar.

Origen de datos [+ |CUENTAS PORCOE... w[F2 v[F3  ~|Fa -~
CUENTAS POR COBRAR...
CUENTAS POR COBRAR.. [ N NOMBRE CIUDAD ~ ZONA
CUENTAS POR COBRAR.. [ 1 JUAN PEREZ QUITO  CENTRO
CUENTAS POR COBRAR.. [ 2 MARIA RICAURTE LOJA SUR
CUENTASPOR COBRAR.. [ 3 RENE RIVAS IBARRA  NORTE
CUENTAS POR COBRAR.. [# 4 RICARDO LEON CUENCA  SUR
CUENTAS POR COBRAR.. [ 5 PEDRO CIFUENTES MANTA  COSTA
CUENTAS POR COBRAR.. [ 6 JUAN ARBOLEDA QUITO  CENTRO
[ S, o . =
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
CUENTAS POR COBRARXISX 2| ordenar...
¥ Fiftrar...

P24 Buscar duplicados...
[[> Buscar destinatario...

[ validar direcciones...
Edicion, Actualizar

En el menu Correspondencia, en la cinta de opciones Escribir e insertar
campos haga clic en Insertar campo combinado, los campos que tiene el
archivo de Excel, como puede observar en la figura del punto 7; F2 contiene el
nombre del usuario, F3 la ciudad, F4 la zona y F5 la deuda por cobrar. Por lo
tanto, en el texto de la carta ubiquese en el espacio que dejo para agregar el
nombre, haga clic en F2 y el campo se insertara, luego se ubica en el espacio
del valor e inserte el campo F5 que corresponde a la deuda del usuario.

Qe o rm-ax
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La carta queda de la siguiente manera.

Jbarra, 3 de octubre del 2015

Sefior(a)
«F2n

PRESENTE

El departamento de cobranza del Servicio de Rentas Internas, le notifica a usted que hasta el dia

15 de octubre del afio en curso, debe realizar el pago de $

obligaciones tributarias.

correspondiente a sus

Si tiene alguna duda al respecto puede ponerse en contacto con el Sr. Cristian Jacome en el

siguiente teléfono (062)555555.

8.Haga clic en Vista previa de las cartas

9.A través de las flechas que aparecen << Destinatario:
por cada registro, de tal manera que se va cambiando los hombres y valores
registrados en la base de datos de Excel. Pulse siguiente complete la

combinacion.

Jbarra, 3 de octubre del 2015

Seitor(a)
PEDRO CIFUENTES

PRESENTE

Combinar corresponden... ™ *

Escriba la carta

Si aun no lo ha hecho, escribala ahora.
Para agregar la informacion del destinatario a la
carta, haga clic en una ubicacién del documento
¥, después, seleccione uno de los siguientes
elementos.

D Blogue de direcciones...

B Linea de saludo...

EY Franquea electrénico...

B Mas elementos...
Cuando haya esaito la carta, haga dlic en

Siguiente. Obtendrd una vista previa de la carta
de cada destinatario y podré personalizaria.

Paso 4 de 6

> Siguiente: Vista previa de las cartas

El departamento de cobranza del Servicio de Rentas Internas, le notifica a usted que hasta el dia

15 de octubre del aflo en curso, debe realizar el pago de $

obligaciones tributarias

335 comrespondiente a sus

Si tiene alguna duda al respecto puede ponerse en contacto con el Sr. Cristian Jacome en el

siguiente teléfono (062)555555.

Atentamente,

Microsoft Word 2013

Combinar corresponden... ™ ¥

Vista previa de las cartas
Esta es una vista previa de una de 1as cartas
combinadas, Para obtener una vista previa de
otra carta, haga dic en:

]| oestaterio:s [,
15 ouscarun destinatari
Realice cambios
Ademds, puede cambiar la lista de destinatarios:
[ Editar lista de destinatarios.
bl sestnataro

Cuando haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga clc en Siguiente. Podr imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales.

Paso5de6

= Siguiente: Complete la combinacién

€ Anterior: Escriba la carta
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10.  Finalmente si desea imprimir las cartas para cada uno de los usuarios de
la base de datos haga clic en imprimir, caso contrario puede hacer clic en Editar
cartas y se creara un documento con todas las cartas.

Combinar corresponden... ™ ?

Complete la combinacion

La herramienta de Combinar correspondencia
estd lista para generar las cartas.,

Para personalizarlas, haga dlic en “Editar cartas
individuales™, Se abrira un nuevo documento con
Ias cartas combinadas. Para madificarlas, vuelva
al documento original

Combinar

Bg, Imprimir..

By Editar cartas individuales..

Paso 6 de 6
€ Anterior: Vista previa de las cartas

Si elige la segunda opcion Editar cartas individuales, aparece la siguiente ventana,
haga clic en Aceptar.

Combinar registros

O Registro actual
() Desde: Hasta:

Muestra todas las cartas por cada usuario.

[ r— [ r— [ r—

saci ARAA casnotzon et s

Perfecto, se ha solucionado el problema.
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Un docente desea revisar el trabajo de grado de un estudiante en forma digital,
¢ qué debe hacer para escribir las observaciones en el documento de Word y
que el estudiante pueda revisar y corregir las mismas?

El docente debe realizar el siguiente procedimiento:

1.Abrir el documento (trabajo de grado) en word 2013 y comenzar la revision.

2.Para escribir una observacion ubiquese en el texto que debe corregir el
estudiante, y en el mend REVISAR, en la cinta de opciones Comentarios, haga
clic en Nuevo comentario, inmediatamente en la parte lateral izquierda aparece
una caja de color rojo donde podra escribir lo que debe corregir el estudiante.

INDICE GENERAL

l Usuario martes )
o Mo hay 5.4.1
ACEPTACION DELDIRECTOR i Usuario
Revisar numeracion nohay el 3.2.1, 33.1,64.1
DEDICATORIA
AGRADECIMIENTO...
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO ... v
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION ...V
INDICEDETABLAS
INDICE DE GRAFICOS ESTADISTICOS
iNDICE DE ILUSTRACIONES .. .. .
CAPITULO |
1 PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.1 ANTECEDENTES
En los dltimos aiios las redes sociales se han convertido en uno de

los instrumentos més importantes para comunicarse y para hacer amigos,

pero también en uno de los principales medios para difundir informacién a |

i ) _ _ H Usuario martes

nivel mundial. Una red social en particular ha ido creciendo | rebfactar mejer

vertiginosamente, ésta es Facebook. Es una red social que brinda una

3.Si desea eliminar un comentario, ubiquese dentro de la caja roja de texto y en la
cinta de opciones Comentarios elija la opcion Eliminar.

5O D E
Muevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar

comentario - comentarios

Comentarios
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4.Guarde el documento revisado y entregue al estudiante para su respectiva
correccion. El estudiante cuando abra el documento encontrara todas las
observaciones realizadas por el docente, y una vez corregida la observacion del
docente debe eliminar el comentario.

Los estudiantes del tercer nivel de la Carrera de Contabilidad y Computacién
realizaron un debate sobre las tecnologias de la informaciéon y comunicacion
en la educacion, el docente para culminar la tematica, solicita a cada jefe de
grupo que exponga las conclusiones a las que llegaron a través de Word 2013.
¢ Coémo deberian mostrar la informacion solicitada al docente y compaiieros
de aula?

Los estudiantes deben realizar el siguiente procedimiento.

1.Redactar en Word 2013 las conclusiones a las que llegaron sobre el debate de
las tecnologias de la informacién y comunicacion en la educacion.

2.Dar formato al documento, es decir, justificar el texto, revisar que el tipo de letra
y tamafio sea legible, entre otros aspectos.

3.Cuando esté listo el documento para presentar, haga clic en el menu VISTA, y en
la cinta de opciones Vistas, seleccione Modo de lectura.

IR HERRAMIENTAS  VISTA RESUMEN DE LAS CONCLUSIONES tic - Word s - 5 X

CONCLUSIONES

« En lineas generales el profesorado manifiesta una visién positiva de la incorporacioén de las
TIC al aula, a través de politicas como la representada por la Escuela 2.0, tanto en su predis-
posicién y expectativas de impacto sobre su practica docente como en sus efectos sobre el
alumnado.

« Existe, sin embargo, una notable variabilidad de opiniones del profesorado entre las comuni-
dades auténomas. Es decir, podemos afirmar que existen diferencias notables en la opinion
del profesorado segln la comunidad autonémica a la que pertenece. Esta variabilidad se ma-
nifiesta, entre otras, en diferencias en variables como:

a) la percepcion de los recursos informaticos disponibles en el aula, es decir,

b) en la dotacion de infraestructuras y TIC,

c) en la percepcion que tendra la Escuela 2.0 sobre el aprendizaje del alumnado,

d) en la percepcion que tiene el profesorado de la formacioén en TIC recibida,

e) en la valoracion de la politica educativa sobre TIC propia de su comunidad auténoma

Se presenta el documento con algunas herramientas disefadas para leer.
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Un estudiante finalizé su trabajo de grado, por lo que necesita incorporar
el indice de forma automatica. ;Como puede generar el indice o tabla de
contenidos del trabajo de grado?

Se aconseja que antes de realizar un trabajo de grado se configure el tipo
de estilo que va a utilizar para los titulos, subtitulos, subtitulos dentro de
subtitulos...

En este caso indica que el trabajo de grado se ha culminado, por lo tanto, el
estudiante debe proceder de la siguiente manera.

1.Seleccione todos los titulos (presione Ctrl y marque los titulos)

2.En el menu INICIO, dentro del grupo Estilos, haga clic en el estilo que desee
utilizar. Para éste ejemplo se eligio Titulo 1.

AaBbCcDe l LA: 1.1 Aal AaBbCcDc 1.1.1 A: 1.1.1.1 Aa B|
T Mormal Titulo 1 Titulo2  Sin espaci..  Titulo 3 Titulo 4 Puesto |+

Estilos ]

3.De la misma manera proceda con los subtitulos, es decir, marque todos los
subtitulos (presione Ctrl y seleccione los subtitulos) y aplique el estilo que desee,
es importante sefialar que el estilo seleccionado para los subtitulos debe ser
diferente al de los titulos, de esta manera debe proceder si hay un subtitulo dentro
de otros subtitulo. Una vez marcados los elementos que apareceran en el indice,
puede generar el mismo.

4.Ubiquese en una hoja en blanco o haga clic en el lugar donde desee insertar el
indice, escriba la palabra Indice o Tabla de Contenido.

5.En la ficha REFERENCIAS, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en Tabla
de contenido personalizada.

EH S O-=
PULNe]  INICIO INSERTAR  DISENIO  DISEFIO DE PAGINA
B} Agregar texta - AB 7y Insertar nota al final

[ Actualizar tabla AE. Siguiente nota al pie ~
Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Thulo 1 N
Tl 1
Thulo 3.

Tabla automatica 2

Tabla de contenida
Tl 1 N
Thul 1

Tula 3.

Tabla manual

Tabla de contenido
i 1 1
(rivel 21

[E Mis tablas de contenido de Office.com »
E) Tabla de contenido personalizada...

Bx Quitar tabla de contenido
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6.Se abrira el siguiente cuadro de dialogo. Personalice las opciones de la tabla
de contenido, en la opcion Caracter de relleno seleccione el tipo de relleno
con el que desea presentar el indice, puede ser: el punto, linea entre cortada,
linea continua o inclusive ninguna. En la opciéon General de la parte inferior del
cuadro de didlogo elija el Formato que le guste, usted podra ir visualizando en
la vista preliminar como quedaria su indice con la eleccion de estas opciones.
Adicionalmente indique el numero de niveles que tiene su documento; el nivel 1
hace referencia a los titulos o ideas principales, en el nivel 2 se encuentran las
ideas segundarias o subtitulos y asi sucesivamente.

Tabla de contenida

Tabia de confenide | | Tabla de llustraciones | Tabla de auton |

Wista preliminar Vista previa de Web
Tiulo 1... | [Tiulo1

Titulo 2.... Titulo 2

Titulo 3.... Titulo 3

[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de
[¥] Alinear nimeros de pagina ala derecha Lol
Caracter de relleno: ...

General
Formatos: Estilo personal E|

Mostrar niveles: 3 =

oo

7.Luego presione el boton Opciones, en Estilos disponibles, busque el estilo que
haya aplicado a los titulos del documento y en la opcién Nivel de TDC, escriba el
nuamero de nivel al que pertenece el estilo que eligié para los titulos, subtitulos
entre otros. Por ejemplo si para los titulos usted escogio el estilo Titulo4 debera
escribir al frente de este estilo el nimero 1 ya que es la idea principal por tanto es
el Nivel 1.

Generar tabla de contenido a partir de:

Estilos disponibles: HMivel de TDC:
Hormal
Titulo 1
¥ Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5

Niyeles de esquema
|| Campos de elementos de tabla

Restablecer

Aceptar ]| Cancelar
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8.Haga clic en el boton Aceptar, Aceptar.

9.jListo!, aparece el indice o tabla de contenido creada.

EHS < TESIS_FACEBOOK! - Word ?
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  ACROBAT
AD i:“‘ Arial Sz oA e ke i == AT amsene 1 Ay 11 Aal assbeene 111 A 2221 AQBI . Qi:z:;
Pﬁgﬂ' ¥ Copiar formato N K § -abex, x* A-¥-A- = D TNormal | Titulo 1 Titulo2  Sin espaci. Thtulo 3 Titulo 4 Puesto |5 1 Seleci
Portapapeles W Fuente ) périafo ) Estilos 5 Edas
- I T PN IR ENRE RS ENRE SNR SURE EERS ENRSC RN B RS
INDICE |
M ACEPTACION DEL DIRECTOR i
H DEDICATORIA i
| AGRADECIMIENTO v
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO v
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICAGION....... S . Vi
E INDICE GENERAL ix
E iINDICE DE TABLAS v
E INDICE DE GRAFICOS ESTADISTICOS ....cocovevevevirnensvevcrcnceneveveeeccresesee s XV
k INDICE DE ILUSTRACIONES i
B RESUMEN x
K ABSTRACT i
B INTRODUCCION i

¢ Qué debe hacer un estudiante para agregar la bibliografia de forma automatica
cuando ha terminado el trabajo de grado o cualquier documento investigativo?

Cuando inicia el trabajo de grado o cualquier trabajo investigativo se debe detallar la
bibliografia del mismo, por lo tanto debe seguir el siguiente procedimiento:

1.Una vez que desee incorporar una cita bibliografica, dirijjase al menu
REFERENCIAS, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en Insertar cita.

REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA R

EJ‘ E‘,.Administral fuentes .I B Flns
ER Estilo: |APA — A

Insertar | Insertar

cita= £ Bibliografia~ titulo Lo Rel

2[F] Agregar nueva fuente...

[% Agregar nueve marcador de posicion...

2.Haga clic en Agregar nueva fuente.
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Crear fuente ? =

Tipo de fyente bibliografica  Medios electrdnicos |E| Igioma Predeterminada EI
Campos bibliograficos de APA
Autor [ atar |
| Autor carporative
Titula

Ciudad
Provincia o estado
Pais o regidn
Afia
Mes
Dia
|| Mastrar todos los @mpos bibliograficos
Hombre de etiqueta

MarcadarDePasicii ._C.MII‘

3.Llene la informacién solicitada, haga clic en la flecha que aparece junto a Tipo
de fuente bibliografica. La fuente de informacion podria ser un libro, un informe
0 un sitio Web, complete la informacion bibliografica referente a la fuente de
informacion seleccionada. Para agregar mas informacién acerca de una fuente
de informacién, active la casilla de verificacion Mostrar todos los campos
bibliograficos. Este proceso debe realizar para cada fuente utilizada en el
trabajo investigativo.

4.Cuando haya terminado de ingresar todas las fuentes, ubiquese en una hoja en
blanco al final del documento y en el mend REFERENCIAS, en el grupo Citas y
bibliografia, haga clic en Bibliografia.

E E‘,,Aclministrar fuentes
ER Estilo: |APA .

Insertar

cita~ E[yBibliografia~
Citas y bibliografia

5. A continuacién haga clic en Insertar bibliografia

£ Bibliografia =
Integrado

Bibbografia

Bliografia

s, & (0 it roeremcars s ek Commons Frens.

G, M. A (20080, G i o bbb, g bl Rasemon.
Lt A CUEE. Crmos e publioccfosmat Bintom. Pronemaee, i

Referencias

Reerericias

Bt & (300 Gl p orenciin Mora ok Conbina Press

G, WA (TIOR3 a0 S Chsog Pt Rt
g, A CRIE. Crms s gl s fosmal. St Pronsmice, W

Trabajos citados

abajos citados

e, A (300, Gt p referemcars Worva ok Comnons e,

G, M. (TR G 4570 53 0 g PSS Rt
gt A (B Crmos e pubkocciofovmel Bintim Proneme,

€ lnsertar bibliografia
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6.Finalmente se inserta la bibliografia en orden alfabético.

a5 O-
nao | mseeran
20 X con
‘ﬁ o Arial

Pegar
- ¥ Copiarformato
Portapapeles 5

Microsoft Word 2013

N K S -abex, x

Fuente

2

DISERIO DE PAGINA

TRABAJO DE GRADO - Word

REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  ACROBAT

Revista Cubana de Estomatologia. Recuperado el 17 de 03 de 2015, de
http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0034-
75072005000100009|

o Alvarado, A. (2003). Disefio Instruccional. Docencia Universitaria, 1.
Recuperado el 23 de 04 de 2015

+ Barragan, R, & Mimbrero , C. (2010). La evaluacién de la formacion.
Universidad de Sevilla. Obtenido de
http://ww, i i i j %20eval
uaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%20a%20trav%C3%A%s
%20de%20dispositivos%20m%C3%B3viles.pdf

« Batista Herrera, M. (2010). Consideraciones para el disefio didactico. Revista
i de i el 23 de 04 de 2015

Puesto

Aa- | A T assbcene asbcedc AaBbC AaBbCe AaBbCi 4cesccor AQB
A~ TNormal TSnespa. Thulol  Thuo2  Thuo3  Thulod

5 pérrato 5 Esilos
S SRS SRR SIS RAM SRR SRR ARI SRS EWIS XMIEE RIS~ SR S
UISPOSItIVOS MOvIles en el proceso de aprendizaje

BIBLIOGRAFIA

* Acosta Navarro, M. E. (2005). i i La

pedagogia tradicional y el enfoque histéri ltural. Anélisis ivo.

? @

#Buscar -
e Reemplazar
¥ Seleccionar~

Edidén
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EJERCICIOS PROPUESTOS

Ejercicio Practico 01

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente de letra Book
Antiqua 11ptos, respetando los estilos aplicados en las distintas partes del
mismo.

Biodiversidad = == 0T To T LT T TToTTTTTTT

La Cumbre de Ia Tierra de Naciones Unidas, en 1992 en la ciudad de Rio de Janeiro,
definié la biodiversidad como "la variabilidad entre los organismos vivientes,
incluyendo ecosistemas terrestres, marinos y otros ecosistemas acuaticos, y los
complejos ecoldgicos de los cuales forman parte: esto incluye la diversidad dentro de
las especies, entre las especies y de ecosistemas.”

La biodiversidad o diversidad de la vida, también se define como el diccionario de la

vida, la biblioteca genética formada por el conjunto de los genomas de los organismos

existentes; es el conjunto de todos los seres vivos, especies y ecosistemas que existen

en la tierra y su interaccién.

Cada afio desaparecen miles de especies y con ellas nuevas posibilidades de culturas
agricolas, productos industriales o medicinas para curar las enfermedades. Con la
pérdida de diversidad, aumenta la uniformidad, la dependencia de unas pocas
variedades de plantas para alimentarnos, y sobre todo crece la vulnerabilidad ante las
plagas y las enfermedades.

La biodiversidad se pierde debido al deterioro y fragmentacién de los hdbitats, a la
introduccion de especies, la explotacién excesiva de plantas, animales y peces, la
contaminacién, el cambio climatico, la agricultura (reduccién de las variedades
empleadas, plaguicidas) y repoblaciones forestales con monocultivos de rapido
crecimiento.

2) Realizar los siguientes puntos:

a) Modificar el formato de la fuente del titulo principal, siendo Arial 22ptos y
color rojo la que se debe especificar.

b) Aplicar estilo cursivo al segundo parrafo.

c) Especificar subrayado por palabra al ultimo parrafo.

3) Dejar una linea en blanco entre cada parrafo del documento.
4) Guardar el documento con el nombre Ej-1.docx.
5) Enviar a la siguiente pagina el texto a partir de “Cada ano...”.

6) Ingresar en el Resumen los datos del documento actual y guardar nuevamente
el documento con el nombre Ej-1B.docx.

7) Sin salir del documento actual, borrar el ultimo parrafo del documento y
posteriormente guardar los cambios con el nombre Ej-1C.docx.
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Ejercicio Practico 02

1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

——— e e

: ; -
Como surgieron los primates? -—==2

Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes tipos de
monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales peqguenos, de habitos
nocturnos, que vivian (casi siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus habitos y caracteristicas fisicas:
su craneo fue mayor, crecid su cerebro, podian tomar objetos con las manos, adaptarse
al dia y alimentarse de frutas yvegetales

Los hominidos Tl e e e
Se llama asi a una de las dos famlllas de monos en que se dividié el grupo de los
primates. Mientras que en la familia del orangutan, del gorila y del chimpancé no hubo
cambios, hace 15 millones de afios en la familia de los hominidos comenzé la evolucién
hasta el hombre actual

2. Realizar los siguientes puntos:

a) Aplicar estilo cursivo al primer parrafo (“Hace...”) y subrayado al segundo
(“Con...").

b) Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style
la que se debera definir.

¢) Modificar el tamafo de la fuente para el tercer parrafo (“Se...”) siendo 11ptos el
que se debera definir.

d) Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos del
documento.

3. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1.docx bajo la carpeta o
directorio EiWord en su disquete (Si no existe esta carpeta o directorio en su
disquete, debera crearla/o para asi poder guardar los ejercicios realizados).

4. Enviar el ultimo parrafo con su titulo a la proxima hoja del documento.

5. Ingresar en el Resumen los datos del documento actual y guardar nuevamente
dicho documento con el nombre Aspectos.docx bajo la misma carpeta que el
anterior.

6. Salir de la aplicacion y desde el Explorador de Windows abrir el documento

guardado en primer término (Ejemploi.docx).

7. Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los titulos.

8. Guardar el documento actual en su carpeta de trabajo con el
nombre Ejemplo1 mod.docx

9. Compartir el documento a su correo electrénico
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Ejercicio Practico 03

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente de letra Arial 10ptos,
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

| Fuente Impact 16ptos, negrita, color
1 B i dul <Z rojoy borde exterior si .
| Déja vu: Una situacion yavivida -5 mioybodeexerorsimpe. |

El término déja vu (en francés 'ya visto’, también paramnesia) describe la experiencia de
sentir que se ha sido testigo o se ha experimentado previamente una situacién nueva.
Este término fue creado por el investigador psiquico francés Emile Boirac (1851-1917) en
su libro L'Avenir des Sciences Psychigues, basado en un ensayo que escribié mientras
estudiaba en la Universidad de Chicago. La experiencia del déja vu suele ir acompafiada
por una convincente sensacion de familiaridad y también por una sensacién de
sobrecogimiento o extrafieza.

La experiencia de déja vu parece ser muy comun. En estudios formales, el 70% o
més de la poblacién afirma haberlo experimentado al menos una vez. Sin
embargo, es extremadamente dificil invocar la experiencia del déja vu en
laboratorio, haciendo que se realicen pocos estudios empiricos.

La explicacidn de los cientificos

Los psicoanalistas opinan que es fruto de los suefios diurnos, de las fantasias
inconscientes de la persona. No es un hecho que suceda por azar, sino que suele
estar relacionado con algo de gran importancia para el sujeto, hemos sofiado con
una situacién y al ocurrir realmente nos resulta conocida.

Los psicélogos y los neurélogos lo consideran una alteracién de la memoria, en el
cerebro se activan por error los circuitos neuronales responsables de la sensacion
del recuerdo. Por eso se "recuerda” algo que realmente no ha pasado.

También esta considerado como un fallo en la interpretacién de los hechos en el
tiempo. Una incapacidad de establecer primero una secuencia y luego ofra, se
debe a un retraso entre lo que estamos viendo y el tiempo que tarda nuestro
cerebro en registrar el momento. Otros sin embargo opinan que es producto de
una alteracién de lapercepcion.

2) Definir tamafio de papel Carta, margenes izquierdo de 3cm, y derecho, superior
e inferior de 2cm.

3) Aplicar a todos los parrafos siguientes al subtitulo, sangria izquierda de 2cm e
interlineado doble.

4) Cambiar a mayusculas el titulo del documento y centrarlo.
5) Copiar el formato del titulo al subtitulo y luego eliminar el borde para este.

6) Aplicar sombreado con trama estilo del 10% y color automatico a los dos parrafos
siguientes al titulo principal del documento.

7) Guardar el documento con el nombre Ej-2.docx.

8) Abrir un nuevo documento de Word y mover a este, todo el texto a partir del
subtitulo al final. Guardar dicho documento con el nombre Ej-2A.docx y salir del
mismo.

9) Guardar el documento nombrado anteriormente como Ej-2.docx con el nombre
Ej-2B.docx.
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Ejercicio Practico 04

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman Old Style
10ptos.

. - 1
Construcciones Antiguas =5 Fuente Tahoma 14ptos, I
L Dopital yoolervends 7 AR 1
La Gran Muralla China | Texto justificado |

_____ =

o=

La construccidon de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC)
para defender el imperio chino del atague de tribus némades de mongoles y
tartaros hacia el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una
vez, sino que se tratd de la unidén de varios muros que fueron
construidos durante un periodo de aproximadamente 1.000 afios. Su
construccién se continud a través de las sucesivas dinastias chinas por méas
de 1.500 afos hasta la dinastia Ming (1.368 DC) extendiéndose de este
a oeste por mas de 7.300 kildmetros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y
luego se convirtid en una ruta de comercio muy importante para la
economia china, poco a poco se fue constituyendo en un simbolo del
ingenio y la voluntad del pueblo chino.

La muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO

en 1987. Las Piramides de Egipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las
tumbas de los faraones, en su creencia de que la auténtica vida
comenzaba después de la muerte.

Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto
sobre la ribera izquierda del Nilo, a 12 km de El Cairo estan distribuidas
de manera idéntica a como estan las tres estrellas del cinturdn en la
constelacion de Orion.

La Gran Piramide de Giza que es la Unica de las 7 Maravillas del Mundo
Antiguo que adn sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia
por faraén Keops (2.640 AC).

Su construccién demando mas de 20 anos y para ello fue necesario utilizar
2.300.000 blogues calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que
fueron colocados uno sobre otro hasta alcanzar los 147 metros de altura
y 230 metros de ancho.

2) Especificar tamafio de papel A4 con margenes izquierdo de 4cm y el resto de
2cm.

3) Aplicar sangria de 1ra linea en 2cm vy definir interlineado en 1,5 lineas para cada
parrafo del documento, excepto los titulos y subtitulos.

4) Cambiar a mayusculas el titulo principal del documento y centrarlo

5) Cambiar el orden de la informacion, ahora el texto sobre la Gran Muralla China
debe quedar al final del documento.

6) Guardar el documento con el nombre Eormatos.docx en su carpeta de trabajo.
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7) Copiar el primer parrafo de cada tema (incluyendo el subtitulo del mis mo) en
un nuevo documento de Word, el que se debera guardar con el nombre Partes.
docx. Dicho texto debera poseer:

a. Sombreado estilo 15% y color verde lima para los parrafos
b. Sombreado estilo 20% y color turquesa para los subtitulos.

8) Guardar las modificaciones realizadas en todos los documentos.

Ejercicio Practico 05

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto (como aparece en el
impreso, con faltas de ortografia para su posterior correccion) en fuente Times
New Roman 12ptos vy justificado.

[m——————

|
L o e e e e e e e e e e

Una tecnologia limpia es la tecnologia que al ser aplicada no produse efectos
secundarios o transformaciones al equilibrio ambiental o a los sistemas naturales
(ecosistemas).

Las tecnologias limpias tratan de reducir como a ebitar la contaminacién, modificando
el proceso y/o el producto. La incorporacién de cambios en los procesos productivos
puede generar una serie de beneficios econdmicos a las empresas tales como la
utilizacién mas eficiente de los recursos, reduccién de los costos de recoleccién,
transporte, tratamiento y dispocision final.

Una tecnologia de produccién limpia puede ser identificada de varias maneras: o
permite la reduccién de emisiones y/o descargas de un contaminante, o la la
reduccién del consumo de energia eléctrica y/o agua sin provocar incremento de
otros contaminantes; o logra un balance medicambiental mas limpio atin cuando la
contaminacién cambia de un elemento a otro.

Para abordar la cuestién de la sostenibilidad ecoldgica de las actividades industriales
puede ser Gtil contemplar la compatibilizacién ecolégica de la actividad industrial
como un proceso lineal o secuencial, en el que se avanza a lo largo del tiempo
mediante la progresiva introduccion de criterios ecolégicos en la gestion de los
sistemas industriales, bajo la presién de la creciente conciencia ambiental.

Especificar tamario de papel carta con todos los margenes de 3cm.

2) Corregir las faltas de ortografia que se encuentren en el documento.

3) Aplicar sangria izquierda y derecha de 2cm al ultimo parrafo del documento.

)
)
4) Aplicar espaciado de 6ptos anterior y posterior a todos los parrafos del documento.
5) Cambiar la palabra “beneficios® por un sinébnimo adecuado acorde a la redaccién.
6) Trasladar el ultimo parrafo al principio del documento (después del titulo).

)

7) Guardar el documento con el nombre Corrijo.docx en su carpeta de trabajo y salir
de Word.
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8) Abrir el documento Corrijo.docx desde el Explorador de Windows y reemplazar la
palabra “limpia” por la palabra “pura“ en todas las ocurrencias que se presenta en
el mismo.

9) Guardar el documento con el nombre Cambios.docx en su carpeta de trabajo.
Ejercicio Practico 06
1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto (como aparece en el impreso,

con faltas de ortografia para su posterior correccion) en fuente Arial 11ptos y
justificado:

r . r
| Fuente Arial 11Ptos | Tormentas eléciricas 7 Fuente Arial 18 Ptos, :
|

LY justificado | : Subrayado y color verde

T — - .

El rayo es una enorme chispa o corriente eléctrica que circula entre dos nubes o entre una
nube y la tierra. El rayo puede cruzar kildmetros de distancia y se origina en un tipo de
nube llamada cumulonimbus o nube de tormenta (los cumulunimbus son nubes de gran
extension vertical que se caracterizan por la generacién de lluvias, a menudo superan los
10 Km de altura, dentro de estas, es frecuente encontrar fuertes corrientes de aire,
turbulencia, regiones con temperaturas muy inferiores a la de congelacion, cristales de
hielo y granizos).

El rayo es uno de los fenémenos mas peligrosos de la atmdésfera y dura unos pocos
segundos, es siempre brillante y casi nunca sigue una linea recta para llegar al suelo o
quedarse suspendido en el aire, adoptando formas parecidas a las raices de un arbol. El
rayo es una descarga eléctrica. En general, las partes superiores de las nubes de
tormenta poseen carga positiva, mientras que en las partes centrales predominan las
cargas negativas. La regién de maxima intensidad de campo eléctrico se halla entre
ambas zonas de distinta polaridad.

Cuando se produce el rayo se origina el trueno. El calor producido por la descarga eléctrica,
calienta el aire y lo expande bruscamente, dando lugar a ondas de presion que se
propagan como ondas sonoras. Cuando esas ondas sonoras pasan sobre el observador,
éste percibe el ruido denominadotrueno.

La velocidad del sonido del trueno se propaga mas lentamente que el rayo, a unos 300
metros por segundo, por esta razén el trueno se oye después de desaparecer el rayo. El
trueno se debe a que el sonido que se produce a lo largo de todo el recorrido de la
descarga eléctrica, puede medir kilbmetros de longitud.

2)Especificar tamafio de papel A4 con margenes izquierdo de 4cm y el resto de2cm
3)Aplicar el corrector ortografico a todo el documento.
4)Buscar la palabra “expande” y reemplazarla por un sinénimo acorde a laredaccion.

5)Definir en todos los parrafos sangria de primeralinea de 1,5cm e interlineado
doble.

6)Cambiar el formato de todo el texto exceptuando al titulo a fuente Courier New
12ptos.

7)Guardar el documento con el nombre Ej-3.docx.
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8) Copiar los tres ultimos parrafos en un nuevo documento colocando a cada uno
en una pagina diferente. Posteriormente guardar dicho documento con el nombre
Ej-3B.docx

Ejercicio Practico 07

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11ptos y
justificado.

TR . d,-'l Fuente Book Antiqua 16ptos, |
| Fuente Arial 12ptos, | Medicina Natural ~ | color verde, en negrita, I
' en negrita ycenfrado J:}_‘ Acidez en el estémago : subrayado doble ycentrado I

esotfago producido por el reflujo de los dcidos géastricos que no son detenidos porla

I a acidez de estémago o pirosis es una sensacion de quemazdén en el estémago o
valvula esofagica, encargada de controlar el paso entre el eséfago y estémago.

Sintomas: E_Vlﬁalas fuente Wingdings, tamafio : Causas:
- Dolor estomaca_L, __:-: 12, sangria posicidn del texto 1cm ]
* Flatulencias.

: | et e T e e b 1
. Acld{:}Z. . ) ) | Esguema numerado, !
* Reflujo de los acidos gastricos hacia el eséfago. | posicién del texto ]

HEEOEIcme i)

1) Gastritis. Consiste en la inflamacion del estémago, la que puede ser: L—’/
a) Aguda: inflamacién que se produce repentinamente.
b) Crénica: es aquella que persiste durante mucho tiempo.
2) Hernia de hiato. Consiste en la introduccién de una parte del estémago hacia el téraxa
través del diafragma. e
3) Debilitamiento de la valvula esofagica que divide al eséfago del estémago. | | A partirdela |
4) Ingestion de alimentos no adecuados, drogas, alcohol 0 medicamentos. |_ Zosipagma

R L - n
Tratamiento @: = : '

« Infusiones de plantas naturales tales como: salvia, manzanilla, albahaca o laurel .}
* Consumir vitamina B1 (tiamina) y vitamina B4 (acido pantoténico).
* Truco: para detenerla momentaneamente resulta atil comer una manzana o una
zanahoria, beber un poco de leche o una cucharada de aceite crudo.
[

-
[ N ———

-
| Vifietas, fuente Wingdings,tamario |

E e = CONSEIOS L senriaposisin deltrris fom ol
! exteriordoblede 1 % pto
a. Evitar las comidas copiosas, aceitosas, fritos y picantes. f—-——-—-—-—-—————-
b. No fumar ni consumir bebidas alcohélicas. R :
c. No dormir siesta después de las comidas. |emumerado o
d. Comer mucha fruta fresca.

2) En el 1er parrafo se define Letra capital de 2 lineas y distancia desde el texto de
0.5¢cm.
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3) Insertar una nota al pie (final de pagina) al final del titulo principal de este
documento con el texto “Datos extraidos de Internet”.

4) Guardar el documento con el nombre Vifietas.docx en sudisquete.

Ejercicio Practico 08

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 10 Ptos y
justificado.

r
PIROPOS = Fuente Arial14ptos, color azul ynegrita I

Se te cayé el papel.

i " I

* ;Qué papel? <” Respetar los simbolos de las I
« Elde tu envoltorio, bombén. \I vifetas indicadas (plantillas :
* Con esa belleza no puedes ser de este planeta. I :“:"“*5 plimadi oo ano I
S | ptos, posicién de la vifieta |

* Dime: jdonde esta tu nave?, | 0,5cm y del texto 1cm |
o o o o — —— —————————— J

* Voy a matar a mi profesor de astronomia.
* No todas las estrellas estan en el cielo

Otros

1. Producen una sutil caida de ojos en el receptor: ' Resvetar la numeracion |
1.1. Encandilame con esos faroles asi chocamos de frente~, dete?minada an los
1.2. Eres la rueda de auxilio de mi corazén en llanta. : siguientes parrafos :
1.3. ;Quién habra sido el pirata que perdi6 este tesoro? ———————————— -

2. Producen un leve esbozo de sonrisa por parte del receptor:
2.1. Que adelantada esté la ciencia que hasta los bombones caminan.
2.2. Quisiera ser lagrima para nacer en tus ojos, rodar en tu mejilla y morir en tu
boca.
2.3. Si la belleza es pecado, no tienes perdén de Dios.

2) Insertar en el subtitulo “Otros” una nota al pie al final de la pagina con el simbolo
ce (Wingdings) para la cual debera escribir en fuente Courier de 8ptos: “No se
confie de los mismos, algunos pueden fallar”.

3) Especificar tamafio de papel carta, con todos sus margenes de 3cm.
4) Definir interlineado doble para todo el documento.
5) Guardar el documento con el nombre Ej-4.docx.

6) Dividir el documento en dos paginas: con “Piropos” en la primera pagina y “Otros”
en la segunda.

7) Posteriormente en la primer pagina:

a) Eliminar todas las vifetas definidas actualmente.

b) Agregar en la linea anterior a cada piropo un texto identificando su numero
(por ejemplo “piropo n°1”) y definir en este una vifieta con el simbolo % (como
se muestra en el cuadro adjunto). Hacer lo mismo para los restantes piropos
de esta pagina.
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v
! % Piropo n® 3

[l Voy a matar a mi profesor de astronomia.
{ No todas las estrellas estdn en el cielo.

1
i

8)  Guardar el documento con el nombre Ej-4B.docx.

Ejercicio Practico 09

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman Old Style
11ptos, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

=

P —_———— e

[ - - .
| Fuente Arial 12ptos, —=- Las vacunas | Fuente Arial 18ptos y color azul, |

Lo
centrado y color rojo I | centrado, subrayado solo palabras |
et e e e

I

Las vacunas tienen sus origenes remotos en la
India, o tal vez en China. El término deriva del
latin (vacca) y fue utilizado por primera vez por el
inglés Edward Jenner (1749-1823), luego de largos
estudios sobre la cow-pox (viruela de las vacas),
el

14 de mayo de 1796 extrajo virus purulento de una
granjera contaminada y lo inoculé en el brazo de
un joven (James Phipps), quien al cabo de
varios dias presenté en la vacunacién una pustula
que se curd por si sola. Posteriormente demostré
que el joven no era afectado porla enfermedad.

r . .
| Tabulaciones alineadas a la |
izquierda con relleno punteado

' |
e e ————————

—_——

Algunos descubrimientos:

Descubrimiento Descubridor Pais Aiio
Vacuna contra la viruela....-.. Edward Jenner............ Gran Bretafia....1796
Vacuna antirrabica...........Luis Pasteur............ Francia............ 1885
Vacuna anticolérica................ Hapfkine.................. Rusia................. 1892
BCG (Antituberculosa).......... Calmette y Guérin....Francia............. 1921
Anatoxina etanica............ ... Ramon y Zoeller....Francia............ 1927
Vacuna Antipoliomielitica..... Salk....c..ooo ceeininnl EEUU............. 1954
Vacunacontrael sarampién...Engers.................. EEUU........... 1960
Vacuna contrala Rubéola.... Weller...... ..EEUU.. 1962
Vacuna contra la Varicela.....Takahshi................ Japoén........... 1983
Texto publicado en  ==-—ceemmacaeaaaa www.revistamedica.8m.com

2) Las tabulaciones corresponden a 6, 10 y 13cm respectivamente con alineacion
izquierda.

3) La ultima linea de texto corresponde a un texto con tabulacion: la 1ra marca
a 3cm con alineacion izquierda y la 2da marca sobre el margen derecho con
alineacion derecha.
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4) La imagen corresponde al archivo Imagen5.jpg, se encuentra flotando sobre el
texto, presenta estilo de ajuste cuadrado, una distancia del texto de 1cm a la
derecha y linea azul doble de 3ptos.

5) Insertar al inicio del texto “Algunos descubrimientos” el simbolo en color rojo y
tamano 16ptos; y al final del primer parrafo luego de la palabra “ cow-pox “ una
nota al pie al final del documento de forma numerada y con el texto “viruela de las
vacas”.

6) Guardar el documento con el nombre Tabulaciones.docx.

Ejercicio Practico 10

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Times New Roman
12ptos y formato segun se visualiza.

La ciencia descubre por qué nos equivocamos tanto

| | N

| Imagen predisefiada (categoria S r,,/ N —— 1

| simbolos), centrada, sin flotar |’ | Fuente Arial 14ptos, en negritas, |

| sobre el texto, tamafio acordea | | sombreado con relleno estilo |

|_rmuestra._ __ __________ | 50% de color amarillo. ]
e o e e = — — —— —— — 4
r——""""=""—""—""—""—=""~—""~—"~—"——"—- 1

I Tabulacién derecha de 10 cm con I
| relleno punteado e insercién de |
|

7 o_——
Herrar s NUMan0.......cccieniinni e

Nuestro cerebro es imperfecto y comete muchos desaciertos. Neurdlogos,
psicologos y lingiistas empiezan a descubrir por qué nos equivocamos y cémo
podemos vivir con nuestras "metidas de pata".

Cuando el grupo se equivoca .
* No s6lo nos equivocamos los individuos.
* El error también es tipico en los grupos sociales.

* Hay tres manifestaciones tipicas de como se equivocan las masas.
[ — e ——— 1,
1) La primera es el panico. e S b
a) En una situacién de peligro, las lagrimas, los gritos y el miedo son contagiosos.
b) El grupo toma decisiones equivocadas, como salir en estampida
aplastandose unos a otros.
2) Lasegunda es la violencia en el deporte.
a) La multitud provoca un sentimiento de anonimato y permite a personas
pacificas creer que pueden actuar como energimenos sin que nadie los
observe.
3) La tercera es la pertenencia a las sectas.
a) La fuerza del grupo infiere a ciertas creencias la categoria de dogma.
b) El sectario opina erréneamente: "si hay tanta gente que cree en ello es
porque debe de ser cierto".
¢) La violencia en el futbol es un ejemplo de error social provocado porla
falsa sensacién de anonimato.
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2) Realizar los siguientes puntos:

a. Insertar en el primer renglén alineado a la derecha la fecha actual
como campo.

b. Definir al final del documento una tabulacién izquierda a 5cm y
otra derecha a 14cm con relleno punteado e ingresar en la primera
tabulacion el texto “Tomado de” y en la segunda “Internet”.

3) Guardar el documento con el nombre Insertar.docx en sudisquete.

Ejercicio Practico 11

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 10ptos y
justificado.

Supernova | Fuente Tahoma 16ptos, colorrojo. |

Una supernova es una explosion estelar que produce objetos muy brillantes en la
esfera celeste, de ahi que se les llamase inicialmente Estella nova o simplemente
Nova, ya que muchas veces aparecian donde antes no se observaba nada.
Posteriormente se les agregd el prefijo "super" para distinguirlas de otro fenémeno de
caracteristica similar pero menos luminosa, las novas.

Las supernovas dan lugar a destellos de luz intensisimos que pueden durar desde
varias semanas a varios meses. Se caracterizan por un rapido aumento de intensidad
hasta alcanzar un pico, para luego decrecer en brillo de forma mas o menos suave
hasta desaparecer completamente.

2) Reproducir el titulo y los dos parrafos en una segunda pagina, luego subrayarlos.

3) Definir un encabezado de pagina con el texto “Universo” y un pie de pagina con
el texto “Espacio Ciencia”’, ambos centrados en fuente Arial 20ptos y color azul.

4) Guardar el documento con el nombre Encabezado-A.docx en su disquete.

5) Copiar la totalidad del documento actual a un nuevo documento y guardarlo
con el nombre

Encabezado-B.docx en su disquete.

6) A este nuevo documento definirle para todo el texto, fuente Time New Roman de
20ptos, y posteriormente establecer:

a) Unencabezado paratodaslas paginas con el texto “Fenémenos
del universo” seguido de un simbolo a su eleccion, de forma
centrada, fuente Courier New de 10ptos, en negrita, color
verde y definicion de borde exterior doble.
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b) Un pie para las paginas impares donde debera aparecer su
nombre y apellido alineados a la izquierda, y a la derecha el
numero de pagina correspondiente (precedido de la palabra
“pagina”). Un pie para las paginas pares donde debera figurar
la fecha actual.

7) Guardar los cambios efectuados al documento.

8) Recuperar el documento Encabezado-A.docx de su disquete y realizar los
siguientes cambios:

a) Definirlos siguientes margenes: 5 cm para el superior e inferior,
3 cm para el izquierdo y derecho.
b) El encabezado debe estar definido a 3 cm del borde de la pagina y
el pie a 2cm.
9) Guardar los cambios efectuados al documento con el nombre Encabezado-C.

docx.

Ejercicio Practico 12

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11ptos,
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

Uriades ook o 10 b ot

La energia es la fuerza vital de nuestra sociedad. De ella =
dependen la iluminacién de interiores y exteriores, el =
calentamiento y refrigeracion de nuestras casas, el transporte "
de personas y mercancias, la obtenciéon de alimento y su
preparacion, el funcionamiento de las fabricas, etc.

Las fuentes de energia se pueden clasificaren. @ = ————=———=

-
| 0 Imageng.jpg flotando sobre el
1. RENOVABLES -L:'_i Numeracién sangria izquierda | : texto y ajuste segtin se

2.  NO RENOVABLES

|
|
! 0,5cm y posicién del textoatem JI | muestra, distancia del texto de :

_______________ | 1cm alaizquierda. |
L

FUENTES DE ENERGIA RENOVABLES
Las energias renovables son aquellas que llegan en forma continua a |la Tierra y que a
escalas de tiempo real parecen serinagotables.
. Energia Hidréulica. @~ ____________

I - |

. Energl'a Solar. =-, Vifietas, sangria izquierda 0,5cm |

" . : y posicion del texto alcm. |

. Energia Eélica. @ LT T T __ J
. Energia de Biomasa.

FUENTES DE ENERGIA NO RENOVABLES:

Son aquellas que existen en una cantidad limitada y que una vez empleada en su totalidad
no puede sustituirse, ya que no existe sistema de produccién o la produccién es
demasiado pequefia para resultar Gtil a corto plazo.

. Carbon.

. Petrdleo.

. Gas Natural.

. Energia Nuclear.
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2) Dividir el documento en tres paginas (cada aparicion de la palabra “FUENTES”
debe quedar en una pagina diferente).

3) Definir encabezados y pies de paginas de la siguiente manera:

a) Para las paginas impares: Encabezado “Revista Naturaleza y Tecnologia” en
fuente Tahoma 12ptos, alineacién derecha y color azul con borde inferior del
mismo color. Pie “Hoja N° X” donde X representa la numeracion de pagina en
fuente Arial de 10ptos, alineacion al centro y color verde con borde superior del
mismo color.

b) Para las paginas pares: Encabezado idem al encabezado de las paginas
impares pero con el texto “Edicion especial”. Pie idem al de las paginas impares.

4) Guardar el documento con el nombre Ej-6.docx.

Ejercicio Practico 13
1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Comic Sans MS
10ptos, color purpura y justificado

Y r—T T T T T ¥
~=_ Fuente Verdana18ptos,

|
Turismo natural : color verde y subrayado. I | del texto de 1cm.

Uruguay ofrece espacios de extrema pureza ambiental libre de
contaminaciones, donde se respira aire puro, se escucha el
canto de las aves silvestres, se disfruta de la frondosidad de la
vegetacion y se aprecia panoramas de belleza extraordinaria.
Como pais natural ofrece un sinfin de lugares donde el
protagonista es la naturaleza en toda su dimensidn.

El turista tiene la posibilidad de realizar paseos a caballo,
acampar en lugares agrestes, caminar por el campo, andar en
bicicleta, o simplemente descansar observando un hermoso
atardecer con el acompafiamiento de los sonidos de la

naturaleza.

Alternativa Departamento Descripcién y ubicacion

- Salto del Lavalleja El singular salto de agua que se precipita en
Penitent una cascada de mas de 20 mts. de altura y su
e acceso se ubica a 7 kms. de la ciudad de

Minas.

- Quebrada Treinta y Tres Es el lugar perfecto a la hora de realizar un
de los turismo de contacto con la naturaleza y de
Cuervos aventura. La zona forma parte de la primer area

natural protegida del Uruguay y se ubica a unos
20 kms. de la ciudad de Treinta y Tres.

- Bosque Rocha Es la agrupaciéon mas grande de ombues en la
de region del Plata y extiende en una franja de 20
Ombues kms sobre las orillas de la Laguna de Castillos.

El acceso se encuentra en el km. 267 de la Ruta
a 270 kilometros de Montevideo.
Por informes Ministerio de Turismo
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2) Los bordes de la tabla se deben definir segun se visualiza. El color de la fuente
dentro de la tabla cambia por azul exceptuando los rétulos de columna que seran
de color rojo.

3) La primera columna de la tabla posee vifietas con sangria y posicion del texto a
0,5cm. Los rétulos de columna tienen 11ptos, fuente color rojo y relleno amairrillo.

4) La imagen (Imagen7.jpg) se encuentra flotando sobre el texto segun se visualiza.

5) Definir un encabezado con su nombre alineado a la izquierda y un pie de pagina
con linea superior y el numero de pagina (formato LILIII, 1V...) a la derecha con el
simbolo (fuente Wingdings).

6) Guardar el documento con el nombre Tablas.docx en su disquete.

Ejercicio Practico 14
1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 10ptos, color
azul y justificado, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del
mismo.

[T————————————2, - -

| Fuente Arial 16ptos, negrita, F" ~ Simbolo, tamafia

| color verde y centrado. | . . | 24ptos y color rojo.
b = Animalesenpeligro| @ = ———————————

———

La Unién Mundial para la Naturaleza (UICN) ha establecido que un animal se
encuentra en peligro critico de extincion cuando la especie enfrenta un riesgo
extremadamente alto de extincién en estado silvestre en un futuro inmediato.

Oso Panda

El Oso Panda Gigante (Ailuropoda melanoleuca) habita en
regiones montafiosas como Sichuan y el Tibet, hasta una
altura de 3500 metros. El principal alimento del panda es la
cafia de bambu (el 99% de su dieta consiste en bambu),
aunque también puede alimentarse de pequefios roedores.
Es un buen trepador, aunque rara vez se le ve en los arboles.
Se adapta a la cautividad y gracias a su pelaje soporta
facilmente las condiciones invernales de su habitat. Los
pandas son animales normalmente solitarios. La baja tasa de
natalidad, la alta tasa de mortalidad en pequefios y la
destruccién _de su_ambiente natural lo colocan bajo_la

El Guepardo o Cheetah (Acinonyx jubatus) es un miembro
atipico de la familia de los Félidos. Poseen excelente vista y
sus patas son mas largas que las de sus parientes, su cuerpo
es delgado perfectamente adaptado a la carrera. Es el animal
terrestre mas veloz pudiendo alcanzar velocidades de hasta
115 km/hora, pero su formidable carrera no puede
prolongarse por mas de 500 metros. A diferencia del resto de
los felinos, sus ufias no son retractiles sino que le sirven para
aumentar la adherencia. Su habitat actual son las llanuras y
planicies de Africa y de algunos paises orientales. El
guepardo se encuentra en vias de extincidon debido a su
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2) Definir un encabezado para todas las paginas de este documento con el texto:
“Tomado de www.planeta-animal.com”, con el siguiente formato: centrado, fuente
Arial 12ptos, en negritas, color verde y sombreado en color amarillo.

3) La tabla ocupa todo el ancho (entre los margenes) con bordes segun disefio. La
primera columna tiene las imagenes imagen7b1.gif e imagen7b2.jpg de 3x4cm.
con fondo color turquesa.

4) Guardar el documento con el nombre Ej-7.docx.

5) En un nuevo documento de Word copiar solo el contenido de la tabla, imagenes
incluidas.

6) Posteriormente organizar el texto de forma que las imagenes queden flotando
sobre el mismo con ajuste cuadrado pero en este caso alineadas a la derecha.
Personalizar los margenes de la celda 0,5 cm para todos los lados

7) Separar cada oracion en un parrafo independiente y posteriormente definir vifietas
con el simbolo  (Wingdings) y espacio con posicion del texto a 1 cm.

8) Guardar el nuevo documento con el nombre Ej-7B.docx.

Ejercicio Practico 15
En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Courier New 11ptos.

1) Aplicar alineacién justificada a todo el documento y definir sangria en primera
linea de 2cm para cada parrafo.

| Imagen8.jpg flotando sobre el texto :
| v ajuste segln se muestra. |

r
| Fuente Arial 14ptos, S
| negritas, centrado, color azul

L y subrayado sdlo palabras. |

¢ Por qué los satélites geoestacionarios se mantienen fijos en el cielo?

Para un observador terrestre, los satélites geocestacionarios son un ‘ |

punto fijo en el cielo. Sin embargo, esto sélo es una mera ilusion optica, a—

pues giran junto con la Tierra en su viaje por el universo.

Ahora bien, para que un aparato de este tipo mantenga constante su 6rbita sBBre nuestro
planeta, ha de cumplir una serie de requisitos béasicos.

El  primero es que hay que lanzarlo a una alturade 36.000 kildmetros, ya que a esta
altitud la fuerza de atraccion terrestre y la centrifuga se equilibran. También se consigue que el
satélite que viaja a una velocidad de 10.900 kilémetros por hora, acompafie a nuestro planeta
en su movimiento de rotacién, que dura 24 horas. A una altura mas baja, la nave se adelantaria
al giro terrestre.
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|r Utilizando cuadros de texto,

Orbiia del Satélite | llamadas y las opciones de
) Dibujo, crear esta

4_ representacion

’ | Sefial Transmitida

En segundo lugar, la drbita del satélite siempre debe situarse sobre el ecuador terrestre, ya
que a este nivel se establece una especie de lazo o varilla invisible que une nuestro
planeta con el satélite geoestacionario.

Esquema
Representativo

2) Insertar una nota al pie al final de la pagina luego de la palabra “cielo” con el
siguiente texto: “Datos sustraidos de estudios realizados por el observatorio de
Moscu”.

3) Realizar una vista preliminar del documento y si tiene los recursos necesarios,
imprimirlo.

4) Guardar el documento con el nombre Dibujos.docx en su carpeta de trabajo.
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Ejercicio Practico 16

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto (no ingrese los niumeros
ni subraye el texto) y respete la colocacion del texto en las paginas
correspondientes, indicadas en las llamadas ubicadas sobre el margen
izquierdo:

Primera -~ ORDENADOR
EéE'T___I (1)INTRODUCCION

Ordenador o Computadora, dispositivo electrénico capaz de recibir un conjunto de
instrucciones y ejecutarlas realizando célculos sobre los datos numéricos, o bien
compilando y correlacionando otros tipos de
informacién.
(2) TIPOS DE ORDENADORES O COMPUTADORAS
(2.1) Ordenadores analégicos
El ordenador analdégico es un dispositivo electronico o hidraulico disefiado para
manipular la entrada de datos en términos de, por ejemplo, niveles de tensién o
presiones hidraulicas, en lugar de hacerlo como datos numéricos.
(2.2)Ordenadores digitales
Todo lo que hace un ordenador digital se basa en una operacién: la capacidad de
determinar si un conmutador, o ‘puerta’, esta abierto o cerrado.

_____ (3)HARDWARE
r l, (8.1)CPU (unidad central de proceso)
| Tercera — - . . . . e
[ La CPU puede ser un unico chip o una serie de chips que realizan célculos aritméticos

| Iy loégicos y que temporizan y controlan las operaciones de los demas elementos del
sistema.
(3.2)Dispositivos de entrada
Lapiz 6ptico, ratén o mouse, los escéneres luminosos, los médulos de reconocimiento de
voz, etc.
(3.3)Dispositivos de almacenamiento CD-ROM, DVD, etc
(3.4)Dispositivos de salida
Estos dispositivos permiten al usuario ver los resultados de los célculos o de las
manipulaciones de datos de la computadora. El dispositivo de salida mas comin es la
unidad de visualizacién (VDU, acronimo de Video Display Unit), Otros dispositivos de
salida mas comunes son la impresora y el médem.
(4) SOFTEWARE
(3)Sistemas operativos
Un sistema operativo es un programa de control principal, almacenado de forma
permanente en la memoria, que interpreta los comandos del usuario que salicita
diversos tipos de servicios, como visualizacion, impresién o copia de un archivo de
datos; presenta una lista de todos los archivos existentes en un directorio o ejecuta un
determinado programa.

2) Crear los siguientes estilos (dependiendo de la numeracion especificada para
el texto subrayado) y posteriormente aplicarlos a los casos que corresponda:

a) 1-Titulo-uno Fuente Arial 16pts, en negritas y centrado.

b) 2-Titulo-dos Fuente Arial 14pts, en negritas y cursiva.

c) 3-Titulo-tres Fuente Arial 12pts, en negritas, sangria izquierda de1
cm

d) Texto: Fuente Arial 10pts y sangria izquierda de 2cm.

3) Generar una tabla de contenido con el formato Sofisticado, a partir de los
estilos definidos con tres niveles que corresponden a los tres estilos (Titulo-uno,
Titulo-dos, Titulo-tres). Colocar como titulo de la misma en fuente a su eleccion, el
texto “Tabla de Contenidos”
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4) Generar un indice con el formato Moderno (en dos columnas) utilizando como
entradas los titulos y subtitulos. Colocar como titulo del mismo en fuente a su
eleccion, el texto “Indice de temas”.

5) Guardar el documento con el nombre estilos.docx en su carpeta de trabajo.

Ejercicio Practico 17

1) Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Times New
Roman 12pts (no ingrese los nimeros ni subraye el texto) y respete la
colocacion del texto en las paginas correspondientes, indicadas en las
llamadas ubicadas sobre el margenizquierdo:

|
| Primera .
: pagina { (1) Computadora

Una computadora es una maquina de propésito general, que procesa datos de acuerdo
con un conjunto de instrucciones determinadas

I Segunda =~
: pagina I’ (3) Componentes del hardware de una computadora (4)Funcion de entrada
e 4 y/o salida de datos einformacion (5)Dispositivos o periféricos de entrada
y/o salida
Son los dispositivos que hacen posible el intercambio de informacién entre la

computadora y el exterior.

(4) Periféricos o dispositivos de entrada
Permiten la incorporacién de datos e instrucciones a la memoria central para que puedan
ser utilizados (procesados) por el ordenador.

(5) Periféricos o dispositivos de salida

|
| Tercera >~
| pagina | (6) CPU (Unidad Central de Procesamiento)

“Es la parte mas importante e inteligente de una computadora, la cual controla y
______ coordina todas las operaciones que se realizan en la misma.

|
| Cuarta N

| pagina l' (7) Funcién de almacenamiento de la informacién
[ 3 (7.1) Memoria

Es la parte donde tiene que cargarse todo programa que se quiera ejecutar y todo
dato o informacién a procesar.

(7.2) Dispositivos de almacenamiento y soportes de memoria
Estos dispositivos permiten almacenar la informacién en los soportes de memoria de
forma permanente.

2. Generar una tabla de contenido con el formato clasico, a partir de
los estilos definidos con cinco niveles que corresponden a los cinco
estilos. Colocar como titulo de la misma en fuente a su eleccion, el
texto “Tabla de Contenidos”

3. Generar un indice con el formato clasico (en una columna) utilizando
como entradas los titulos y subtitulos. Colocar como titulo del
mismo en fuente a su eleccidn, el texto “Indice de temas”.
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4. Guardar el documento con el nombre jndices.docx en su carpeta de
trabajo.

Ejercicio Practico 18

1. En un nuevo documento de Word (que guardaras en el disquete (0 memoria
USB) con el nombre Ej-10, escribe el texto siguiente (sin el borde) y cépialo 5 veces
(es decir, seleccionalo, pulsa Ctrl.+C vy, tras situar el cursor debajo del texto, con
una linea de separacion, pulsa Ctrl.+V cinco veces seguidas, dejando una linea en
blanco entre copia y copia).

“Sanyo Mavic Media, la filial de la multinacional japonesa Sanyo Electric y
especializada en la fabricacién de discos dpticos, anuncid ayer la llegada
los primeros CDs y DVDs basados en maiz como principal materia prima.
Bautizados bajo el nombre de MildDisc, estos nuevos soportes son cien
por cien ecoldgicos y por lo tanto reciclables facilmente.

Para la confeccidn de un disco son necesarios unos 85 gramos de maiz, lo
gue significa que con una mazorca podriamos obtener unos 10
compactos.”

2. Acontinuacion, establece las siguientes divisiones de columnas:

- Texto original: Dos columnas.
- Copia 1: Tres columnas.

- Copia 2: Dos columnas, con linea de division.

- Copia 3: Dos columnas, la izquierda mas estrecha, con linea
de division (separacion entre columnas, de 0’5 cm.):

- Copia 4: Dos columnas, la derecha mas estrecha, sin linea
de division (separacion entre columnas, de 0’5 cm):

- Copia 5: Tres columnas, con linea de division (la anchura
de las columnas es de 5’5, 3 y 55 cm., respectivamente;
separacion entre columnas, de 0’5 cm.) y de longitud irregular
(con salto de columna).

3. Guarde los cambios.
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Ejercicio Practico 19

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Times New
Roman 11pts, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

r
| Fuente Arial 14ptos, negritas,

|
C

|
1
centrado, color azul y 5\

subrayade sélo palabras. I.‘;

Las sondas espaciales han aportado unalnidos en enero de 1958.

enorme cantidad de datos
4 cientificos sobre la naturaleza y
origen del Sistema Solar y del

! Universo. Los satélites que giran
- en la drbita terrestre han
.u contribuido a mejorar las
comunicaciones, la prediccidn
del tiempo, la ayuda a la

navegacion y el reconocimiento
de la superficie terrestre para la

localizacién de recursos
minerales, ademas de los usos
militares.

La era espacial y la astronautica practica
arrancan con el lanzamiento del Sputnik
1 por la Unidn de Republicas
Socialistas Soviéticas (URSS) en
octubre de 1857, y con el del Explorer 1
por Estados

Eisi .

En octubre de 1958
se cred en Estados
Unidos la NASA. En
las dos décadas
siguientes se han
llegado a lanzar mas
de 1.600 naves
espaciales de todo
tipo, la mayoria de
ellas en la orbita
terrestre. Sobre la

superficie de la Luna han estado doce
hombres, regresando después a la Tierra.
En el afio 1986 habia varios miles de
objetos girando alrededor de la Tierra, en
su mayoria restos de cohetes y equipos
de sus fases de lanzamiento, y otros
materiales semejantes. Hay unos 300

El limite  entre la
atmésfera terrestre y el
espacio exterior es difuso
y no esta bien definido. Al
disminuir gradualmente la
densidad del aire con la
altitud, el aire de las
capas superiores de la

confunde
espacio. A 30 km sobre
el nivel del
presiéon barométrica es
un octavo de la presion
a nivel del mar. A 60 km
sobre el nivel del mar,
es 1/3.600; a 90 km es

satélites y sondas espaciales en
funcionamiento.

con el suficiente masa

atmosférica como para

mar, la frenar los satélites

artificiales, debido a la
resistencia

aerodinamica, por lo que
los satélites de larga
vida han de alcanzar

atmdsfera es tan tenue 1/400.000. Incluso a orbitas de gran altitud.
que se una altitud de 200 km
hay

Con ajuste de
texto de 0.5cm

I

. I
Ademais de la Luna, las naves espaciales han llegado |
para todos los |

|

I

|
|
a Marte y Venus, han alcanzado las proximidades de J

lados
todos los planetas solares, excepto Plutén, y han .{‘
llevado a cabo estudios sobre los cometas. = | =—m———————— !
2) Para las imagenes y objetos insertados, tener en cuenta el formato,

la ubicacién, el tamafo y el ajuste de los mismos. El satélite es una imagen
almacenada como Imagen10.jpg en el lugar que el docente le indique, la nave
es una imagen predisefiada y la estrella es una forma.
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3) Las columnas definidas poseen una separacion de 0,5cm entre las
mismas.

4) Guardar el documento con el nombre Columnas.docx en su disquete.

Ejercicio Practico 20

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12 pts
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo. El mismo
se utilizara como documento base para una combinacion de correspondencia
(el texto ingresado entre <>, representa los campos de combinacion, por lo
tanto no ingresarlos comotexto):

<Ciudad>, 23 de Noviembredel 2015

<Nombre> <Apellidos>
<Direccién>
<Ciudad>

Estimado <sufijo> <Nombre>:

Felicitaciones! Hemos realizado un sorteo en la localidad de <ciudad> y su
negocio

<Compaiiia> ha sido seleccionado para la segunda edicién de nuestra linea de
productos “ANA POL". Nuestro equipo ha completado un extenso proceso para
evaluar a mas de 160 establecimientos no asignados en nuestra primera edicion.
Nos complace en informarle que su negocio cumple con nuestro mas exigente
criterio y que ha sido seleccionado como uno de los mejores establecimientos de
articulos de cosmeética profesional. Muy pronto nos pondremos en contacto con

Ud. Y le haremos entrega de nuestro lote de productos gratuito “linea belleza” de
“ANAPOL".

Atentamente:

Alberto Héller
Gerente Comercial

2) Guardar el documento con el nombre Sorteo.docx en su disquete (o
memoria USB).

3) Crear una tabla de fuente de datos con los siguientes nombres de
campos:
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Nombre Apellido Compaiiia Direccion Ciudad Pais Sufijo
Pablo Goémez Galerias Preciados Av,, Lucero 987 Cancun México o
Ana Gabor Garcia & Cia. Agustinos, 12 Toledo Espafa a
i - i Colom-
Maria Braco Almacenes Costa Av. Américas 40 Bogota bi a
ia
Antonio Goémez Corte Francés Barcelona, 60 Tarragona Espafia [¢)
4) Guardar dicha fuente con el nombre Tabla_Datos.docx en

su disquete (o0 memoria USB), posteriormente cierre el documento.

5) Modificar el documento principal Sorteo.docx insertando los campos
de combinacion correspondientes, posteriormente guardar las modificaciones
efectuadas en dicho documento.

6) Realizar la combinacién de correspondencia, en un nuevo documento y
luego guardar dicho documento con el nombre Listado_Combinacion.docx en
su disquete (0 memoria USB).

7) Utilizando la misma fuente de datos, genera unos sobres con nombres

y direcciones postales completas de los clientes para enviarles las cartas. Guarda
el resultado en tu disquete (0 memoria USB) con el nombre Sobres.docx.

Ejercicio Practico 21

1) Realizar la siguiente tabla y guardarla con el nombre ALUMNOS.

ALUMNO GRADO TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
TOMAS AUGUSTO TERCERO 15 16 18
VERONICA GONZALES TERCERO 13 11 12
JUAN MARTIN RICHMAN CUARTO 18 16 17
MARIA DEL CARMEN ROSSI CUARTO 15 14 16
LILA SUAREZ CUARTO 15 15 15
LIDIA FERNANDEZ PRIETO QUINTO 18 19 17
GRACIELA COLUMBRES QUINTO 15 15 15
CHRISTIAN ALBERTO QUINTO 19 20 19
MAGDALENA MARIA BOERO QUINTO 11 11 12
JORGE LUIS CONCILIO QUINTO 15 12 10

2) Realizar el siguiente documento Dibujando una Tabla y con los efectos de
letra y procesos que se muestra en el mismo. (Todavia no realizar lacombinacién)
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3)

4)
5)

6)

BOLETIN DE CALIFICACIONES

Guardar con el nombre FORMATO_BOLETIN.
Nombre del Alumno . <<Alumno>>
Curso - «<Curso>>
PROMEDIOS

Color Rojo

Primer Trimestre

Segundo Trimestre

Tercer Trimestre

<<Trimestre1>>

<<Trimestre2>>

<<Trimestre3>>

Amarillo

Verde

Colegio "SABER"

2008

Realizar la combinacion de Correspondencia respectiva.

El documento combinado guarda con el nombre BOLETINES_ 2008

Colocar un Borde de pagina y guarde los cambios.
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Ejercicio Practico 22

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Book
Antiqua 10ptos, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del
mismo.

Fuente Arial |
Teleportacion: mucho mas que un viaje de ida. ] 16ptos y negrita.

La forma en que se llevaria a cabo este prodigio podria ser la siguiente: un I 1
dispositivo emisor "lee" informacién del objeto original, al tiempo que en el‘*I Szngf'ah'z‘é“'e’da 1
lugar destino otro sistema se encarga de reconstruir la réplica a partir de | YrIEEIEE :

los datosrecibidos. @ EET=——————

Teleportacidn )I' Utilizando cuadros |

DATOS \ de texto, llamadas y l
( ~ | las opciones de

f —=1 | Dibuijo, crear esta I

: : | representacion. |

|

No solo teoria

Los esfuerzos de la comunidad cientifica apuntan, en principio, a trabajar sobre
objetos microscépicos, como atomos o fotones. Para el caso de seres humanos, esto
parece imposible en un futuro cercano.

Cientificos de un laboratorio australiano consiguieron teletransportar luz en forma
instantanea a un metro de distancia. Esto se consiguié leyendo la informacién basica
de los rayos de luz (los fotones); esta informacién fue captada por otros fotones, que
formaron una réplica instantdnea de los originales. Este fendmeno es tan extrafio que
ni siquiera Albert Einstein creia en él.

En los informes se habla de la posibilidad de llegar a teletransportar moléculas en el
lapso de una década.

de computadoras de velocidades impensadas hasta el dia de hoy. Esto es asi

porque todo cdlculo realizado por una computadora en dltima instancia
siempre es realizado a través de electricidad que circula por circuitos. Y es el tiempo
en que tarda en circular esta electricidad el que limita la velocidad de las maquinas.

l | na de las especulaciones inmediatas es que esto podria llevar a la construccion

2) Aplicar al ultimo parrafo interlineado de 1,5 lineas y estilo cursivo.
3) Guardar el documento con el nombre Ej-8.docx.

4) Definir sangria en primera linea de 2cm y espaciado posterior de 6ptos a todos
los parrafos del documento exceptuando el primero y el dltimo.

5) Dividir el documento en dos paginas desde el texto “No solo Teoria” y definir
un pie de pagina en el cual se debe escribir en Fuente Arial 8ptos, color rojo y borde
superior, el siguiente texto: “Los inventos del siglo 20”.

6) Guardar el documento con el nombre Ej-8B.docx.
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