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INTRO' JCCION

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES
AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y
OPINIONES DE SUS COMPANEROS. LA INTEGRACION AVANZADA DE
DATOS GARANTIZA QUE LOS DOCUMENTOS PERMANECEN EN CONEXION
CON FUENTES IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.
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ELEMENTOS DE LA PANTALL#A DE WORD.

v BARRA DE HERRAMIENTAS.- CONTIENE ICONOS PARA EJECUTAR DE
FORMA INMEDIATA ALGUNOS DE LOS COMANDOS MAS HABILES. HACI
COMO NUEVO, ABRIR, GUARDAR, BUSCAR, IMPRIMIR, ETC....

v BARRA DE TITULO.- AQUI SE ENCUENTRA EL NOMBRE DEL ARCHIVO
ACTUAL DEL TRABAJO Y EL NOMBRE DEL PROGRAMA.

v BARRA DE MENU.- SE PUEDE EJECUTAR TODOS LOS COMANDOS,
COMO INICIO, INSERTAR, DISENO DE PAGINA, REFERENCIAS, ETC...

v BARRA DE ESTILOS.- ES DONDE SE PUEDE CAMBIAR LOS ESTILOS DE
LETRAY TITULO.

v BARRA DE FORMARTO.- CONTIENE LAS OPERACIONES MAS COMUNES
SOBRE FORMATOS COMO PONER EN NEGRITA, CURSIVA, ELEGIR EL
TIPO DE FUENTE, ETC......

v BARRA DE EDICION.- ES DONDE SE PUEDE CORTAR, COPIAR Y COPIAR
FORMATO, (ACCESO RAPIDO)

v BARRA DE DESPLAZAMIENTO.- SIRVE PARA DESPLAZAR DE ARRIBA
HACIA DEBAJO DE LAS PAGINAS.

v BOTONES MINIMIZAR, MAXIMIZAR Y CERRAR.-

v BARRA DE ESTADO.-VISUALIZA LA INFORMACION SOBRE EL
DOCUMENTO Y EL ESTADO DE LAS TECLAS DE BLOQUEO DEL
TECLADO EN LA BARRA DE ESTADO...

v REGLA.- ES USADA PARA ALGO MAS QUE MEDIR EL ANCHO DE LA
PAGINA. CON ELLA MEDIRA LOS INDENTADOS DE LOS PARRAFOS,
ESTABLECER MARGENES DE LA PAGINA.
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0TON DE OFFICE

Abrir

Swuardar

Suardar como

Imprimir

Freparar

Enwiar

Fublicar

Cerrar

BOTON OFFICE, ES UN ACCESO RAPIDO EL CUAL
COMPRENDE ACCIONES COMO CREAR UN
DOCUMENTO, ABRIR UNO EXISTENTE, GUARDAR E
IMPRIMIR, ENTRE OTRAS.
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AYUDA .

CIERRA EL :
CUADRO DE o
DIALOGO :

evo documento

Plantillas Documento en blanco ~
En blanco y reciente N

Plarititas Instatades En blanco y reciente

Microsoft Office O

Documenta Nueva entrada
Destacado bia g biog
gendas :
Diplomas
Folletos \

atjetas de
presentacion

alendario
ontratos
Diapositivas de disefo X
Faxe

Prospecos )

Crea un documento en blanco 2
después de darle un clip. :

CREA EL DOCTO. EN CANCELA EL DOCTO. .
BLANCO EN BLANCO :
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INFORMATICA 1

ABRE UN DOCUMENTO YA EXISTENTE

MUESTRA DONDE ESTA GUARDADO
EL DOCUMENTO.

CIERRA EL
CUADRO DE
DIALOGO

4

&=1] Abrir -

A, <] » Biblioteca

Organizar »

#w Microsoft Office W

Plantillas

Favoritos
8 Descargas
Bl Escritorio

Sitios recientes

y Bibliotecas
<] Documentos
&= IMmagenes

@' Mduasica

8 Videos

- «

Nombre de archivo: -

» Documentos » - | 4

Nueva carpeta

Biblioteca Documentos

Blocs de notas de OneNote -
Corel
EXAMEN
Mis paletas
Visual FoxPro Projects
Visual Studio 2008
4] CANDE
=] CANDELARIA
2] codigo mysql

)
Herramientas - Abnir |v|

NOMBRE DEL
DOCUMENTO QUE DESEA

ABRE EL
DOCUMENTO

CANDELARIA LOPEZ

SELECCIONADO.

Todos los documentos de Won ~

celar

CANCELAR LA
ACCION DE ABRIR
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INFORMATICA 1

GUARDAR

GUARDAR LOS CAMBIOS O UN
DOCTO. NUEVO EL MISMO
NOMBRE QUE FUE CREADO O
ES CREADO.

H Guardar

INDICA LA UBICACION DEL

DOCUMENTO

~

Guardar como

. b -

) < » Bibliotecas » Documentos » v |4y
s

Organizar » Nueva carpeta
9 P

% Microsoft Office W Biblioteca Documentos

{ Favoritos
# Descargas
Bl Escritorio

Sitios recientes

Blocs de notas de OneNote
Corel

EXAMEN

J Bibliotecas Mis paletas

Visual FoxPro Projects

Visual Studio 2008

< Documentos

&=/ Imagenes

Nombre de archivo:

Tipo: de Word

# Ocultar carpetas Herramientas ~

Cancelar

NOMBRE DEL DOCUMENTO
QUE DESEA GUARDAR.

GUARDA EL
DOCUMENTO
SELECCIONAD

CIERRA EL
CUADRO DE
DIALOGO

CANDELARIA LOPEZ

CANCELA LA ACCION
DE GUARDAR
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H Guardar como™]

GUARDAR COMO

GUARDA LOS CAMBIOS CON OPCION DE
CAMBIAR EL NOMBRE DEL DOCTO. O LA

v

UBICACION DEL MISMO.

INDICA LA UBICACION DEL DOCTO.

7

i

Guardar como

-

o

) < » Bibliotecas » Documentos »
s

Organizar lueva carpet
Organizar ~ Nueva carpeta

Microsoft Office W Biblioteca Documentos

{ Favoritos

# Descargas

Bl Escritorio

Sitios recientes

y Bibliotecas

<. Documentos

&= Imagenes

Nombre de archivo:

Blocs de notas de OneNote

CIERRE DEL
CUADRO DE
DIALOGO

Corel

EXAMEN

Mis paletas

Visual FoxPro Projects

Visual Studio 2008

Tipo: ento de Word

“ Ocultar carpetas

Herramientas

NOMBRE DEL
DOCUMENTO,
SELECCIONADO

GUARDA EL
DOCTO.
SELECCIONADO

CANDELARIA LOPEZ

CANCELA LA
ACCION DE
GUARDAR.
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INFORMATICA 1

IMPRIMIR

1] Imprimir y | NOMBRE DE LA IMPRESORA
SELECCIONADA

/

| Nombre: ®% Enviar a OneNote 2007 v| Propredades

Inactivo
Tipo: Send To Microsoft OneNote Driver

Ubicadén:  Send To Microsoft OneNote Port: Imprimir 3 archivo
Comentario: Doble cara manual

Buscar impresora... CIERRA EL
CUADRO DE

DIALOGO

Intervalo de paginas

9@ Todo NOmero de copias: 1 \

& | /| Intercalar

NUMERO DE COPIAS
QUE DESEA IMPRIMIR

1 pagna

Sin ajuste de escala

NUMERO DE PAG.
QUE DESEA NADA
MAS IMPRIMIR.

IMPRIME EL CANCELA LA ACCION
DOCTO. DE IMPRIMIR

SELECCIONADO

CANDELARIA LOPEZ Pagina 16
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INFORMATICA 1

CERRAR

y

Cerrar
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CANDELARIA LOPEZ

CIERRA EL DOCUMENTO
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INFORMATICA 1

Porta pane

'-E
C—l_B
(&

anpiarfnrmatn

Portapapeles [

Fegar

1

AL UTILIZAR EL COMANDO PEGAR, EL BOTON PEGAR O LAS TECLAS
DE METODO ABREVIADO DE TECLADO CTRL+V, SE PEGA EL
CONTENIDO DEL PORTAPAPELES DEL SISTEMA'Y NO EL DEL
PORTAPAPELES DE OFFICE.

Pega el contenido del portapapeles

lﬁ Pegar

04 Pegada especial..

CANDELARIA LOPEZ Pagina 18
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INFORMATICA 1

# Copiar formato

AL COPIAR VARIOS ELEMENTOS EN EL PORTAPAPELES DE OFFICE, EL

ULTIMO ELEMENTO SE COPIA SIEMPRE EN EL PORTAPAPELES DEL
SISTEMA.

PERMITE COPIAR VARIOS ELEMENTOS DE TEXTO Y GRAFICOS DE

DOCUMENTOS DE OFFICE U OTROS PROGRAMAS Y PEGARLOS EN OTRO
DOCUMENTO DE OFFICE

CORTA LA SELECCION DEL TEXTO Y LA PEGA EN EL PORTAPAPELES.

CANDELARIA LOPEZ
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Ty Ty
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Ty

)

i

>

Galbr (Cuepa) vl v (A L) s E
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NE§ dx XAV A

FUents Parrafo

CONTIENE LAS OPERACIONES MAS COMUNES SOBRE
FORMATOS COMO PONER EN NEGRITA, CURSIVA, ELEGIR EL
TIPO DE FUENTE, ETC......

CANDELARIA LOPEZ
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FUENTE.

Lﬁ.rial

Fuentes del tema —

Cambria CTitulos)
Calilari e rp ol

Fuentes utilizadas recientenmente

e Arial
T Baslierville (¥ A Foce

Todas las Ffuentes

Lgency FB

Ahlhcaro i

A NS ET M T

Srmdalias

Smzsana ITe1s

SngsanallF

Sy parajita

Sarabic Twpes etting

A=l

Arial Blacic

Arial Harrowy

Avial Roundad WMT Bold
Aarial Linicode A=
Baslkaerwville 11d Fowwe

L

FUENTE PARA TEXTO ASIATICO ESPECIFICA UNA FUENTE PARA TEXTO
ASIATICO. ESPECIFIQUE UN NOMBRE DE FUENTE EN EL CUADRO. EL
CUADRO VISTA PREVIA MUESTRA SU ELECCION.FUENTE ESPECIFICA
UNA FUENTE DE TEXTO LATINO. ESPECIFIQUE UN NOMBRE DE FUENTE
EN EL CUADRO. EL CUADRO VISTA PREVIA MUESTRA SU
ELECCION.ESTILO DE FUENTE ESPECIFICA UN ESTILO DE FUENTE, COMO
NEGRITA O CURSIVA. SELECCIONE EN EL CUADRO UN ESTILO DE FUENTE.
EL CUADRO VISTA PREVIA MUESTRA SU ELECCION.

EJEMPLO: DE LOS TIPOS DE FUENTES.

TR JcCloN

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTOPROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONTUNTOLE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO A
TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO.

5US FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y
COMPARACION AYUDAN A RECOPILAR Y ADMINISTRAR
RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y OPINIONES DE SUS
COMPANEROS. LA INTECRACION AVANZADA DE DATOS
CARANTIZA QUE LOS DOCUMENTOS PERMANECEN EN
CONEXION CON FUENTES IMPORTANTES DE INFORMACION
EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

TAMANO DE FUENTE

TAMANO DE FUENTE ESPECIFICA UN TAMANO DE FUENTE CON PUNTOS.
SELECCIONE UN TAMANO DE FUENTE DE LA LISTA. PARA GARANTIZAR LA
FACIL LECTURA PARA LA MAYORIA DE DOCUMENTOS Y USUARIOS,

UTILICE UN TAMANO DE OCHO PUNTOS O SUPERIOR. EL CUADRO VISTA
PREVIA MUESTRA SU ELECCION.

EJEMPLO: DE LOS TAMANOS DE FUENTE

INTRODUCCION

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS
DE ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO
CONJUNTO DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y
APLUCARLES FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ OE
USUARID

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE
REVISION, COMENTARIOS Y
COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR
RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS
Y OPINIONES DE SUS ]
COMPANEROS. LAINTEGRACION
AVANZADA DE DATOS GARANTIZA
QUE LOS DOCUMENTOS
PERMANECEN EN CONEXION CON
FUENTES IMPORTANTES DE
INFORMACION EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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NEGRITA

u
NEGRITA SELECCIONE EL TEXTO AL QUE DESEA APLICAR EL FORMATO

DE NEGRITA Y LLEVA EL PUNTERO HASTA LA BARRA DE HERRAMIENTAS
QUE APARECE ENCIMA DE LA SELECCION.

EJEMPLO:

INTRODUCCION

MICROS0FT OFFICE WORD 2007 AYUDA A
ELABORAR  DOCUMENTOS DE  ASPECTO
PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO
CONJUNTO DE HERRAMIENTAS PARA CREAR
DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO A TRAVES

DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO.

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION,
COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS
COMENTARIOS Y OPINIONES DE 5US COMPANEROS.
LAINTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTIZA
QUE LO5 DOCUMENTOS PERMANECEN EN
CONEXION CON FUENTES IMPORTANTES DE
INFORMACION EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

SUBRAYADO

SUBRAYADO LA MANERA MAS RAPIDA DE SUBRAYAR TEXTO CONSISTE
EN PRESIONAR CTRL+S Y COMENZAR A ESCRIBIR. S| DESEA DEJAR DE
USAR EL FORMATO DE SUBRAYADO, PRESIONE DE NUEVO CTRL+S.

TAMBIEN SE PUEDE SUBRAYAR EL TEXTO Y LOS ESPACIOS DE ALGUNAS
OTRAS MANERAS.

SUBRAYAR PALABRAS Y LOS ESPACIOS QUE -
BAs SERARAN sibr ayvado sencillo
SUBRAYAR PALABRAS, PERO NO LOS :
ESPACIOS QUE LAS SEPARAN subrayar solo palabras
UTILIZAR SUBRAYADO DOBLE subravado doble
SUBRAYAR LOS ESPACIOS EN BLANCO subrayar espacios

en blanco:
AGREGAR UN SUBRAYADO DECORATIVO subrayado decarative

L e T T T Tt T P T Ty

COLOR DE SUBRAYADO ESPECIFICA EL COLOR DEL SUBRAYADO. ESTA
OPCION SOLO ESTA DISPONIBLE CUANDO HAY UN ESTILO DE
SUBRAYADO SELECCIONADO

CANDELARIA LOPEZ
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CURSIVA

r.

CURSIVA.- APLICA EL FORMATO DE CURSIVA AL TEXTO SELECCIONADO.

COLOR DE FUENTE.

[ SAutomatico

Colores del tema

Colores estandar
I N I BN BN B .

=D FAEas coalores...

COLOR DE FUENTE ESPECIFICA EL COLOR DEL TEXTO SELECCIONADO.
SELECCIONE UN COLOR DEL CUADRO. S| HACE CLIC EN AUTOMATICO, SE
APLICA EL COLOR DEFINIDO EN EL PANEL DE CONTROL DE MICROSOFT
WINDOWS. DE MANERA PREDETERMINADA, EL COLOR ES NEGRO, A
MENOS QUE LO CAMBIE. EN LOS PARRAFOS CON UN 80% O MAS DE
SOMBREADO, SI HACE CLIC EN AUTOMATICO SE CAMBIA EL TEXTO A
BLANCO. EL CUADRO VISTA PREVIA MUESTRA SU SELECCION.

EJEMPLO:

INTRODUCCION

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A
ELABORAR  DOCUMENTOS DE  ASPECTO
PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO
CONJUNTO DE HERRAMIENTAS PARA CREAR
DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO A TRAVES
DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO,

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION,
COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS
COMENTARIOS Y OPINIONES DE 5US COMPANEROS.
LA INTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTIZA
QUE LOS DOCUMENTOS PERMANECEN EN
CONEXION CON FUENTES IMPORTANTES DE
INFORMACION EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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TACHADO 5

TACHADO.- DIBUJA UNA LINEA A TRAVES DEL TEXTO :
SELECCIONADO.DOBLE TACHADO DIBUJA UNA LINEA DOBLE A TRAVES
DEL TEXTO SELECCIONADO. :

EJEMPLO: :
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SUPERINDICE

-

4

SUPERINDICE ALZA EL TEXTO SELECCIONADO SOBRE LA LINEA DE BASE
Y LO CAMBIA A UN TAMANO DE FUENTE INFERIOR, SI HAY UNO
DISPONIBLE. S| DESEA ALZAR EL TEXTO SELECCIONADO SIN CAMBIAR EL
TAMANO DEL MISMO, HAGA CLIC EN LA FICHA ESPACIO ENTRE
CARACTERES Y, A CONTINUACION EN ELEVADO EN EL CUADRO
POSICION.

SUBINDICE

e

SUBINDICE DESCIENDE EL TEXTO SELECCIONADO POR DEBAJO DE LA
LINEA DE BASE Y LO CAMBIA A UN TAMANO DE FUENTE INFERIOR, SI HAY
UNO DISPONIBLE. SI DESEA BAJAR EL TEXTO SIN CAMBIAR EL TAMANO
DEL MISMO, HAGA CLIC EN LA FICHA ESPACIO ENTRE CARACTERES Y, A
CONTINUACION EN DISMINUIDO EN EL CUADRO POSICION.

EJEMPLO DEL SUPERINDICE Y SUBINDICE HACEN REFERENCIA A
NUMEROS QUE ESTAN COLOCADOS LIGERAMENTE MAS ARRIBA O MAS
ABAJO QUE EL TEXTO EN LA LINEA.

1. Superindice
2. Subindice

CANDELARIA LOPEZ
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CAMBIAR MINUSCULAS Y
MAYUSCULAS

Aa-|[7 - A -

Tipo oracion.

mindscula

RAAYIISCULAS

Foner en mayldsculas cada palabra

Alternar MAY/min

CAMBIAR LAS MINUSCULAS Y MAYUSCULAS.

CAMBIA TODO EL TEXTO SELECCIONADO A MAYUSCULAS, minGsculas O
OTRAS MAYUSCULAS HABITUALES. EL FORMATO MAYUSCULAS NO
AFECTA A NUMEROS, PUNTUACION, CARACTERES NO ALFABETICOS NI
MAYUSCULAS.

EJEMPLO:

INTRODUGCION

Microsoft office Word 2007 ayuda a elaborar documentos
de aspecto profesional proporcionando un completo
conjunto de herramientas para crear documentos y
aplicarles formato a través de una nueva interfaz de
Usuaria.

SUS  FUMCIOMES  AMPLIADAS DE  REVISION,
COMENTARIOS Y COMPARACION  AYUDAN A
RECOFILAR ¥ ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS
COMENTARIOS Y OPINIONES DE SUS COMPANERQS,

La Integracion Avanzada De Datos Garantiza Que Los
Documentos Permanecen En Conexion Con Fuentes
Importantes Oe Informacion Empresarial.
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COLOR DE RESALTADO DEL TEXTO

Colores recientes

5in calor

COLOR DE RESALTO DEL TEXTO. CAMBIA EL ASPECTO DEL TEXTO COMO
S| ESTUVIERA MARCANDO UN MARCADOR.

EJEMPLO:

ITRODUCCION

MICROS0FT OFFICEWORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOS DE ASPECTO  PROFESIOMAL
PROPORCIOMANDO UN COMPLETO COMJUNTO DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y
APLICARLES FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA
INTERFAZ DE USUARIO.

SUS  FUMCIONES AMPLIADAS DE REVISION,
COMENTARIOS ¥ COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS
COMENTARIOS Y OPINIONES DE SUS COMPANEROS,

LA INTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTIZA
QUELOSDOCUMENTOS PERMANEGEN EN CONEXION
CON FUENTES IMPORTANTES DE INFORMACION
EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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AGRANDAR FUENTE

AGRANDAR FUENTE. AUMENTA EL TAMANO DE LA FUENTE. FUENTE (CTRL
+>)

EJEMPLO:

; MICROSOFT OFFICE WORD 2007

5 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS

: DE ASPECTO PROFESIONAL

: PROPORCIONANDO UN COMPLETO

; CONJUNTO DE HERRAMIENTAS

: PARA CREAR DOCUMENTOS Y

: APLICARLES FORMATO A TRAVES

: DE UNA NUEVA INTERFAZ DE

s USUARIO.

o SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE
: REVISION, = COMENTARIOS Y
: COMPARACION AYUDAN A
: RECOPILAR Y ADMINISTRAR
: RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS
> Y OPINIONES DE sSuUs
; COMPARNEROS.

LA INTEGRACION AVANZADA DE
DATOS  GARANTIZA  QUE LOS
DOCUMENTOS PERMANECEN EN
CONEXION CON FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACION
EMPRESARIAL.
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ENCOGER FUENTE

w

A

ENCOGER FUENTE.- REDUCE EL TAMANO DE LA FUENTE. FUENTE (CTRL
+<)

EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOS OE ASPECTO PROFESIONAL
FROFORCIONANDO UN  COMPLETO COMJUNTO DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES
FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO.

SUS FUNCIONES AMFLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y
COMPARACION AYUDAN A RECOFILAR ¥ ADMIMISTRAR
RAFIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y CRINIONES DE SUS
COMPAflERDE.

LA INTEGRACICN AVANZADA DE DATOS GARANTIZA QUELOS
DOCUMENTOS PERMAMECEM EN COMEXION GON FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACIGN EMPRESARIAL.

BORRAR FORMATO

m
o

BORRAR FORMATO.- BORRA TODO EL FORMATO DE LA SELECCION Y
DEJA EL TEXTO SIN FORMATO.
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VINETAS

VINETAS.-UTILIZAR LAS COMODAS BIBLIOTECAS DE NUMERACION Y
VINETAS USE LOS FORMATOS PREDETERMINADOS DE VINETAS Y
NUMERACION PARA LAS LISTAS, PERSONALICE LAS LISTAS O

SELECCIONE OTROS FORMATOS EN LAS BIBLIOTECAS DE VINETAS Y
NUMERACION.

cievpLo: M= = 1F = 18| T | azpbcend

¥inetas usadas recientemente

Biblioteca de winetas

|Ninguna Y [::j]

> v

Yifietas de documento

Definir nueva vifieta. .

EJEMPLO:

= TEMA

+ INTRODUCCION
o DESARROLLO
» CONCLUSION
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NUMERACION

NUMERACION.- INICIA UNA LISTA NUMERICA. LOS NUMEROS APLICAR
A LAS VINETAS O NUMEROS DISTINTOS FORMATOS AL DEL TEXTO DE
UNA LISTA. POR EJEMPLO, HAGA CLIC EN UN NUMERO Y CAMBIE EL
COLOR DE LOS NUMEROS DE TODA LA LISTA, SIN EFECTUAR
CAMBIOS EN EL TEXTO DE LA LISTA. EJEMPLO:

(24 [ T | l.ﬂ.aEchDc] o

MU e raec o m

1. 1
2}
3

ajk
B

=]

Definir nuevwo formato de ndamero...

EJEMPLO:

1. TEMA

2. INTRODUCCION
3. DESARROLLO
4. CONCLUSION
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LISTA MULTINIVEL

LISTA MULTINIVEL. INICIA UNA LISTA DE VARIOS NIVELES. EJEMPLO:

SaBbhcCoDc

Biblioteca de listas

1

MHNinguno

Avrticulo 1L T
Seccidn 1.01

(&) Ti tuilc

Capitule 1 T tu

Listas en documenitos actuales

Drefinir nueawa lista multinivel. ..

Crefinir nueswo estilo de lista...

EJEMPLO:

a) TEMA

b) INTRODUCCION
c) DESARROLLO
d) CONCLUSION
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DISMINUIR SANGRIA

DISMINUIR SANGRIA. REDUCE EL NIVEL DE LA SANGRIA DEL PARRAFO

EJEMPLO:

MICROSCFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOE  DE  ASPECTO  PROFESIONAL
PROPORCIONANDC UM COMPLETO CONJUNTO DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y
APLICARLES FORMATD A TRAVES DE UNA NUEVA
INTERFAZ DE USUARIC.

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y

COMPARACION AYUDAN A RECOFILAR Y ADMINISTRAR
RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS ¥ OFINIONES DE SUS
COMPAFIERCE.

L& INTEGRACICN AVANZADA DE DATCS GARANTIZA QUELOS
DOCUMENTOS PERMANECEN EN CONEXION CON FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.

AUMENTA SANGRIA

AUMENTAR SANGRIA. AUMENTA EL NIVEL DE LA SANGRIA DEL PARRAFO.

EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOS DE ASPECTO FROFESIONAL
FROFORCIONANDO UN  COMPLETO  CONJUNTO DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES
FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARID.

SUS  FUNCIONES  AMPLIADAS DE  REVIZION,
COMENTARIOS Y COMPARACICN AYUDAN A RECOPILAR
Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS ¥
OPINIONES DE SUS COMPARIERDS,

L& INTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTIZA
QUE LOS DOCUMENTOS PERMANECEN EN CONEXICN
CON FUENTES IMPORTANTES DE  INFORMACICN
EMFREZARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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ALINEAR TEXTO A LA IZQUIERDA

ALINEA EL TEXTO A LA IZQUIERDA. EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES
AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y
OPINIONES DE SUS COMPARNEROS.

CENTRAR EL TEXTO

CENTRA EL TEXTO. EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES
AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y
OPINIONES DE SUS COMPARNEROS.

CANDELARIA LOPEZ
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ALINEAR EL TEXTO A LA DERECHA

ALINEA EL TEXTO A LA DERECHA. EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES
AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y
OPINIONES DE SUS COMPANEROS.

JUSTIFICAR

ALINEA EL TEXTO EN LOS MAGENES IZQUIERDO Y DERECHOY AGREGA
ESPACIOS ADICIONALES ENTRE PALABRAS SI ES NECESARIO. EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE
ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO
DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES
AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y COMPARACION AYUDAN A
RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y
OPINIONES DE SUS COMPANEROS.
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ORDENAR: ALFABETIZA EL TEXTO SELECCIONADO U ORDENA LOS DATOS
NUMERICOS

MOSTRAR TODO

q

MOSTRAR TODO: MUESTRA MARCOS DE PARRAFOS Y OTROS SIMBOLOS
DE FORMATOS OCULTOS

EJEMPLO:

| Mostrar todo (Ctri+ ()

Microsoft OFfice Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de

, formato ocultos,
o Word

4 Excelf

*— PowerPoint
*— Qutlooky
o Arcessf]

v [nfoPath
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INTERLINEADO

=

T Mormal Sin

3.0
Opciones de interlineado...

Quitar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo

EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR DOCUMENTOS DE

ASPECTO PROFESIONAL PROPORCIONANDO UN COMPLETO CONJUNTO

DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO

A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO.

CANDELARIA LOPEZ
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SOMBREADO

Ity -

SOMBREADO: COLOREA EL FONDO DEL TEXTO O PARRAFO
SELECCIONADO

EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOS ~ DE  ASPECTD  PROFESIONAL
PROPORCIONANDO UM COMPLETO CONJUNTD DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES
FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARID.

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISIGN, COMENTARIOS Y
COMPARACION AYUDAN A RECOPILAR Y ADMINISTRAR
RAFIDAMENTE LOS COMENTARICS ¥ OFINIONES DE SUS
COMPAfIERDS.

LA [NTEGRACIGN AVANZADA DE DATCS GARANTIZA QUE L0B
DOCUMENTOS PERMANECEN EN CONEXION CON FUENTES

IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.
I
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BORDES

BORDE INFERIOR: PUEDE HACER QUE EL CONTORNO O EL BORDE DE
UNA FORMA TENGAN UNA APARIENCIA DIFERENTE CAMBIANDO EL
COLOR, EL ASPECTO DEL ESTILO DE LINEA O EL GROSOR DE LA LINEA.

|
m MNormal Sin espaci...

Borde inferior

Borde superior

Eorde izguisrdo

EBorde derecho

S5inmn borde

Todos los bordes
Eordes extermnos

Bordes intermnaos

Borde horizontal intermno

Eorde wertical imtermo

Limea horizomntal
Cribwjar tabkla
Wer cuadriculas

Bordes w sombreado...

EJEMPLO:

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR

DOCUMENTOS DE ASPECTO PROFESIONAL
FROFPORCIONANDD  UN COMPLETD  CONJUNTD  DE
HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTCOS ¥ APLICARLES
FORMATO A TRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIC.

SUS FUNCIONES AMFLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS ¥
COMPARACION AYUDAN A RECOFILAR ¥ ADMINMISTRAR
RAPIDAMENTE LOS COMENTARIOS ¥ OPINIOMES DE SUS:
COMPAREROS.

LA INTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTIZA QUE LOS
DOCUMENTOS PERMAMECEM EN CONEXION CON FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.

CANDELARIA LOPEZ
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v

THormal | Sinespaci..  Titulol  Titulo2 Titulo  Subtitulg ;Cﬂtﬂ:hiar
gstHos ™

Estilos P

UTILIZAR LOS ESTILOS RAPIDOS. EN MICROSOFT OFFICE WORD 2007 NO
SOLO PUEDE APLICAR UN ESTILO ESPECIFICO RAPIDA Y FACILMENTE EN
LA FICHA ESCRIBIR DEL GRUPO ESTILOS, SINO QUE TAMBIEN PUEDE
ELEGIR UN CONJUNTO DE ESTILOS QUE SE COMBINAN PARA CREAR UN
DOCUMENTO COHERENTE Y ATRACTIVO DISENADO PARA UN FIN
ESPECIFICO. POR EJEMPLO, UN CONJUNTO DE ESTILOS RAPIDOS PUEDE
INCLUIR ESTILOS PARA DISTINTOS NIVELES DE TiTULO, TEXTO NORMAL,
UNA CITA Y UN TIiTULO. TODOS LOS COLORES Y FORMATOS DE UN SOLO
CONJUNTO DE ESTILO ESTAN DISENADOS PARA SER USADOS EN
COMBINACION CON OTROS Y CREAR UN DOCUMENTO ATRACTIVO Y
FACIL DE LEER. LO UNICO QUE DEBE HACER ES ELEGIR EL CONJUNTO DE
ESTILOS RAPIDOS ADECUADO PARA EL TIPO DE DOCUMENTO QUE VA A
CREAR Y, A CONTINUACION, APLICAR LOS ESTILOS DESDE LA COMODA
GALERIA ESTILOS RAPIDOS MIENTRAS VA CREANDO EL DOCUMENTO.
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INFORMATICA 1

ELICLON

.'_-?.% Buscar

tac Reemplazar

Wi Seleccionar -

Edicion

BUSCAR

.'_-ﬁi Buscar -

BUSCAR TEXTO

PUEDE BUSCAR RAPIDAMENTE TODAS LAS APARICIONES DE UNA

PALABRA O FRASE DETERMINADA.

1. EN LA FICHA INICIO, EN EL GRUPO EDICION, HAGA CLIC EN
BUSCAR.

2. EN EL CUADRO BUSCAR, ESCRIBA EL TEXTO QUE DESEE
LOCALIZAR.

3. SIGA UNO DE ESTOS PROCEDIMIENTOS:

CANDELARIA LOPEZ
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CUADRO DE DIALOGO DE BUSCAR.

AYUDA
Buscar y reemplazar CERRAR EL
CUADRO DE
Buscar | Reemplazar I Ira | DIALOGO

Buscar: | E

CANCELAR LA

Resaltado de lectura - Cancelar BUSQUEDA.

BUSCA UNA PALABRA EN EL TEXTO SELECCIONADO.

REEMPLAZAR

nac Reemplazar \

REEMPLAZA LA PALABRA POR OTRA PALABRA CERRAR EL
CUADRO

POR EJEMPLO. DE
DIALOGO

Buscar y reemplazar I
@ Reemplazar Ira
Buscar: | AYU DA

Opciones: Hacia delante

Reemplazar con:

INICIO.

OFFICE CANCELAR LA
ACCION DE

CANDELARIA LOPEZ | REEMPLAZAR.
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IR DE UNA PAGINA A OTRA

3 AYUDA

. CERRAR EL
S uscar y reemplazar - I 7; ? CUADRO DE
= DIALOGO

2 | Buscar I Reemplazar | Ira |

: Ira: Mimero de la pagina:

3 T -

5 f[i;?n E|| Escriba + vy — para desplazarse segln la posicdn actual. Ejemplo:

o Marcador escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.

o Comentario

o Mota al pie o

E Anterior ] [ Siguiente ] [ Cerrar

. LA

3 ANTERIOR A TE AYUDA A IR DE UNA

33 PAGINA PAGINA A OTRA.

R ' SIGUIENTE

2 PAGINA.

SELECCIONAR

li Seleccionar -

armgtar o
estilos = L Seleccionar -

Seleccionar todo

Seleccionar objetos

Seleccionacteitol tor formalo s\mikar

SELECCIONA TODO EL TEXTO
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INFORMATICA 1

hido [setsr | Disenodepagna  Referendas  Comespondenda  Rewsar  Vista

TESW DR 30 DEAERT

A Marcador Fechay hara
Portada Paging Saltode Tabla  Magen Imgenes Fomas Smartht Grifico . Enbemado Pieds Numerode  Cuadio Elementos Word — Fauadon Simbalo
" bl pigna ety ARdeende ol g pigne | detedor dpide v 0t '

7

Paginas Tablas lustraciones Vinculas Encabezadoy pie de paging Teito Simbolas

PAGINAS

=

Pagina Salto de
en blanco pagina

Paginas
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INFORMATICA 1

PORTADA

Paortada

-

PORTADA.- INSERTAR UNA PORTADA CON FORMATO COMPLETO.
PUEDE AGRGAR EL TITULO, AUTOR, FECHA Y OTROS DATOS.

EJEMPLO:

15 B Y3

Pagina Saltode | Tabla | Imagpen Imagenes Formas SmartArt G
en blanco pagina - predisefiadas -

Exposicion Linea lateral Moderno

[Escribir ¢l
Titulo deed
doturmimis]
[

Prpa—

[ —

Masaicos Movimiento

[Ezeribir ¢l shiuks del

inoamEn|
B e e

B

Puzzle Sobrepasar

Quitar portada actual

CANDELARIA LOPEZ




INFORMATICA 1

EJEMPLO: DE UNA PORTADA

UNIVERSIDAD IS

ISTN

AMERICANA

PAGINA EN BLANCO

Pagina
en blanco

PAGINA EN BLANCO.- INSERTA UNA NUEVA PAGINA EN BLANCO EN LA
POSICION DEL CURSOR.

EJEMPLO DE PAGINA EN BLANCO.

' .g\ V20040 1E1 1B1 4101 1121 1141 1181 1181 1301 1331 12414126
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INFORMATICA 1 i

SALTO DE PAGINA |

Salto de :
pagina :

SALTO DE PAGINA.- INICIA LA PAGINA SIGUIENTE EN LA POSICION :
ACTUAL. :

EJEMPLO DE SALTO DE PAGINA. :

L3S g 7 g 0 1B 1S 20120 22232 1A e
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INFORMATICA 1

TABLA

Tabla

T

Tablas

TABLA.- INSERTA O DIBUJA UNA TABLA EN EL DOCUMENTO.

EN WORD, TAMBIEN PUEDE CONVERTIR EL TEXTO EXISTEN EN UNA
TABLA.

'| iz El=
Imagemn Imagenes
predisenadas

Insertar tabla

Insertar tabla

Tamano de la tabla

LO00000n

Mumero de columnas:
Insertar tabla...

Cribujar tabla

Mumero de flas:

Autoajuste

@) Ancho de columna fijo: Automatico

Haja de calculo de BExcel 1 Autoajustar al contenido

Tablas rapidas ) Autoajustar a la ventana

[ rRecordar dimensiones para tablas nuevas

[ aceptar ] [ Canceimr |

koo ndario 1

Diciernm bre
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INFORMATICA 1

EJEMPLO DE TABLA.

FECHA

CODIGO

NOMBRE

APELLIDO

EDAD

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXXX

XXXX

XXX

XXXX

XXX

XXXXX

XXX

XXX

XXXX

XXXX

ILUSTRACIONES.

3K

SRR = i

Imagenes Formas SmartArt Grafico
predisenadas -

I;I

Imagen

lustraciones

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

IMAGEN

5 i

Imagen

| @sear imagen

IMAGEN.- INSERTA UNA IMAGEN DESDE ARCHIVO

UBICACION DEL ARCHIVO O LA
IMAGEN.

CERRAR VENTANA

AYUDA.

@C'l’i" » Bibliotecas » Imagenes »

Organizar v Nueva carpeta

¢ Favoritos

& Descargas |
Bl Escritorio

J=| Sitios recientes

= Bibliotecas
ﬁ:‘ Documentos
> || Imagenes Musica de
(J7 Miisica muestra
E Videos
3 C:\Usuarios\laptop
4 M Equipo -

Nombre de archivo:

(W] Microsoft Wword —  Biblioteca Imadgenes

Incluye: 6 ubicaciones

4 Musica publica (2)

C:\Usuarios\Acceso publico

4 Mis videos (Vacio)

Organizar por: Carpeta ¥

TODAS LAS IMAGENES
GUARDADAS.

-

Herramientas v

NOMBRE DEL ARCHIVO.

CANCELAR LA ACCION.

INSERTAR IMAGEN.

EJEMPLO:
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INFORMATICA 1

IMAGENES PREDISENADAS

3l
+3

Imagenes
predisenadas

IMAGENES PREDISENADAS.- INSERTA IMAGENES PREDISENADAS EN EL
DOCUMENTO. INCLUYENDO DIBUJOS, PELICULAS, SONIDOS O
FOTOGRAFIAS ALMACENADAS PARA ILUSTRAR UN CONCEPTO
ESPECIFICO

CERRAR CUADRO DE DIALOGO

Imagenes predisenadas

Buscar:
FOTOs

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multmedia BUSCAR EL ELEMENTO-

I Induir comntenido de Office .. com

NOMBRE DE LA IMAGEN QUE
DESEES BUSCAR.

IMAGEN PREDISENADA.

0P Buscar mas en Office.com
@ Sugerencias para buscar imégenes— SUGERENCIAS
PARA BUSCAR

CLIPS

EJEMPLO:




INFORMATICA 1

FORMAS

Farmas

-

FORMAS.- INSERTA FORMAS PREVIAMENTE DISENADAS COMO

RECTANGULOS, FLECHAS, LINEAS, SIMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO Y

LLAMADAS.
I—L—_j—) 255‘3 nh sl Hiperwvinculo

S Mlarcador
Formas | Smartsart SGrafico
- g Refersrncia

Fourmmeacs wsadacs recie e rnmeae mvite

El . ™. O C 3 ™~ 1L L, >

Formas b&asicas
oo N ot [ i L [ |
L T CO A
Fleckhas de Bloqg
> < e <
=, D s g
il I =
Driagrarnmea de Flhoujo

Ca A CD D

L lamad as

EJEMPLO:
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SMARTART

INSERTAR GRAFICO SMARTART.- INSERTA UN GRAFICO SMARTART PARA
COMUNICAR INFORMACION VISUALMENTE. UN ELEMENTO GRAFICO
SMARTART ES UNA REPRESENTACION VISUAL DE INFORMACION E IDEAS,
Y UN GRAFICO ES UNA ILUSTRACION VISUAL DE DATOS O VALORES
NUMERICOS. BASICAMENTE, LOS ELEMENTOS GRAFICOS SMARTART
ESTAN DISENADOS PARA TEXTO Y LOS GRAFICOS ESTAN DISENADOS
PARA NUMEROS.

LOS GRAFICOS SMARTART

Elegir un grafico SmartArt

F_'I Todos

Lista
g e -- .- | ﬁ
@
-] - -
Proceso B [ ] -
OD- : _ -

¥ Cido
- a

Jerarquia -
He-  Relacidn .
G Matriz

Piramide .
Lista de blogues basica
G
Imagen ilicelo para mostrar los blogues no

He
Lista horizontal de imagenes fles o agrupados de informadan.

7 el espacio de visualizacidn
harizontal y vertical de las formas.

Aceptar ] [ Cancelar

CANDELARIA LOPEZ
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EJEMPLO:

INVESTIGACION DESARROLLO CONCLUSION.

GRAFICO

i

rafico

GRAFICO.- INSERTA UN GRAFICO PARA ILUSTRAR Y COMPARAR DATOS.

BARRAS ANILLOS, LINEAS, AREAS Y SUPERFICIE SON ALGUNOS DE LOS
TIPOS DISPONIBLES.

Insertar grafico

Plantillas
Columna J‘%
Linea |

Circular ] ] j 1
Barra 1 |{ﬁﬁ
Area - - - =
Superficie _ _ - -
Anillos el s | I/_\/' |k::1r_

Burbuja

Circular

2 e WERGMNeRED

Radial

Administrar plantillas. . . ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar J [ Cancelar

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

C D
Serie 1 Serie 2 Serie 3

Categoria 1
Categoria 2
Categoria 3
Categaria 4

Para cambiar el tamafio del rango de datos del gréfico, arrastre la esquina inferio

Wea |~ | k=

= |
[l -]

INFORMATICA
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INFORMATICA 1

VINCULOS

1_5_.'_:_3 Hipervinculo

Az Marcador

"] Referencia cruzada

Vinculos

HIPERVINCULO

ﬁ._i_"_g Hipervinculo

HIPERVINCULO.- CREA UN VINCULO A UNA PAG. WEB, UNA IMAGEN, UNA
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO O UN PROGRAMA.

nsertar hipervincule

Vincular a: Texto:
Aro 0 Buscar en: | Mis documentos |Z|
-

pagina Web . Blocs de notas de Onellote

i Marcador...
existente Carpeta ' corel =
@ actual | EXAMEN Marco de destino...

Lugar de este | Mis paletas
documento Paginas | Visual FoxPro Projects

consultadas | | visual Studio 2008
i ] ACTA DE CALIFICACIONES 501 100Z

k2] alhesitha

dowmento recentes @j alumnos y promedio
iWl] CARRERA ROSA

Crear nuevo Archivos

= Direccidn:
Direccién de
corren

electrénico Cancelar
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INFORMATICA 1

REFERENCIA CRUZADA

"] Referencia cruzada

REFERENCIAS CRUZADAS.- HACE REFERENCIA A ELEMENTOSCOMO
ENCABEZADOS, ILUSTRACVIONES Y TABLAS, INSERTANDO UNA
REFERENCIA CRUZADA COMO. “VER TABLA 6 A CONTINUACION” O
“VOLVERV A LA PAGINA 8”.

LAS REFERENCIAS CRUZADAS SE ACTUALIZAN AUTOMATICAMENTE SI
MUEVE EL CONTENIDO A OTRA UBICACION. DE FORMA
PREDETERMINADA, LAS REFERENCIAS CRUZADAS SE INSERTAN COMO
HIPERVINCULOS.

Refarencia cruzada

Tipo: Referenda a:

CERRAR
CUADRO DE
DIALOGO

1. ENJLA FICHA INICIO, EN EL GRUPO EDICION, HAGA CLIC EN BUSCAR.
2. EMEL CUADRO BUSCAR,, ESCRIBA EL TEXTC QIUE DESEE LOCALIZAR. AYUDA
3. /S]GA UNO DE ESTOS PROCEDIMIENTOS:

NUMERO DE

/l/,lnsertar | Ncanclar REFERENCIA
AN

CANCELAR LA

INSERTAR LA REFERENCIA

TIPO DE REFERENCIA REFERENCIA
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

)

Encabezado Piede Mimero de
T pagingT paginaT
Encabezada y pie de pagina

ENCABEZADO

Encabezrado

w

ENCABEZADO.- EDITA EL ENCABEZADO DEL DOCTO.

EL CONTENIDO DEL ENCABEZADO APARECERA EN LA PARTE SUPERIOR
DE CADA PAGINA IMPRESA.

B
Encabezado Pie de

- pagina — pagina — de texto - rapidos —

Integrado
Emn

[

En blanco (tres columnas)

[

[Escribir o monbo del documsenoo]

[Escribir el tlo del documento] | LAdo]

Editar encabe=zado

Cruitar encabezado
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

INFORMATICA T |

ENCABEZADO.

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDAA ELABORAR DOCUMENTOS DE ASPECTOPROFESIONAL PROPORCIONANDO
UNCOMPLETO CONJUNTO DE HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO A TRAVES DE
UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO. SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS ¥ CONPARACION
AYUDANARECOPILARY ADMINSTRAR RARIDAMENTE LOS COMENTARIOS Y OINONES DE SUS COMPANEROS. LA
INTEGRACION AVANZADA DE DATOS GARANTZA QUELOS DOGUNENTOS PERMANECENEN CONEXICN CON FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.

PIE DE PAGINA

= 45:' ﬂ =% Linea de fin

i?—) Fecha yv ho
Pie de Mdmero de Cuadro Elementos Wordart 3 B
pagina -~ pdagina - de texto ~ rapidos = - ca F@s] Objeto —

Integrado e
En blamco

En blanco (fres colummnas)

[Esr iy Limzei]

IEscrib el

Editar pie de pagina

Quitar pie de pagina
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

INFORMATICA

PIE DE PAGINA.

Mdmero de
pagina =

NUMERO DE PAGINA: INSERTA NUMEROS DE PAGINA EN EL DOCUMENTO.

_. \ A | =|
# =
MNuamero de _uadro Elementos Wo

pagina - de texto ~ rapidos ~

Principio de pagina
Final de pagina

Margenes de pagina

Posicion actual

Formato del ndmero de pagina...

Cluitar nameros de pagina

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

Simple
Mimero sin formato 1

Mimero sin formato 2

MNimero sin formato 3

Con formas

Circulo

> PIE DE PAGINA AL FINAL DE LA PAGINA.

Simple

Mimero sin formato 1

Mumero sin formato 2

MNimero sin formato 3

Con formas

Cinta

>
5
>
5
>
5
>
5
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
i
>
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
Ty
Ty
oy - P
- e PIE DE PAGINA AL PRINCIPIO DE LA PAGINA. POR EJEMPLO
Ty
Ty
5
5
5
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
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>
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>
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>
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INFORMATICA 1 i

EJEMPLO: :

INFORMATICA :

NUMERO DE PAGINA. :

TEXTO z

2 Linea de firma - |

ﬂFechayhnra :
Cuadro Elementos WordArt :
detexto~ rapidos* - :
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INFORMATICA 1 i

CUADRO DE TEXTO |

CUADRO DE TEXTO: INSERTA CUADRO DE TEXTOS CON FORMATO :
PREVIO i

A 4 f % Linea de firma ~ Tc ©
[ = 5% Fechay hora
Cuadro |Elementos WordArt Ecuacion Simb

e [ *gd Objeto - . K Diferentes integrados .

Integrado N

Cuadro de texto simple

Dibujar cuadro de textos s

Guardar seleccion en galeria de o

cuadros de texto. o

EJEMPLO: ;

MICROSOFT OFFICE WORD 2007
AYUDA A ELABORAR N
DOCUMENTOS DE ASPECTO @
PROFESIONAL N
PROPORCIONANDO UN N
COMPLETO CONJUNTC DE N
HERRAMIENTAS PARA CREAR
DOCUMENTOS ¥ APLICARLES
FORMATO A TRAVES DE UNA
NUEVA INTERFAZ DE USUARIO N
SUS FUNCIOMES AMPLIADAS DE o
REVISION, COMEMTARIOS ¥ -
COMPARACION AYUDAN A N
RECOPILAR Y ADMINMISTRAR o
RAPIDAMENTE LOS
COMENTARIOS ¥ OF INIOMES DE
SUS COMPANEROS. LA
INTEGRACION AVANZADA DE
DATOS GARANTIZAQUE LOS -
DOCUMENTOS PERMANECEM EM ®
COMNEXIONCON FUENTES -
IMPORTANTES DE INFORMACION -
EMPRESARIAL o
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INFORMATICA 1

ELEMENTOS RAPIDOS

=

Elementos
rapidos —

ELEMENTOS RAPIDOS: INSERTA PIEZAS DE CONTENIDOS QUE SE
PUEDEN  UTILIZAR, INCLUYENDO CAMPOS, PROPIEDADES DE
DOCUMENTO COMO EL TITULO O AUTOR O CUALQUIER OTRO

FRAGMENTO.
J Atl inea de fima - T[ PROPIEDAD DEL DOCUMENTO
- 5 Fechayh
Elementos| WordArt - EC. o atidn Sim CAMPO
¢ rapidos~ |~ *4d Objeto = - 4
E] Propiedad del documento 4 .
[ ORGANIZADOR DE BLOQUES DE CREACION
| = Campa.. /
_ﬁ Organizadar de bloques de creacion.., OBTENER MAS DE OEEICE ONLINE
0}.} Obtener mas de Office Online...
o ] GUARDAR SELECCION EN UNA GALERIA DE

ELEMENTOS RAPIDOS
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INFORMATICA 1

WORDART

4

W ordart

~

WORDART: INSERTA TEXTO DECORATIVO EN EL DOCUMENTO.

W A g:‘;:i:::a - j'c Q DIFERENTES
Wordart| Letra Ecuacién Simbolo ESTILOS DE

o Elementos t
b - rapidos -~ - apital - "§d Objeto ~ -

| Wardrt woertr worda, WordAr{ Woraart i 2o WORDART
1 :

Wordlrt WordArt WordArt woran s

WordArt iy Wordhrt WordAn
wordAet Wardare Wordd\ Wiy el *¥ CERRAR VENTANA

VhodAm w % W; N DEDIALOGO

DIVERSAS FUENTES

Fuente: Tamario:

“Fr Arial Black [=]3s [=|[~]

Texto:

Escriba aqui el
texto

ACEPTAR

CANCELAR

[ Aceﬁiar ][ Canceﬁr ]

EJEMPLO:

INFORMATICA

INFOF TATICA
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5 : Modificar texto de WordArt Liléj

Sy

Y
ks
8
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INFORMATICA 1

LETRA DE CAPITAL

LETRA DE CAPITAL: CREA UNA LETRA CAPITAL AL PRINCIPIO DE UN
PARRAFO

Letra capital

Posician

W

Minguna En Eexto

CJpciones

Acepkar ] [ Cancelar ]

EJEMPLO:

ICROSOFT OFFICE WORD 2007 AYUDA A ELABORAR
DOCUMENTOS DE ASPECTO PROFESIONAL
PROPORCIOMANDO UM COMPLETO  CONJUNTO  DE

HERRAMIENTAS PARA CREAR DOCUMENTOS Y APLICARLES FORMATO
ATRAVES DE UNA NUEVA INTERFAZ DE USUARIO.

COMPARACION AYUDAN A RECOPILAR Y ADMINISTRAR RAPIDAMENTE
LOS COMENTARIOS ¥ OPINIONES DE SUS COMPAREROS LA
INTEGRACION  AVANZADA DE DATOS GARANTIZA QUE LOS
DOCUMENTOS ~PERMANECEN EM  CONEXION CON  FUENTES
IMPORTANTES DE INFORMACION EMPRESARIAL.

SUS FUNCIONES AMPLIADAS DE REVISION, COMENTARIOS Y

CANDELARIA LOPEZ



INFORMATICA 1

LINEA DE FIRMA

(i defimg

LINEA DE FIRMA: INSERTA UNA LINEA DE FIRMA QUE ESPECIFIQUE LA
PERSONA QUE DEBE FIRMAR.

_@ |.|II'IEE de firmaq IW 0 Linea de firma de Microsoft office

Lina de firma de Microsoft Office..

Agregar senicios d fima—" |

Agregar servicios de firma

Las firmas digitales de Microsoft Office combinan |a familiaridad de [as firmas en papel con [as ventajas del formato digital, Mientras que esta fundidn ofrece a

los usuarios |a posibiidad de comprobar la integridad de un documento, las leyes pueden variar seqin [a jurisdiccian, Microsoft no puede garantizar el

cumplmiento legal de las firmas digitales, Los proveedares de servido de firmas digitales de terceros disponibles en el catélogo de soludiones de Office pueden

oftecer diferentes niveles de qarantia de firma digita. CERRAR

CUADRO DE

D No volver a mostrar este mensaje
DIALOGO.

[ Servidos de firmas del catélogo de soluciones de Office... l l

EJEMPLO: DE LINEA DE FIRMA.

X

CAMNDE_ARIA G. LOPEZ
FLORES MARTINEZ BELEM

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

FECHA Y HORA

? Fechay hora

FECHA Y HORA: INSERTAR FECHA 'Y HORA ACTUALES EN EL
DOCUMENTO ACTUAL.

CERRAR CUADRO DE
DIALOGO.

Fecha y hora

Formatos disponibles: Idioma:

Espafiol {Méxica)
miércoles, 23 de septiembre de 2011
28 de septiembre de 2011 AYUDA.
25/09/11

2011-09-28

28-sep-11

28.09.2011

28sep. 11

28.09,11

septiembre de 2011
sep-11

23/03/2011 07:58 a.m.
28/09/201107:58:17 a.m.
7:58 a.m.

7:58:17 a.m.

e CANCELAR LA FECHA Y
HORA.

[ Actualizar automaticaments

]

ACEPTAR LA
FECHA'Y HORA.

EJEMPLO:

INFORMATICA

28/09/201108:52:10 a-m\
I

FECHA'Y HORA.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

OBJETO

4 Objeto ™

OBJETOS: INSERTA UN OBJETO INCRUSTADO.

Objeto

b4d  Objeto...

qu Insertar texto de archivo.., |

> Insertar texto de archivo

Objeto Y
Crear nuevo | Crear desde un archivo / \

Tipo de objeto:

CERRAR EL CUADRO
DE DIALOGO

Adobe Photoshop Ima
Bitmap Image

Corel BARCODE X5
Corel PHOTO-PAINT X5 Image
CorelDRAW X5 Exchange Graphic
CorelDRAW X5 Graphic
Diapositiva de Microsoft Office PowelPoint

Resultado

=
ge 12

ostrar como icono

AYUDA.

Inserta un nuevo objetd Adobe Photoshop

EE Image 12 en el documel

(Aceptar ][ Cancelar

\ CANCELAR EL OBJETO.

TIPOS DE OBJETOS ACEPTAR EL

OBIJETO

EJEMPLO:

CANDELARIA LOPEZ Pagina 72
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INFORMATICA 1

S
N

Ecuacion Simbolo

- -

Simbaolos

ECUACION

Ecuacion

-

ECUACION: INSERTA ECUACIONES MATEMATICAS COMUNES.

EJEMPLO:

Integrado
Area del circulo

A =mr?

Expansién de una suma

n nx nin—1)x2
{1+ x) :1+?+T

Expansién Taylor

Farmula cuadratica

—b ++/b? — dac

*= 2a

JC  Insertar nueva ecuacidn

EJEMPLO:

nx nn—1)x?
_I_ _I_...
1! 2!

1+x)"=1+
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INFORMATICA 1

SIMBOLO

$2

Simbolo

-

SIMBOLO: INSERTA SIMBOLOS QUE NO EXISTE EN EL TECLADO.

EJEMPLOS:

MAS SIMBOLOS.

| Simbolo

Simbalos | Caracteres espedales |

Fuente: |Wingdings

e
2|

@
=] | E U@

CERRAR EL CUADRO
DE DIALOGO.

i = o y

S [ Cre AYUDA.
Simbolos utiizadosfecentemente:
e|~|if|z]e|v|@€||¥|0|™ £]#|<T2

Wingdings: 83 Cadigo de caracter: |0053 de: | Simbolo (hex) |z|

|ﬁumccrreu:i4‘|... | | Tedas... | Tedas:
I

— 7
Tedado IME [/ﬁ'lsertar ] | Cancelar\'s
—_— |

TIPOS DE SIMBOLOS.

INSERTAR EL SIMBOLO CANCELAR EL SIMBOLO

FUENTE DEL SIMBOLO

EJEMPLO:

O +tvXf < x2

CANDELARIA LOPEZ

e e S e S S e S S e S S e S S s S S e e

>
/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»

INFORMATICA 1

iy,
2 g

Iseter  Diseiodepagm  Refeendes  Comespondencd  Revar Vs Programador U]
H J ‘ j J =Sl j j j Anlica sangra Fopacado |5 Ainear
=jNumemsdelmea' *'[zqmeraﬂcm ' Eﬁntes: Ipto
Temas Margenes rentacon Temaio Columnas Maca e Colorde Bordss e .
. ' e T B0UR"  pigin " e pgin Eleedm 0m iz Deputs l0pho X
Temas Configurar paging i Fondo de paging Pariafo i Organizar

COMO SU NOMBRE LO DICE ESTA HERRAMIENTA NOS PERMITE DISENAR
LA PAGINA PONERLE EFECTOS, COLORES, Y FUENTES TAMBIEN ESTA EL
ICONO DE INSERTAR MARGENES DEL TAMANO QUE QUIERA EL USUARIO,
PONER LA HOJA DE MANERA VERTICAL U HORIZONTAL TAMBIEN NOS
PERMITE ELEGIR EL TAMANO DE LA PAGINA, PONER LA PAGINA EN
COLUMNAS, SALTAR DE PAGINA PONER GUIONES ETC. A LADO DERECHO
ESTA EL ICONO NOMBRADO MARCA DE AGUA QUE NOS PERMITE PONER
TEXTO DETRAS DEL TEXTO, Y A SU LADO DERECHO ESTA EL ICONO
NOMBRADO COLOR DE PAGINA Y SELECCIONA COLOR PARA PONERLO DE
FONDO Y TAMBIEN ESTA LE OPCION DE INSERTAR BORDES A LA PAGINA
DE DIFERENTES COLORES FORMAS Y TAMANOS, Y A SU LADO DERECHO
ESTA EL ICONO LLAMADO APLICAR SANGRIA QUE NOS DA LA OPCION DE
PONER CIERTO ESPACIO ENTRE LAS LINEAS DEL TEXTO , TAMBIEN ESTA
LA OPCION DE PONER ESPACIO ENTRE LOS PARRAFOS, TAMBIEN ESTA LA
OPCION DE AJUSTAR COLOCAR OBJETOS SELECCIONADO EN LA PAGINA,
TAMBIEN ESTA LA OPCION DE ACOMODAR EL TEXTO DETRAS DE
IMAGENES ALINEAR GIRAR Y AGRUPAR EL TEXTO.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

ACTUAL: TEMA DE OFFICE

CAMBIA EL DISENO GENERAL DE TODO EL DOCUMENTO INCLUIDOS, LOS
COLORES, LAS FUENTESY LOS EFECTOS.

s AR EE

Temas Margenes COrientacion Tamafo Columnas

= [ e = , "

Predeterminados

As_ 227 (22 2220

Office Aspecto BErio Cinwil

Aa)) (2 [ (22

Concurrencia Equidad Flujo Fundicion

ae B2l 2] (220

Intermedio Metro Mirador rGdulo

A |22} [2a] 22

Cpulento crigen Papel solsticio

aa ] (22 W (2] 2=

Técnico Urbano wWértice Wiajes

Restablecer tema de plantilla
PEs temas en Microsoft Office Online...
Buscar temas...

Guardar tema actual...

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

COLORES DE TEMA

n

CAMBIA LOS COLORES DEL TEMA ACTUAL.

Fredahermmd mancd oes
[ __[mmm] | (=] | [uew]
I ] ) [ I N N —
| msm| | | | | | |
| Jmsm| | | | | | |
I [ N [N IS N I
| |mmm| | | | | | |

|| | e | e | i | i | — |
I ) [ [ IS [ I

I ) [ [N [ N
I ) [ [ N U D —
e ] ] ] ] ] ]
I | N [N N S — —
I [ IS DS I T I —
I | [ [N [N I I —
AN | NS IS N S ——
| Jeem| | | | | | |
| eem| | | | | | |
I [ Y N NN N N
[ memf ] | | ] 1 |

T T ice
Escala de grises
A ecka
Erio

il
Corcaarrerncia
Egwidad
Floje
Furmdicid
Irmterrmedio
Pt rao
Petira o o r

[0 W e L e
Crpualentoa
Cricger
FPap el
Solsticioc
TECcrmico
LirbaS o

T E e
iajes

Crear nueswos ooloress del Eerma. ..

FUENTES DEL TEMA

CAMBIA LAS FUENTES DEL TEMA ACTUAL.

Fredeaetermiamaacd oes

o =

Aol

A=l
Zri=l

o=l tul ]

EEriae

«Eral

Seorsia

Crear nueaswvwas Tuesentes del tema. ..

Clasicoe e O Tice

Tirnes Mews BFooroaEan

Clasicoe e OFrice 2

ercdarrma
weardana

=ty C St
ety et hia

o e =ia
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INFORMATICA 1

EFECTOS DEL TEMA

Equidad

Mirador

Opulento i Solsticio

=
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Sy Tecnico Wertice
5
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5
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5
5
5
5
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5
5
5
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5
5
5
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5
5
5

CONFIGURAR PAGINA

30 5

erumems d lnes

Margengs Dnen ation Tamaro Columnas
v e e v e Guiones

Confiqurar paging i
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INFORMATICA 1

MARGENES

Imi

Margenes

-

SELECCIONA LOS TAMANOS DE LOS MARGENES PARA TODO EL
DOCUMENTO O PARA LA SECCION ACTUAL.

Ly 3 — ¥= saltos ~
= B

. . .
£ Mameros de linea ~

Orientacién Tamafo Columnas .
- - - b Guiones ~

Oitima configuracion personalizada
Sup.: 0.5 cm Inf.:
Izda.: 0.5 cm Dcha.:

Mormal
Sup.:
Izda.:

Estrecho
Sup.:
Izda.:

Sup.:
Izda.:

Ancho
Sup.:
Izda.:

Reflejado
Superiorn c Inferiorn
Interior: c Exterior:

rMargenes personalizados...

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1 i

ORIENTACION DE PAGINA |

CAMBIA EL DISENO DE LA PAGINA ENTRE HORIZONTAL Y .
VERTICAL. :

EJEMPLO: HORIZONTAL. .

Documentol - M

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Frogramador “
N ) Aplicar sangria Espaciada

¥13 imeras e finca - Al @) ) £ tquieram 0 cm .

Marca de Color de  Bordes P ) .

W Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas
[e]- = = = bl Guiones agua+ pégina~ de pagina u 1= Después: 10 pto

Configurar paging Fonda de pagina Parralo .

2 Espafiol (México) iy 3 .

Inido | Insemtar  Disefio depigina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador B

23 Buscar ~

3. Reemplazar ®

4% cortar

Arial MELIIRIP. NP\ |AaBDbC| AaBbhC AaBbC AaBbCc AaBbCel

&S - c An-|[7 - A - 4 . _ cambiar
IN[&|8 - abe x, % Aa-|[®¥- A - 5] T Normal Estilol 1 Sin espa. Titula 1 Titulo2 - CAWDIRT| o eccionar - N

- =3 Copiar
Pegar
0 copiartormato

Fortapapeles 5 Fuente i Estilos ] Edicién ®

Palabras: 0
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INFORMATICA 1

TAMANO

Tamano

-

ELIGE UN TAMANO DE PAPEL PARA LA SECCION ACTUAL.

r'_i Saltoas —
== radgameros o

2 Swiormnes —

21 .59 crrme 3 2 9k orr

L= = B A e B
2F 2 o = A= LAS orr

Lo g T B
21 .59 orm = 5.5 orr

Lo W
2=.F oo = A2

o
21 e x 2SS T

o
A2 .5 crre 2 21

E=3 {ITSh
25.F crm xx SE .S orr

BS (IS
AE.2 o = F25..F orrm

Paoe-staal jan oo e Saah
A e = LS LE o

FASs tamanos s papael...

EJEMPLO: TAMANO DEL PAGINA.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programador

15 colores - D [ [j :I Y53 Saltos ~ j @ H Aplicar sangria | Espaciado 4 CyTraeralfrente - [ Alinear ~
i E i | b : .
- L=y £ Nimeros delinea~ | - L L £ Izquierda: 0 m ntes;  0pto 18] Agrupar

v — i Enviar al fondo
Margenes Orientacion Tamaiio Columnas __ Marcade Colorde Bordes | ___ = v Posicion
v v v v bt Guiones™ agua~ pagina de pagina | E Derecha 0cm = espués: 10 pto X Ajuste deftexto * 5 Girar

Configurar pagina { Fondo de pagina Parrafo Organizar
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INFORMATICA 1

COLUMNAS

_olumnas

-

DIVIDE TEXTO DE DOS O MAS COLUMNAS.

Izquierda

Derecha

32 migre w dagRE
min zdeatza 22 1 ne
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INFORMATICA 1

SALTOS

=
b= Saftos *

AGREGA SALTOS DE PAGINA, SECCION O COLUMNA AL DOCUMENTO.

— Saltos - Aplicar

Saltos de pagina

comienza la siguiente.

| Pagina
» Marcar el punto en el gue termina una pagina y
T Columna

= Indicar gue =l texto que sigue al salto de columna
= comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpao.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccidon ¥ empieza la nueva
seCccion en la nueva pagina.

Continua

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

Pagina par
Insertar un salto de seccidon ¥ empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Pagina impar
Insertar un salto de seccidon ¥y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

CANDELARIA LOPEZ



INFORMATICA 1

NUMEROS DE LINEA

b ' .
x| Nimeros de linea

AGREGA NUMEROS DE LINEA A LOS MARGENES
JUNTO A CADA LINEA DEL DOCUMENTO.

EJEMPLO:

ACTIVA GUIONES PARA QUE WORD DIVIDA LINEAS
ENTRE SILABAS DE PALABRAS.

EJEMPLO:
"'E""'-" M P - S C P

pagina y elegir entre distintos formatos de numeracién. Aungque no se
Ipuec:len ver los numeros de pagina en el modo de presentacion Nor-
mal, se mostraran en los modos de presentacion Disefio de paginay
!Vista preliminar, y, por supuesto, en la copia impresa del documento.
Cuando se afiaden numeros de pagina utilizando el cuadro de dialogo
! Nimeros de pagingEnsaee palabras manual: Espaniol (Espana, imternacional) | RS
consta solamente —
Para afiadily| Guiones en: [Morlmbl |
1activa, haga lo sig
1. Elija
j cuadro de dialogo =
2. En la lista Posicidn, elija Parte superior (encabezado) para
poner los nimeros de pagina en la parte superior de cada pagina, o
Parte inferior para poner los nimeros en la parte inferior de la pagina.
I 3. En la lista Alineacidn, elija la posicidn de los numeros de
1 pagina dentro de los encabezados o pies. Elija lzquierda, Centro o
Derecha para situar los nimeros de pdgina en el margen izquierdo,
centrados entre margenes o en el margen derecho de cada pagina. Elija
Interior para situar los ndmeros de pagina a la derecha en las paginas
paresy ala izquierda en las impares.

] [ Cancelar ]

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

FONDO DE PAGINA

Al @ [

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

MARCA DE AGUA.

Al

Marca de
agua -

LAS MARCAS DE AGUA SON TEXTO O IMAGENES QUE
APARECEN DETRAS DEL TEXTO DEL DOCUMENTO. CON FRECUENCIA
AGREGAN INTERES 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 DISENO
DE IMPRESION, EN LA VISTA LECTURA A PANTALLA COMPLETA O EN LOS
DOCUMENTOS IMPRESOQOS. SI UTILIZA UNA IMAGEN, PUEDE ACLARARLA O
DECOLORARLA DE MODO QUE NO INTERFIERA CON EL TEXTO DEL
DOCUMENTO.

EJEMPLO:

CANDELARIA LOPEZ Pagina 85
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Pagina 86

-

AGREGA O CAMBIA EL BORDE ALREDEDOR DE LA PAGINA.

SELECCIONA UN COLOR PARA EL FONDO DE PAGINA.

pagina ~

m

(] Hﬂ

& =

_m_a.@_r B
ﬂ [ =

= oQ

w m W

BORDES DE PAGINA.

<
Z
o
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.
R
=
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-
Q
o
@
o
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EJEMPLO:
EJEMPLO:
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INFORMATICA 1

PARRAFO

Aplicar sangria Espatiado

iE:_Elzlquien:ja:ﬂl:m : éﬂntes: 0 pto

=% Derecha: 0 cm i E Despues: 10 pto

Parrafo

APLICAR SANGRIA

= lzquierda: 0 cm

SANGRIA IZQUIERDA DESPLAZA HACIA ADENTRO DEL LADO IZQUIERDO
DEL PARRAFO

EJEMPLO:

COMO ANADIR NUMEROS DE PAGINA.

Puede utilizar el cuadro de didlogo Mdmeros de pagina para
numerar rapidamente las paginas de todo eldocumento. Puede hacer
que los ndmeros aparezcan en la parte superior o inferior de cada
paginay elegir entre distintos formatos de numeracion. Aungue no se
pueden ver los ndmeros de pagina en el modo de presentacion
MNormal, se maostraran en los modos de presentacion Disefio de pagina
y Vista preliminar, y, por supuesto, en la copia impresa del
documento. Cuando se afiaden nameros de pagina utilizando el
cuadro de didlogo NUmeros de pagina, Word crea simplemente un
encabezado o pie que consta solamente del ndmero de pagina.

CANDELARIA LOPEZ



INFORMATICA 1

;iﬂerEtha: 0cm

SANGRIA DERECHA DESPLAZA HACIA ADENTRO DEL LADO DERECHO DEL
PARRAFO.

EJEMPLO:

cOMO ARNADIR NUMEROS
DE PAGINA.

Puede utilizar el cuadro de
dialogo Mumeros de pagina para
numerar rapidamente las paginas
de todo el documento. Puede
hacer que los nimeros aparezcan
en la parte superior o inferior de
cada paginay elegir entre distintos
formatos de numeracion. Aungque
no se pueden ver los numeros de
paginaenelmodo de presentacion
MNormal, se mostraran en los
modos de presentacion Disefio de
pagina y Vista preliminar, y. por
supuesto, en la copia impresa del
documento. Cuando se afiaden
nameros de pagina utilizando el
cuadro de didlogo Mumeros de
pagina, Word crea simplemente un
encabezado o pie gue consta
solamente del nimero de pagina.

ESPACIADO

ESPACIADO ANTES DE: CAMBIA EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS
AGREGANDO ESPACIO POR ENCIMA DE LOS PARRAFOS SELECCIONADOS.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

COMO ARADIR NUMEROS DE PAGINA. |

Puede utilizar el cuadro de didlogo Mumeros de pagina para
numerar rapidamente las paginas de todo el documento. Puede hacer
que los ndmeros aparezcan en la parte superior o inferior de cada pagina
v elegir entre distintos formatos de numeracion. Aungue no se pueden
ver los nimeros de pagina en el modo de presentacion Mormal, se
maostraran en los modos de presentacion Disefio de pagina y Vista
preliminar, y, por supuesto, en la copia impresa del documento. Cuando
se afladen nameros de pagina utilizando el cuadro de didlogo Mimeros
de pagina, Word crea simplemente un encabezado o pie gque consta
solamente del namero de pagina.

= Despugs; 10 pto

ESPACIADO DESPUES DE: CAMBIA EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS
AGREGANDO ESPACIO POR DEBAJO DE LOS PARRAFOS
SELECCIONADOS.

EJEMPLO:

CcOMO ANADIR NUOMEROS DE PAGINA.

Puede utilizar el cuadro de didlogo Mdmeros de pagina para
numerar rapidamente las paginas de todo el documento. Puede hacer
que los ndmeros aparezcan en la parte superior o inferior de cada pagina
y elegir entre distintos formatos de numeracion. Aungue no se pueden
ver los nameros de pagina en el modo de presentacion Mormal, se
mostraran en los modos de presentacion Disefio de pagina y Vista
preliminar, y, por supuesto, en la copia impresa del documento. Cuando
se afiaden ndmeros de pagina utilizando el cuadro de didlogo Nameros
de pagina, Word crea simplemente un encabezado o pie gue consta
solamente del ndmero de pagina.
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INFORMATICA 1

ORGANIZAR

Organizar

POSICION

POSICION: COLOCA EL OBJETO SELECCIONADO EN LA

uste de texito

==

==

=
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RESTO DE OBJETOS PARA QUE NINGUNA PARTE QUEDE OCULTA DETRAS

DE OTRO OBJETO.

Pagina 91
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TRAER AL FRENTE

INFORMATICA 1

CANDELARIA LOPEZ

EJEMPLO:
EJEMPLO:
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INFORMATICA 1

ENVIAR AL FONDO

ENVIA EL OBJETO SELECCIONADO DETRAS DEL
RESTO DE OBJETOS.

EJEMPLO:

AJUSTE DEL TEXTO

MODIFICA EL MODO EN QUE SE AJUSTA EL TEXTO AL OBJETO
SELECCIONADO.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

EN LINEA CON EL TEXTO

CUADRADO

ESTRECHO

DETRAS DEL TEXTO

EARERER
renee
rene
ELEERER
ans

reT—

oy DELANTE DEL TEXTO

e
KR

.
s
e

KRERIK AR EH i rr e

RN AR
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INFORMATICA 1

ARRIBA O ABAJO DEL TEXTO

TRANSPARENTE

KRR RHIK R

KRR R R RO R

ALINEAR

ALINEA LOS BORDES DE VARIOS OBJETOS

SELECCIONADOS. PUEDEN CENTRARLOS O DISTRIBUIRLOS DE MANERA
UNIFORME EN LA PAGINA.

Alinear = i |

- o= .9 cm

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente
Alinear a la derecha
Alinear en la parte superior
Alinear al medio

Alinear en la parte inferior

Alinear a la pagina

Alinear al margen

Wer lineas de divisidgn

Configuracian de la cuadricula...

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1 i

EJEMPLOS: :

ALINEAR A LA IZQUIERDA .

ALINEAR VERTICALMENTE :

ALINEAR A LA DERECHA -

ALINEAER EN LA PARTE SUPERIOR

CANDELARIA LOPEZ :
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Pagina 96

ALINEAR AL MEDIO

ALINEAR EN LA PARTE INFERIOR

AGRUPA LOS OBJETOS JUNTOS PARA QUE SE PUEDAN CONSIDERAR

COMO UN SOLO OBJETO.

AGRUPAR

INFORMATICA 1

EJEMPLOS:
CANDELARIA LOPEZ

B R
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GIRAR |

GIRA O VOLTEA EL OBJETO SELECCIONADO. :

EJEMPLO: .

CANDELARIA LOPEZ Pagina 97 .
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INFORMATICA 1

[N Gl

e el i Vs e it

D\se d letuade e Euens Bt ., L (i o
i it conpe : A

Vs de documento Hoshiru it In | Haoe

EL MENU VISTA, NOS DA OPCIONES PARA VER EL DOCUMENTO DE
DIFERENTES FORMAS Y DISENOS. ADEMAS NOS DA OPCIONES PARA VER
DIFERENTES ACCESORIOS COMO SON LA REGLA, LINEAS, MAPA DEL
DOCUMENTO Y VISTAS EN MINIATURA. TAMBIEN TENDREMOS OPCIONES
DE ORGANIZACION DE LA PAGINA Y DE LA VENTANA. ACCESO A MACROS.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

DISENO DE IMPRESION

MUESTRA EL DOCUMENTO TAL Y COMO APARECERA EN LA PAGINA
IMPRESA.

EJEMPLO:

AT

4
7 Inido  Insertar Disenio de pagina  Referencias Correspondencia  Revisar

(rm——

_,J ___v_'_j; —Q: J J v Regla

Lineas de la cuadricula
Disedodel  Llecturade  Diseno Esquema Borrador
impresion ' pantalla completa Web

Vistas de documento

J ool )o@

LCaies -..!a"J

CON EL DISENO DE IMPRESION PODREMOS VER LA PAGINA COMPLETA Y
VER COMO QUEDAN TODOS LOS ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN, ES LA
MEJOR FORMA PARA CONTROLAR EL DISENO DE LA PAGINA.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

LECTURA DE PANTALLA COMPLETA

e

Lectura de
antalla completa

MUESTRA EL DOCUMENTO EN VISTA DE LECTURA A PANTALLA COMPLETA
PARA MAXIMIZAR EL ESPACIO DOSPONIBLE PARA LECTURA O
COMENTARIOS DEL DOCUMENTO.

EJEMPLO:

1 o X Nty Y d Pantalo 1 gt * J ﬁODcloncs ety X Cer

13 (35365 muy Bonta

PANTALLA COMPLETA: PODREMOS TRABAJAR CON EL DOCUMENTO A
PANTALLA COMPLETA

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

DISENO WEB

£

Diseno
Web

MUESTRA EL DOCUMENTO COMO SERIA COMO PAGINA WEB.

EJEMPLO:

6—"\# d9-0 )

Referenclas Correspond

Inicio Insertar Disefio de pagina

| . ‘ ’ ’ J Regla
| A | d‘ ‘ ‘

S ! Lineas de la cuadncuiy
Disefio de  lecturade  Disend|Esquema Borrador
impresion pantalla complets Web

Vistas de documento

La Casa es muy Bonita

VISTA WEB. VISTA CON FORMATO Y DISENO WEB

CANDELARIA LOPEZ
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ESQUEMA

Esquema

VISTA ESQUEMA MUESTRA EL DOCUMENTO COMO UN ESQUEMA Y
MUESTRA LAS HERRAMIENTAS DE ESQUEMA.

EJEMPLO:

VISTA ESQUEMA

U

Eiquemd | Inio  Isetr  Disenodepdgma  Refertnclss  Comespondench  Reviar Wi

7 Mostar nivek Todos los nt, * n
W ol Tedoindep. 19 W v ] g

v Mostrar formato de terto
ETEE Mostrat Comratvista
Mostrar s0lo prmers lined documento [‘QU"N

Herramientas de esquems Documento maestro Lo

0 L3 Casaes muy Bonta

AL PULSAR SOBRE ESQUEMA, SE ABRE LA VISTA ESQUEMA Y SU BARRA
DE ESQUEMA. ESTA BARRA NOS PERMITE CONTROLAR OPCIONES DE
NIVEL, FORMATO Y TEXTO DEL ESQUEMA.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

BORRADOR

=

BEarradaor

MUESTRA EL DOCUMENTO COMO UN BORRADOR PARA
EDITAR EL TEXTO RAPIDAMENTE.

ALGUNOS ELEMENTOS DEL DOCUMENTO COMO ENCABEZADOS Y PIES DE
PAGINA NO ESTARAN VISIBLES EN ESTA VISTA.

EJEMPLO:

VISTA BORRADOR: NOS MOSTRARA EL DOCUMENTO COMO BORRADOR

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia

l ‘d —J b = i@ Regla

Lineas de Ia cuadrnicula
Diserio de Lectura de Diseno Esquema! Bonado:
impresion pantalla completa Web

Vistas de documento Mostrar u ocul

| » 3 ) v &)

La Casa es muy Bonita

CANDELARIA LOPEZ
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VER REGLA:

J/ Regla
Lineas

MOSTRAR U O
de [a cuadr

MUESTRA LAS REGLAS UTILIZADAS PARA MEDIR | ALINEAR OBJETOS EN

INFORMATICA 1
REGLA

v Regla
EL DOCUMENTO.
CANDELARIA LOPEZ

EJEEMPLO:

B R
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LINEAS DE CUADRICULA

‘ Lineas de la cuadricula

ACTIVA LAS LINEAS DE CUADRICULA PARA ALINEAR LOS OBJETOS DEL
DOCUMENTO

EJEMPLO:

VER LINEAS DE CUADRICULA:

v Lineas de ia cuadricula

BARRA DE MENSAJES

]

ABRE LA BARRA DE MENSAJES PARA COMPLETAR CUALQUIER ACCION
NECESARIA DEL DOCUMENTO.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

MAPA DEL DOCUMENTO

Mapa del documento

ABRE EL MAPA DEL DOCUMENTO, QUE LE PERMITE DESPLAZARSE
MEDIANTE UNA VISTA ESTRUCTURADA DEL DOCUMENTO.

EJEMPLO: VER MAPA DEL DOCUMENTO:

V15145 de documento

Mapa del documento  ~

v Mapa del documento

VISTAS EN MINIATURA

Vistas en miniatura

ABRE EL PANEL DE MINIATURAS QUE PUEDE UTILIZAR PARA

DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO GRANDE CON PEQUENAS IMAGENES
DE CADA PAGINA.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1 i

EJEMPLO: VISTA EN MINIATURA: .

Vistas de documento s

Vistas en miniatura :

v Vistas en miniatura = -

A]Una paging :
.Dns paginas :
Zoom  100% . :
=] Ancho de pagina 5

Zoom :

CANDELARIA LOPEZ Pagina 107 .
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ZOOM

ABRE EL CUADRO DE DIALOGO DE ZOOM PARA ESPECIFICAR EL NIVEL DE
Z00OM DEL DOCUMENTO. EN LA MAYORIA DE LOS CASOS, TAMBIEN
PUEDE UTILNIZAR LOS CONTROLES DE ZOOM DE LA BARRA DE ESTADO
EN LA PARTE INFERIOR DE LA VENTANA PARA ACERCAR O ALEJAR EL
SDOCUMENTO.

EJEMPLO:

DESDE EL ZOOM, PODEMOS AUMENTAR O DISMINUIR, LA PAGINA, VER
SOLO UNA PAGINA O DOS. TAMBIEN PODREMOS VER LA PAGINA A TODO
SU ANCHO. DIFERENTES FORMAS DE VER EL DOCUMENTO.

VENTANA ZOOM

]

Ancho de pagina Varias paginas:

) Ancho del texto ||

Toda la pagina

Porcentaje: 58%

Vista previa

ASBECcDdEeXxYyZz

AsBECoDdE=XxVYy

AZBECoDdE=XxYyZz

ASBECCDEE=XxVyZz

ASBECcDdEeXxYyZz

ASBBCcDdEeXxYyZz

Aceptar I [ Cancelar

DESDE ESTA VENTANA TENEMOS OPCIONES MAS CLARAS, PARA VER EL
DOCUMENTO.

CANDELARIA LOPEZ
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100%

APLIQUE UN ZOOM DEL 100% DEL TAMANO NORMAL AL DOCUMENTO.

UNA PAGINA

ACERCA EL DOCUMENTO PARA QUE SE AJUSTE TODA LA
PAGINA EN LA VENTANA.

EJEMPLO:

APLIQUE UN 200M DEL 100% DEL TAMARO NORMAL AL DOCUMENTO.

UNAPAGINA

Juna pigina

ACERCA EL DOCUMENTO FARA QUE 52 AJUSTE TODA LA PAGINA ENLA
VENTANA.

CANDELARIA LOPEZ
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DOS PAGINAS

ﬂDns paginas

ACERCA EL DOCUMENTO PARA QUE DOS PAGINAS SE AJUSTEN EN LA
VENTANA

EJEMPLO: VER 2 PAGINAS.

ANCHO DE PAGINA

= Ancho de pagina \

ACERCA EL DOCUMENTO PARA QUE EL ANCHO DE LA PAGINA COINCIDA
CON EL ANCHO DE LA VENTANA.

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

INFORMATICA 1

ANCHO DE PAGINA

=) Ancho de pagina

ACERCA EL DOCUMENTO PARA QUE EL ANCHO DE LA PAGINA COINCIDA
CONEL ANCHO DE LA VENTANA.

5 Nueva ventana | ] Ver e parall

v

Cambiar
Restablecer posicon d a ventana | yoptapae

iOrganixartadu :2; Desplazamienta sneronico

id

na
I

Ventana

CANDELARIA LOPEZ
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NUEVA VENTANA

Nugva ventana

ABRE UNA NUEVA VENTANA QUE CONTENGA UNA VISTA DEL
DOCUMENTO ACTUAL.

EJEMPLO:

nfomeia Gndereze AL el e
! b b Ditiodepige  Pefenncar  Covspondene P Vi Prgamsdr

=] 1 B Nega el oo b : ‘Uhlwm hemrerize Ve enpirieh 7‘ 1 5] ﬂ‘ 70 Vga g8 ot k Jm Zhemetu [)inapmkn
1

12

Lines e vy ™ Vil en minos = gh:i[i'is gtmxlm 2| 4 - _ ; U de R uadroda ~ Vi eominde >
Tn 1 i el
Ao depigis ] it

nn

INFORMATICA1

NUEVA VENTANA
St 0 | NUEVAVENTANA

AGRENANUEVAVENTANA UE CONTENGA UNAVTAEL ! e
DOCNETOACTUA ' -

EBNPLO: ABRE UNANUEVA VENTANA QUE CONTENGA UNAVISTA DEL
| DOCUMENTOACTUAL
EIENPLO

ORGANIZAR T0DO

o

bl bt ) b

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

ORGANIZAR TODO

g Organizar todo

COLOCA EN MOSAICO TODAS LAS VETANAS DE LOS PROGRAMAS
ABIERTOS EN PARALELO EN LA PANTALLA.

EJEMPLO:

informatica candelariaaa GRACEL S Micre

Inido  Insetar  DiseAo depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar | Vista | Programador

J J:] = V| Regla Mapa del documento © 1_ 2 una pagina 5 Nueva ventana | )] Ver en paralelo
d = A <

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura i ig Dos paginas = Organizar todo zamiento sincronice
Disefio de|  Lectura de Disefio Esquema Borrador . Zoom 100% 7 . Cambiar | Macros
impresion | pantalla completa Web Barra de mensaje =) Ancho de pagina || =] Dividir 24 Restablecer posicion de la ventana | ventanas ~ -

Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Macros

Pagina: 107 de 114 | Palabras: 4,401 | (&  Espafiol (México) |

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

J J:Jl g = V| Regla Mapa del documento ‘,,\‘ JJ Una pagina = Nueva ventana | 1] Ver en paralelo

Lineas de la cuadricula | Vistas en miniatura =20 (717 Dos paginas = Organizar todo in 0
Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador Zoom 100% _ ~ Cambiar Macros
impresion pantalla completa Web B L = Ancho de pagina || (=] Dividir tabie cién delaventana | ventanas v -

Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros

INFORMATICA 1

Pagina: 106 de 114 | Palabras: 4,401 | (&  Espafiol (México} |

. 07:56 a.m.
WO

DIVIDIR

Dividir

DIVIDE LA VENTANA ACTUAL EN DOS PARTES PARA QUE PUEDA VER LAS
DIFERENTES SECCIONES DEL DOCUMENTO AL MISMO TIEMPO.

CANDELARIA LOPEZ Pagina 113
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EJEMPLO:

Comrespondencia Rewvisar

Mapa del dJocumento d] Una pagina 22 Nueva ventana
cuadricula Vistas en ministura ? 04 Doz paginas = Organizar todgo
= Ancho de pagina T Quitar divisidn

Mostrar u ocultar Zoom

15 3%

VER EN PARALELO

] Veren paralelo

MUESTRA LOS DOS DOCUMENTOS EN PARALELO PARA PODER
COMPARAR EL CONTENIDO.

EJEMPLO:

Vicrosoft Word M e L= |

Inicie Insertar Disefio de pagina  Refersncias  Correspondencia  Revisar | Vista | Programader (@) Inicio Insertar Disefio de pigina Referencias  Correspondencia  Revisar |Vista | Programador

J:‘J 53 Disefio Web e Q = .:J “‘J 5 Disefio Web e Q ) ;::.‘

(4 Esquema =2 (=] Esquema E=7)

Di lecurade  _ Mostrar u| Zoom Ventana Macros Disefio de| lecturade  _ Mostrar u| Zoom | Ventana | Macros
impresién| pantalia completa = Bomador | gquitar~ |+ - - impresion pantalla completa =l Borrador | ‘acurtar - - -

wistas de documento Macros Vistas de documenta Macros

e S 1101

Vit~
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CANDELARIALOPEZ

VER EN PARALELO ____________________________________________|

J]Veren parallo
INFORMATICA 1

MUESTRA LOS DOS DOCUMENTOS EN PARALELO PARA PODER

COMPARAR EL CONTENIDO. NUEVA VENTANA

EJEMPLO:

e ventana

DESPLAZAMIENTO SINCRONICO T ABRE UNA NUEVA VENTANA QUE CONTENGA UNA VISTA DEL

DOCUMENTOACTUAL.

Pagina: 108 de 115 | Palabras: 2 Pagina: 106 de 114 | Palabras:
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INFORMATICA 1

DESPLAZAMIENTO SINCRONICO

1! Desplazamiento sincronico

SINCRONIZA EL DESPLAZAMIENTO DE LOS DOS DOCUMENTOS PARA QUE
SE DESPLACEN JUNTOS. PARA ACTIVAR ESTA FUNCION,
HABILITE LA FUNCION VER EN PARALELO.

EJEMPLO:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar | Vista Programador ©

J _U 53 Disefio Web 75 Qllal =,
|5 Esquema =a

Disefio de|  Lectura de = Mostrar u | Zoom  Ventana  Macros

impresién  pantalla completa El Borrador ocultar~ ks v

Vistas de documento Macros

IR N A K TS VE R S - CIE

INFORMATICA 1

EJEMPLO:

REESTABLECER POSICION DI
VENTANA

RESTABLECE LA POSICION DE LA VENTANA DEL DOCUME
ESTA COMPARANDO EN PARALELO PARA QUE COMPART]
PARAACTIVAR ESTA CARACTERISTICA, ACTIVE LA FUNC
PARALELO.

EJEMPLO:

08:07 a.m.

ES 4 [m: v )
B0

CANDELARIA LOPEZ

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»



INFORMATICA 1

REESTABLECER POSICION DE LA
VENTANA

RESTABLECE LA POSICION DE LA VENTANA DEL DOCUMENTO QUE SE
ESTA COMPARANDO EN PARALELO PARA QUE COMPARTAN LA PANTALLA.
PARA ACTIVAR ESTA CARACTERISTICA, ACTIVE LA FUNCION VER EN
PARALELO.

EJEMPLO:

B formatica candelariaaa GRACLIRMicrosoft Word: / 3 = andelari 2 - Mi [ER=R S

i - o -
=/ nido Insertar Disefio de pgina  Referencias  Comespondencia  Revisar |Vists | Brogramador (@) o depdgina Referencias  Correspondencia Revisar  Vista | Programador (@)

H _L_J 5 DisefioWeb || | Qlif=l = B _U &) Disefiowen | [ g Q2 =

'3 Esquema =2 .3 Esquema =0

Diseno de Lectura de - Mostraru  Zoom  Ventana| Macros Disefio de’ Lectura de - Mostrar u| Zoom Ventana Macros
impresion  pantalla completa =] Borrador ocultar~ - - impresién | pantalla completa =| Borrador ocultar= ||~ - -

Vistas de documenta Macros Vistas de decumento Macros

\‘E-\‘l‘l'?' EXNER SRR KA R XNEE KRR XREE KRS TR ST TN RN INRE ThN c-| ‘E 3002 ‘1"‘5"“' R EERNEE B R R DR AR R DR
1 "

REESTABLECER POSICION DE LA
VENTANA

KR EEREREREN

RESTABLECE LAPOSICION DE LA VENTANA DEL DOCUMENTO QUE SE
ESTA COMPARANDO EN PARALELO PARA QUE COMPARTAN LA PANTAL
PARAACTIVAR ESTA CARACTERISTICA, ACTIVE LA FUNCION VER EN
PARALELO.
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EJEMPLO:
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CAMBIAR VENTANAS
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CAMBIAR VENTANAS |

Cambiar .
ventanas - :

PASA UNA VENTANA ABIERTA ACTUALMENTE DIFERENTE :

EJEMPLO: ~

informatica candelariaaa GRACLL ft N
Inicio  Insertar  Disefio depagina  Referencias Correspondencia  Revisar | Vista | Programador

J ﬂ ﬂ J V| Regla Mapa del documento 7; ) Una pagina = Nueva ventana :

Lineas de Ia cuadricula [ Vistas en miniatura (33 s paginas = organizar todo
Diseiio de|  Lecturade  Disefo Esquema Borradar Zoom 100% i § Cambiar | Macros N
impresion pantalla completa  Web =) Ancho de pagina || [ Dividir ventanas - -

Vistas de documenta Zoom v Macros N

CANDELARIA LOPEZ Pigina109 -

R

GATEE - B informatica candelariaaa GRACL2 - Microsoft Word.
) -

Inidio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias Correspondencia  Revisar | Vista | Programador 7 N

J _L_J g v| Regla Mapa del documento (5] j luna pagina == Nueva ventana | ] Ver en paralelo N

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura A 90 1] Dos paginas = Organizar todo | .3 =2 ®

Disefio de| Lecturade  Disefio Esquema Borrador Zoom  100% . X Cambiar || Macros
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Vistas de documento Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
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MACROS

FRlacros

-

RMlacros

HAGA CLIC AQUI PARA GRABAR UNA MACRO U OBTENER ACCESO A
OTRAS OPCIONES DE MACRO.

j Ver macros
ﬂ Grabar macro...

OPCIONES PARA VER O MODIFICAR MACROS CREADAS

EJEMPLO:

MACRO

» MENU PROGRAMADOR / VISTA
» GRABAR MACRO
» PONER NOMBRE “ EJEMPLO BORDE”

Mombre de macro:
BEORDE Ejecutar

Paso a paso
Modificar
Crear

Eliminar

QOrganizador. ..

Macros en: |Todas las plantillas v documentos activos El

Descripcidn:

Cancelar

CANDELARIA LOPEZ
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EORVEN

INFORMATICA 1

» SELECCIONAR LA OPCION BOTON.
» ACEPTAR

Mombre de macro:
EORDE

Asignar macro a

é i'“ Botdn
[==]

Guardar macro en:
Todos los documentos (Mormal.dotm)

Descripcidn:

=]

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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» EN EL SIG. CUADRO DE DIALOGO SELECCIONAR EL ICONO QUE SE
ENCUENTRA A LA IZQUIERDA.
> DAR AGREGAR

E}pdﬂnﬁ de Word

Més frecuentes
Mostrar

Revisidn

Guardar

Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

@- Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de teclado.

Comandas disponibles en:(

Macros

<Separador>
,535. Normal.MewMacros.BORDE

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: '
Para todos los documentos (predeterminada) E

Guardar

MNormal NewMacros.borde
Deshacer

Rehacer

Vista preliminar
MNormal.NewMacros. BORDE

Restablecer

|:| Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Métodos abreviados de teclado:
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INFORMATICA 1

» SELECCIONAR AHORA EN EL LADO DERECHO
» MODIFICAR

[

Mas frecuentes

% Persanalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de teclado.

Mostrar
Comandos disponibles en: G Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Revision

Macros Para todos los documentos predeterminado}
Guardar

<Separador> Guardar
£ Normal.NewMacros.BORDE 2) MNormal.MewMacros.borde

Personalizar Deshacer

Complementos

Avanzadas

Rehacer
& Vista preliminar
Centro de confianza Mormal.MewMacros.BORDE

Recursos

Restablecer | [

[7] Mastrar la barra de herramientas de acceso rapida por debajo de |a cinta de opciones

Métodos asreviados de tediado:

» SELECCIONAR EL ICONO (CUALQUIERA)
» MODIFICAR EL NOMBRE “BORDE”
» ACEPTAR

l Modificar botsn

L

¢ Dfs
g el

FER IR
PeldOae

=
=

]

§iibe

[ —

s@SCM0E«$0©
gUvNEOOs &

e FeO

JLIGOVORE ¢+

HOERHBE N L
HoOVEm) 2OL

=
)
2
1]
|
L&
w’
- |
o

2
=
5

‘ I
L%’_,
L
0
G
g

1

=

Mombre para mostrar: BCIRDE

[

-]
B
e
i

> IR AL DISENO DE PAGINA
> BORDES DE PAGINA
> ESTABLECER UN BORDE (CUALQUIERA)
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INFORMATICA 1

Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Progra

B3 [j =, saltos - j @ Jj
i 35 Wimeros de linea ~
es Orientacién Tamafio Columnas | Marca de Color de| Bordes
T M - be™ Guiones - agua- pagina~ de pagina

Configurar pagina Fondo de pagina

Bordes y sombreado

Borde de pagina | Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

) Haga dic en uno de los
Ninguno diagramas de |z izquierda o use

los botones para aplicar bordes
. Cuadro

Sombra

D D Color:
Automatico E
L ﬂ

Personalizada Anche:

3a pto
Aplicar a:

Arte: Todo el documento |z|

{Ninguno)
Linea horizontal... Aceptar l’ Cancelar

» MENU PROGRAMADOR
» PARAR GRABACION

Inicio  Insefar  Disefio depagina  Referencias ~ Comespondencia  Revisar  Vista | Programador

[ Detener grabaidn Aﬂﬂagﬂ %Modoniseﬁo E L%Esquema AE g 9}%

=2 e Pausar grabacion 2 Propiedades M Transformacion
Matros q o Estructura Proteger || Plantilla de  Panel de
ﬁSeguridad de macros = ﬁ 'jﬁ A I-ﬁ#-;nupm f{j Paquetes de expansion | gocumento~ || documento documentas

Codigo Controles JML Proteger Flantillas

» ABRIR UN NUEVO DOCUMENTO
» DAR CLIC EL ICINO QUE ESCOGIERON DE LA BARRA DE
HERRAMIENTAS
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INFORMATICA 1 i

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador L -

= = - 34 Buscar - o
coen comper -1 - [ (%] (= 3 [249] [ acsocene| aseocene aaBbCi asebce AAB aamsce — B4 :

3, Reemplazar

(s jocroc e P = Thormal | TSinespa.  Thulol  Titulo 2 Titulo  Subtitulo  _ Cambiar N
— ~ estilos~ ¢ Seleccionar = N

% Cortar

"

Pegar

53 Copiar
- Copiar formato
Portapapeles Fuente i Estilos i Edicién ®

REREEE SRR R 5 [REZEIRY 0 N
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INFORMATICA 1

REFERENCIAS

Hhyegatetn” ABl el j i ﬂ < Tl d e J# | seirinde Eg# 2 Tl i
_]?Actua\izartah\a ﬁgSiquientenotaa\pie' = L@Estilo:APA z Adualzartll Al i Arualzar

Tila et 1 | e o
tide” nfalpe 3 Nsarnc e ﬂjﬁmlmqraﬂa' fh Refrenca it i

Tt decntid Nas e Fr (s g 7 T 7 i il detncades

EN ESTE MENU ENCONTRAMOS LAS REFERENCIAS A TABLA DE
CONTENIDO, AGREGAR TEXTO, ACTUALIZAR LA TABLA, INSERTAR NOTA
AL FINAL DEL TEXTO, PONER NOTAS DE PIE DE PAGINA, ADMINISTRAR
FUENTES DE TIPOS, INSERTAR CITAS, BIBLIOGRAFIA, INSERTAR TABLA DE
ILUSTRACIONES, REFERENCIA CRUZADA, LOS INDICES Y TABLAS DE
CONTENIDOPS SIRVEN PARA AYUDAR AL LECTOR A ENCONTRAR LO QUE
ESTA BUSCANDO.
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INFORMATICA 1

TABLA DE CONTENIDO

= Agregar texto -

I Actualizar tabla

Tabla de
contenidao ~

Tabla de contenida

TABLA DE CONTENIDO

contenido =

AGREGA UNA TABLA DE CONTENIDO AL DOCUMENTO.UNA VEZ QUE
HAYA AGREGADO UNA TABLA DE CONTENIDO, HAGA CLIC EN EL
BOTON AGREGAR TEXTO PARA AGREGAR ENTRADAS A LA TABLA.

Integrado
Tabda autoesitica 1 | insertm iAo ientar

Tabla de contemdo

Contenido
Tt |

Tatla ce contenido

oo

e ) Yista prefewar

Titulo 1 . wel | ®

Tadda automitica 2

TRUIO 2 .ciieaariasiassascassninssas

Tabla de contenido

Taulo 3.0 . o

ok |
T 2
o 3
¥ Mogt i rierss de pdgra 7 Usar hoervinatos en g de rimeros de
péore

Tabta manus V| Kioear nimeros e péona s derecha

Garbcter de rellero:

Tabla de conteni,
1A o4 e Gt (agins |moved 1)
Tertow of ik Sef Capiin (et 1)

Gerersl

Cacribr of ks et Capiube (et 1)

X
X
5
X
5
X
5
X
5
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
b
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y
X
Y

Sy

“5 Tabla de
X
Y
X
Y
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
5
X
N
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

iy~ 2 Aduslizar tabla..

Contenido
CURSO DE INFORMATICA |

AGREGAR TEXTO

=} Agregar texto -

AGREGA EL PARRAFO ACTUAL COMO UNA ENTRADA EN LA TABLA DE
CONTENIDO.

[ 2@ Agregar texto ~ | apl lnjinsert

v | No mostrar en la tabla de contenido
Tabla de

contenido ~ Nivel 1
Tabla

Nivel 2

Nivel 3
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ACTUALIZAR TABLA.

j‘fﬂ:tualizartahla

ACTUALIZA LA TABLA DE CONTENIDO PARA QUE RODAS LAS
ENTRADAS HAGAN REFERENCIA AL NUMERO DE PAGINA CORRECTO.

EJEMPLO:

NOTA SOBRE LAS TABLAS: CUANDO QUIERAS ACTUALIZAR LA TABLA TE
DARA UN ERROR, SIGUE LOS PASOS DE LA IMAGEN.

Ca | 'E:...'“' ™ Documentol ‘L‘x;;u.‘“«w 4
7 Inidio Insertar Diseflo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vists

e Agregar testo () Insertar nota al final . __\’ Administrar fuentes ‘l ) Insertar Tabla de iusty

Tabla de Insertar Insertar

AR Siguiente nota al ple - - L3 Estitor APA
| contensdo * fost cita "ﬁ Bibliografia - tituto Cn) Referencia cruzada

Tabia de contenido Citas y bibhogratia Titulos

-
Microsoft Office Word

Para agregar 0 Qutar elementos de la tabla de contenido:

* Apicar un estio de titulo en la galeria Estios en ks ficha Inico.
* Cambiar ¢ nivel de esquema del texto, utizando & mend Agregar texto en ¢f grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias.

-

Inicio Insentar Disedo de pAgina Referencias

- Agregartento - AR () Insertar nota al final ‘

No mostrar en la tabla de contenido r’" nota al pie

AW = . . Sin €5p3... Tabla de
contenido ||/ | Nivell

PArrato Tabla
Nivel 2

._] Nivel 3
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NOTAS DE PIE

.,I[}']Insertar nota al fina

1*@ Siquiente nota al pie *

Insertar
nota al pie

INSERTAR NOTA AL PIE

AB'

Insertar
nota al pie

AGREGA UNA NOTA AL PIE.

LA NUMERACION DE LAS NOTAS AL PIE SE CAMBIA AUTOMATICAMENTE
AL MISMO TIEMPO QUE MUEVE EL TEXTO EN EL DOCTO.

EJEMPLO:

T PO = T
administracién de recursos humanos y en forma especificas las
areas de personal o de recursos humanos, son las unidades
administrativas las que se encargan de llevar a cabo dichos
procesos, en razon de ello, existe la necesidad de apegarse a la

aplicacién de diversos métodos para cumplir con dicha funcién.

Entre algunos de los métodos que se pueden citar para

realizar los métodos de seleccién de personal, se pueden citar los

siguientes:

1 Arias Galicia, Fernando. Administracion de Recursos Humanos (México, 1999 )

Pig. 380
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INFORMATICA 1

INSERTAR NOTA AL FINAL

.,I[}']Insertar nota al fing

AGREGA UNA NOTA AL FINAL DEL DOCUMENTO.

EJEMPLO:

"LIBRODE CONTABILIDAD FINAMNCIERA

SIGUIENTE NOTA AL PIE

ﬁ@ Siguiente nota al pie *

DESPLACESE A LA SIGUIENTE NOTAL AL PIE DEL DOCUMENTO.

a“'~§ Siguiente nota al piel" ?

AE Siguiente nota al pie
Hota al pie anterior

Siguiente nota al final

Mota al final anterior

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1 i

EJEMPLO: .

MOSTRAR NOTAS 5

SE DESPLAZA POR EL DOCUMENTO PARA MOSTRAR LA UBICACION DE .
LAS NOTAS AL PIE'Y NOTAS AL FINAL. :

EJEMPLO: :
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INFORMATICA 1

CITAS Y BIBLIOGRAFIA

:ﬁﬂdministrarfuentes

=4 \7 Estilo: APA v
Insertar f
tita * J]JEthingraﬂa*

Citas y bibliografia

INSERTAR CITA

CITA UN LIBRO, UN ARTICULO DE PERIODICO U OTRA PUBLICACION
PERIODICA COMO FUENTE DE UNA PARTE DE INFORMACION DEL
DOCUMENTO. ELIGE UNA FUENTE DE LA LISTA CREADA O SOLICITA
INFORMACION PARA UNA VENTANA FUENTE. WORD DA FORMATO A LA
CITA EN FUNCION DEL ESTILO SELECCIONADO.

Administrar fuentes J I

e Ll
=" 2, Estilo: APA -
Insertar| .. . . Insertar
cita~ | @i Bibliografia ~ titulo M)
RODRIGUEF, SERGIC HERNAMDES Y

INTRODUCCION A LA ADMIMNISTRACION,
(20065)

Agregar nueva fuente...

Agregar nuevo marcador de posicidn...

Buscar en bibliotecas...

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

| RODRNELIET, B8] M0 000000 00000 00 00000000008 X001 0001 000000 00 0000 00 00000 K000 K08 001 00 000000 100 001 000 000000 06 01 000 0000

ADMINISTRAR FUENTE

gﬂdministrarfuentes

MUESTRA LA LISTA DE TODAS LAS FUENTES CITADAS EN EL
DOCUMENTO.

EJEMPLO:

dministrador de fuentes

o Grdenar por autor

Fuentes disponibles en:
N Examinar... B
Lista general Lista actual

RODRIGUEZ, SERGIO HERNANDEZ Y; INTRODUCCION A LA ADMINIS Copiar -=> + RODRIGUEZ, SERGIO HERNANDEZ ; INTRODUCCION A LA ADMIN .

Eliminar
Editar...

Nuevo...

¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicién

Vista previa (APA):

Cita: (RODRIGUEZ, 2006)

Entrada bibliografica:
RODRIGUEZ, 5. H. (2006). INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION. MEXICO: MC GRAW HILL.
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INFORMATICA 1

ESTILO

g |

£

PERMITE ELEGIR EL ESTILO DE CITA QUE SE UTILIZARA EN EL
DOCUMENTO. ENTRE LAS SECCIONES HABITUALES ESTAN EL ESTILO
APA, EL ESTILO CHICAGO Y EL ESTILO MLA.

j r_gﬁAdminis’trarfuentes
— ™
=/ (2 Estilo: APA  |=|
Insertar
cita~ @)l Bibliog APA
Citas y biblig Chicago
GB7714

GOST - Orden de nombre

GOST - Orden de titulo ‘
ISO 690 - Primer elemento y fecha
ISO 690 - Referencia numérica ‘
MLA

]
5
]
5
]
5
]
5
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
k]
]
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5
S
5

Sy

o SISTO2
S
5
S
5
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
S
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
]
5
b

Turabian

EJEMPLO:

:I|.|I 008 00040008 008 00w ek e
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INFORMATICA 1

BIBLIOGRAFIA

¢ Bibliografia -

AGREGA UNA BIBLIOGRAFIA EN LA QUE SE ENUMERAN TODAS LAS
FUENTES CITADAS EN EL DOCUMENTO.

: ﬁ :ﬁAdministrar fuentes ""'j iz Insertar Tabla de ilustraciones
= (3 Estilo: | APA - ‘ ¥ Actuslizar tabla
Insertar 7o r————r Insertar <

cita ~ E}j Bibliografia ~| titulo ) Referencia cruzada

Integrado

Bibliografia

Bibliografia
Benito, A. (2003). Citos y referencias. Nueva York: Contoso Press.

Garcia, M. A, (2006). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones Raimon.
Lopez, A. {2005). Crear una publicacién formal. Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

Benito, A (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press.
Garcia, M. A, (2006). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones Raimon,

Lépez, A. {2005). Crear uno publicacidn formal. Boston: Proseware, Inc.

.ﬂj Insertar bibliografia

EJEMPLO:

000000000000 000000000000 00 0000 00 00000 OO O 0
1. RODRIGUEZ, SERGHK] HERMANDEZ Y. \WTRIDUCOON A LA ADMINIETRAOON. MENCD D MC GRAW HILL 2005
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INFORMATICA 1

TITULOS

j Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titylg Lk) Referencia cruzada

Titulos

INSERTAR TITULO

)

Insertar
titulo

AGREGA UN TITULO O IMAGEN A UNA IMAGEN. UN TITULO ES UNA LINEA
DE TEXTO QUE APARECE DEBAJO DE UN OBJETO PARA DESCRIBIRLO.

Titulo

Titulo:

[
|
|

lHustracion 1

Opciones
Rotulo; | Ilustracion
|

Posicion: |Debajo de la seleccion

[] Excluir el rétulo del titulo

lNuevo rotulo... ‘ I Numeradion. .. ]

I Aceptar J { Cancelar y

CANDELARIA LOPEZ
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EJEMPLO:

00000000000 00000000 00 000 00 08 0 0 00 G 0

INSERTAR TABLA DE
ILUSTRACIONES

= nrtar Tabla de ustacones

INSERTA UNA TABLA DE ILUSTRACIONES EN EL DOCUMENTO. UNA TABLA
DE ILUSTRACIONES, INCLUYE UNA LISTA DE TODAS LAS ILUSTRACIONES,
TABLAS O ECUACIONES DEL DOCUMENTO.

abla de ilustraciones
.

indice [ Tabla de contenido | | Tabla de dustradones | | Tabis de autoridades |

Vista preliminar Vista previa de Web
IHlustracion 1: Texto llustracion 1: Texto

[llustracion 2: Texto lustracion 2: Texto

Illustracién 3: Texto Hustracion 3: Texto

ilustracion 4: Texto

Ulustracion 4: Texto wawssssssansan ) ™
V| Mogtrar nimeros de pagina V| Usar hipervinados en lugar de nimeros de
pagna

V| Alinear nimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno:

General

Formatos: Estilo personal 3
Etiqueta de titulo: | Tlustracién E]
V| Induir gtiqueta y nimero

CANDELARIA LOPEZ




INFORMATICA 1

EJEMPLO:

ot 1

ustracian 1

ustracian 1

ustracian 1

ACTUALIZAR TABLA

I Actualizar tabla

ACTUALIZA LA TABLA DE ILUSTRACIONES PARA INCLUIR TODAS LAS
ENTRADAS EN EL DOCUMENTO.

EJEMPLO:

s ™y
Actualizar tabla de ilustraciones &lﬂ—hj

Word esta actualizando la tabla de ilustradones.
Seleccone una de las opcones siguientes:

@) iActualizar sdlo los ndmeros de paginal
) Actualizar toda la tabla

Aceptar ] [ Cancelar
\ — — /
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INFORMATICA 1

REFERENCIA CRUZADA

[*g Referendia cruzads

HACE REFERENCIA A ELEMENTOS COMO ENCABEZADOQOS, ILUSTRACIONES
Y TABLAS INSERTANDO UNA REFERENCIA CRUZADA COMO, “VER TABLA 6
A CONTINUACION” O “VOLVER A LA PAGINA 8”. LAS REFERENCIAS
CRUZADAS SE ACTUALIZAN AUTOMATICAMENTE SI MUEVE EL CONTENIDO
A OTRA UBICACION. DE FORMA PREDETERMINADA, LAS REFERENCIAS
CRUZADAS SE INSERTAN COMO HIPERVINCULOS.

Referencia cruzada

Tipo: Referenda a:

_—:l Namero de parrafo E]

V! Insertar como hipervinculo Induir mas adelante o més atrds

Para qué elemento numerado:

CANDELARIA LOPEZ
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N

Marcar
entrada

MARCAR ENTRADA

MMarcar entrada de indice

indice

Entrada:

Subentrada:

Opciones

) Referencia cruzada:

2 Pagina actual
' Intervalo de paginas
Marcador:
Formato de los ndmeros de pagina

[ Mearita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
warias entradas de indice.

Canceier

CANDELARIA LOPEZ




INFORMATICA 1

EJEMPLO:

INSERTAR INDICE

=] Insertar ndice

PALABRAS CLAVE DEL DOCUMENTO JUNTO CON LOS NUMEROS DE
PAGINA DONDE APARECEN LAS PALABRAS.

| Tabla de contenido I Tabla de ilustraciones I Tabla de autoridades

Vista preliminar

Tipo: @ Con sangria ) Continuo

A Columnas: 2 —

Aristotle, 2 Idioma: Espariol (México) lz‘
Asteroid belt. See Jupiter
Atmosphere

Earth

[ Alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno:

Formatos: Clasico lzl

Marcar entrada. .. ] [Agtnrnarcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar

CANDELARIA LOPEZ
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Ty
Ty
Ty
5
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
3
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>
5
>



INFORMATICA 1

EJEMPLO:

HYEINTRODU CCION”%E-XE-”INTR!] Sltn e seccidn (Contiug).

INTRODUCCIONA INTROCUCOON. AT Sty de secdon (Contug)-

ACTUALIZA EL INDICE PARA QUE TODAS LAS ENTRADAS HAGAN
REFERENCIA AL NUMERO DE PAGINA CORRECTO.

EJEMPLO:

EXE"INTRODU CCION"%:EE-KE-”INTR'] Salta de secddn (Continug)

INTRINTRANTRANTRODUCCION DESARROLLD,-LINTRODUCCION, - LODUCCION-
DESARROLLO, TINTRODUCCION,-10DUCCION: DESARROLLO, LINTRODUCCION, 1 INTRODUCCION, 11 Salto de secddn (Confinug)

CANDELARIA LOPEZ Pagina 140
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INFORMATICA 1

TABLA DE AUTORIDADES

Q{F @Insertaﬂah\a e autoridades

Marcar
(ta

Tabla de autoridades

MARCAR CITA

=%

MMarcar
cita

AGREGA EL TEXTO SELECCIONADO COMO UNA ENTRADA A LA TABLA DE
AUTORIDADES.

Marcar cita

Texto selecconado:

Cita siguiente

Categoria: |Casos

Cita corta:

Categoria. ..

Cita larga:

Cancelar J

CANDELARIA LOPEZ
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

1

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDODDDODDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDE TA - DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD" s+
"SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS"-\C-lé}:E-KE-”D:D”gﬂ

INSERTAR TABLA DE AUTORIDADES

@InsertarTahla (e autoridades

INSERTA UNA TABLA DE AUTORIDADES EN EL DOCUMENTO. UNA TABLA
DE AUTORIDADES ENUMERA LOS CASQOS, ESTADOS Y OTRAS
AUTORIDADES CITADAS EN EL DOCUMENTO.

e e S e S S e S S e S S e S S s S S e e

Vista preliminar

Casos

i : Ofras autoridades
Baldwin contra Alberti, Reglas

58'Wn. 2d 243 (1961) ...ocueuee 5,6 Tratados
Reguladones

Provisiones constitucionales
Dravo S.A. contra Metro 5.A. a8

Usar passim

Conservar formato original

Caracter de relleno:

Formatos: Estilo personal

[Magcarcita... ] [Modiﬁcar... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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INFORMATICA 1

EJEMPLO:

CASDSY

D0DDDDDDDDDDDDODDDDDDDDDD

iﬂ

1

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDETA " DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD™ s
"G00 055 555555955555555555555 5555555 \ L B XE"D:D"

ACTUALIZAR TABLA

EN EL DOCUMENTO.

CANDELARIA LOPEZ

ACTUALIZA LA TABLA DE AUTORIDADES PARA INCLUIR TODAS LAS CITAS



