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01. INTRODUCCION Y PRIMEROS PASOS

Un procesador de textos, es un programa para poder escribir y hacer todo tipo de modificaciones que
tengan que ver con la escritura, el objetivo de ver Word o Documentos de Google es acelerar,
simplificar y optimizar el tiempo a la hora de trabajar con un texto.

Aunque la mayor parte de los usuarios tiene una relacion casi intuitiva con este programa, algunas
funciones que agilizan el trabajo y son realmente utiles para la confeccion de distintos trabajos, no
son muy utilizadas haciendo que el trabajo a realizar tome mucho mas tiempo del necesario y genere
dificultades extras que podrian ser rapidamente subsanadas por un uso mas especifico de sus
potencialidades.

INGRESAR AL PROGRAMA

Realizar un clic sobre el boton inicio, elegir la opcion todos los Programas y seleccionar Microsoft
Office Word 2007.

W2E | wicrosoft Office Word 2007

Aparecera la siguiente ventana:

‘,-"—_;‘\\ - U )= Documentol - Microsoft Word E@Iﬂ
A =
—-/ Inicio Insel Disefo de pagina Referencias Carrefpondencia Revisar Vista Acrobat @
& - = as @) (= ]l = W (S 33 Buscar ~
L atibgIC e RO | BN ES 29| | asebeene| asebeene AaBbCi S
= Sac plazar
- i -||2B2 - - I= F i i _ Cambiar
N & § X, X' Aa || 20 A = H| THormal | TSinespa..  Titulel  — Sl || (WO
|| Portapapeles ¥& Fuer ] I Estifas [ Edicion
iz}
\ N\ | I
Botén Barra de Barra de Barra de
. . .
Office hen'amlerfta.s de titulo herramientas Barrra de =
acceso rapido Desplazamiento

Barra de Vista de 7
001
Estado documento
Pagina:1 del | Palabras:0 | Espafiol [Argentina) uEl IR EI= =
VISTAS DEL DOCUMENTO

Existen diversas formas de visualizar un documento en
Word, dependiendo de la tarea que se esté realizando.
Con los botones de Vista del documento en la esquina

B EE

Lectura de Disefio Esquema Borrador
limpresion pantalla completa Web

Vistas de documentao
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inferior derecha, =B E

mismo documento.

I o en la pestafia Vista, podemos visualizar de distinta forma un

» Diseiio de impresion: Podras ver la colocacion de texto, graficos y otros elementos en la pagina
impresa. Esta vista resulta 1til para modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los
margenes y trabajar con columnas y objetos de dibujo. Si deseas escribir y modificar texto en
esta vista, podras aumentar el espacio de pantalla ocultando el espacio en blanco en la parte
inferior y superior de la pagina.

> Diseiio Web: Podras ver fondos, el texto se ajusta a la ventana, y los graficos se colocan del
mismo modo que en un Explorador Web. Se usa cuando el documento que se esté creando se
vaya a ver en la pantalla.

> Esquema: En esta vista se puede contraer un documento para ver solamente los titulos
principales o se puede expandir para ver todos los titulos e incluso texto independiente. Es ideal
para manejar documentos extensos; los limites de pagina, los encabezados y pies de pagina, los
graficos, y los fondos no aparecen.

» Borrador: Use la vista de borrador para editar y dar formato al texto rapidamente cuando no
necesita ver el aspecto que tendra el contenido al imprimirse.

La vista de borrador muestra formato de texto pero simplifica el disefio de la pagina para que
pueda escribir y editar rapidamente. En vista de borrador, algunos elementos de pagina no
aparecen, como los limites entre las paginas, los encabezados y pies de pagina, los fondos y las
imagenes que no tienen el estilo de ajuste de texto definido en “En /inea” con el texto.

<~ | Al guardar un documento, Word almacena también la vista de trabajo que se estaba
‘(’ utilizando, por lo que, si trabajas con un documento almacenado por otra persona, lo
encontraras en la vista usada por el autor, lo que no implica que no puedas cambiar a la que
te resulte mas practica y almacenarlo con ella.

Y8 EJERCICIO N° 01: INGRESAR TEXTOS

Cuando abre Word aparece una hoja en blanco que es un nuevo documento, en caso de que estés

Huevo

viendo otro documento, debes hacer clic en el botén de office y luego en ]

1. Lo que debes que hacer es copiar el texto recuadrado (sin el recuadro) que encontraras a
continuacion en un nuevo documento, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

> Cuando llegues al final del renglon, sigue escribiendo, el cursor bajara al otro renglon
automaticamente. Solo en el caso de que haya un punto y aparte debes apretar la tecla Enter para
que baje al otro renglon.

> En el texto encontraras palabras en negrita, en cursiva y subrayadas, copialas en texto normal,
después las modificaras

> También encontraras que algunas palabras empiezan después de un espacio en blanco, a esto le
llamamos sangria. No te preocupes por ahora, empieza siempre a escribir contra el margen
izquierdo
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Teclado |El teclado tiene algunas teclas especiales que te permitiran realizar algunas acciones
especificas

Shift: mayusculas

Caps lock: traba mayusculas

Backspace: borra hacia la izquierda

Delete: borra hacia la derecha

Enter: baja un rengloén

Acentos |En el caso de que tengas un teclado en inglés y una configuracion en inglés, se logran
apretando la tecla Alt de la izquierda y una combinacion de ntimeros del teclado
numérico (los nimeros de la derecha del teclado). Para esto es necesario que el teclado
numérico este activado, este se activa apretando la tecla Num Lock que esta en el
teclado numérico y nos damos cuenta que esta activado cuando la luz que esté arriba de
la tecla esta encendida.

En el caso de que tengas un teclado en espafiol o en ingles, aca tienes una lista de como
escribir las vocales acentuadas y otros caracteres desde cualquier maquina, sea cual sea
la configuracion y el teclado que tengan.

alt + 164 fi |alt+165 | N [alt+ 160 4 |alt+130 é

alt + 161 i |alt+162 | 6 |alt+ 163 u |alt+ 168 L

alt + 173 i |alt+167 | ° |alt+ 129 i |alt+253 2
Borrar Existen dos teclas en el teclado para borrar,

Supr o Delete: Permite borrar hacia la derecha del cursor

Retroceso (<) o Backspace: Permite borrar hacia la izquierda del cursor

Lineas Si necesitas generar un renglon o espacio en blanco para escribir, por ejemplo el
extras titulo o subtitulos, posicionate antes del inicio del parrafo y aprieta Enter las veces
que sean necesarios

Recuerdo perfectamente de mi primera experiencia con un ordenador. Eran los primeros 80, y
en el Instituto nos habian llevado de visita al Museo de la Ciencia donde tenian varias unidades que
se podian utilizar libremente. Cuando consegui apoderarme de un teclado no dudé un momento y
empecé a preguntar cosas al azar en aquella linea de caracteres verdes: ;Como te llamas? ;Quién
descubrié6 América? ;8 + 67... La respuesta fue en todos casos la misma: “Comando o nombre de
archivo incorrecto”. Quedé muy decepcionado de unas prestaciones que estaban a afios luz de lo que
mi imaginacion, y probablemente el cine de ciencia ficcion, me habian hecho esperar.

Pues bien, basicamente esta es la fantasia que ha acabado haciéndose realidad con Internet:
hoy el ordenador responde a mis preguntas. En los ultimos diez afios ha ido aprendiendo mas y mas
cosas hasta llegar a contenerlo casi todo, y ahora contesta con rapidez a cualquier duda por compleja
0 pintoresca que sea, no solo con multiples versiones, sino también con fotos, sonidos, peliculas,
enlaces. Sus recursos inagotables le han convertido en el centro del micro universo doméstico.

Para empezar ha canibalizado a otros aparatos de su entorno, como el equipo de sonido (que
desaparecié porque compro unicamente musica de la red) o la television (que ha pasado a ser un
simple visor de noticias, dejandose arrebatar el monopolio de los ratos de aburrimiento). Tengo que
admitir que desayuno consultando el correo, las notificaciones de entradas nuevas en los foros a los
que estoy suscrito v los avisos de articulos que puede interesarme comprar online. El sonido de
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correo nuevo se ha vuelto tan familiar como el timbre de la puerta o el teléfono. La comunicacién
con mis amigos y familiares que tienen e-mail se ha hecho mas fluida vy frecuente, v lo contrario ha
ocurrido con aquellos que todavia se niegan a abrirse al ciberespacio.

A un clic del mundo

Comparto aficiones con gente de Siena, Nueva York y Beirut, compro trastos impensables en
USA y acabo vendiendo lo que no quiero en Holanda o Japon. Pago y cobro con solo dar mi email,
empiezo a llamar a algunos amigos mediante videoconferencia y utilizo con naturalidad palabras tan
extrafias como blog, avatar o smtp. Tampoco olvidaré nunca la primera conexion, en 1995, cuando
después de configurar mi desfasado ordenador con un modem externo recién comprado, siguiendo
las instrucciones telefonicas del proveedor de acceso (que tiempos), intenté¢ la primera llamada,
probé escéptico a introducir en el navegador lo primero que se me ocurrio, www.cocacola.com, y la
pantalla empezd, muy poco a poco, a teflirse de rojo y negro. La sensacion de ese momento de poder
dirigirme con solo mover el raton a sitios de todo el mundo es de las dificiles de superar. Y sin ir
mas lejos la mejor prueba del impacto de Internet en mi vida puede ser el hecho de que esté
escribiendo este texto para un concurso, porque seguro que jamas lo hubiera hecho de haber
requerido formas de envio convencionales

A medida que copiaste entre otras cosas habras observado que cuando escribiste www.cocacola.com
estas palabras se subrayaron, y se cambiaron a color azul; e incluso cuando pasas el cursor sobre
ellas, aparece un pequefo cartel para seguir el hipervinculo. Esto es porque en Word cuando escribir
una direccion de Internet automaticamente crea un vinculo, de manera de que en el caso de que estés
conectado a Internet cuando lees el documento solo haciendo un clic del Mouse y apretando al
mismo tiempo la tecla Ctrl sobre esa direccion vayas directamente a ella.

También habras visto que algunas palabras aparecen con un subrayado rojo y otras con uno verde.
Esto quiere decir que para el diccionario de Word las palabras que estan en rojo hay un posible error
ortografico y en las que estan en verde un posible error gramatical.

2. Yaterminaste de copiarlo, ahora va a guardar este archivo tu carpeta.

Ortografia y | Puede buscar errores ortograficos o gramaticales en el documento desde
gramatica | el icono de Ortografia y gramatica que se encuentra en la pestafia i&
“Revisar”. Para corregir la ortografia Word cuenta con un diccionario, = Ortoarafia
una vez que este diccionario no encuentra la palabra que escribiste te e
ofrece cambiarla por alguna otra, si estas de acuerdo elige cambiar, si no lo estas,
ignorar o afladir si deseas encontrarla en un futuro.

Otra manera de cambiar la ortografia, es haciendo clic con el boton sobre la palabra
que este subrayada, ahi se desplegaran las opciones posibles y debes elegir cual
prefieras. Las palabras subrayadas con rojo indican un posible error ortografico y las
subrayadas en verde indican un posible error gramatical.

En caso de que el diccionario no sea en espafiol, tienes que seleccionar todo el texto,
ir a la pestafia de Revisar > Definir idioma y seleccionar el diccionario en espafiol

Sin6nimos | Para buscar y cambiar palabras por su sinénimo, debes seleccionar la palabra que
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quieras cambiar, ir a la pestaiia Revisar > Sinonimos, y ahi elegis el sinonimo que
quieras y reemplaza. Una manera mas facil es una vez seleccionada la palabra y al
hacer clic con el boton derecho puede elegir una del ment contextual.
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02. FORMATO

SELECCIONAR

Para poder aplicar cualquier formato se debe indicarle al programa donde los vas a hacer, y la
manera de hacer eso es seleccionando lo que quieras modificar; esto se logra de la siguiente manera

» Ubica el cursor (moviendo el Mouse o las teclas de cursor que estan en el teclado) al principio o
al final de la palabra que quieras seleccionar. Haces un clic y sin soltar desplazas el Mouse hasta
iluminar toda la palabra o parrafo.

» Esto también se puede hacer teniendo apretada la tecla Shift y moviendo el cursor con las teclas
de desplazamiento del cursor.

> Cuando ubicas el cursor sobre la zona del margen izquierdo (Area de Seleccion) adquiere la
forma de una flecha; con un clic se selecciona toda la linea. Con dos, todo el parrafo y con tres
todo el texto.

» Haciendo doble clic sobre una palabra ésta se selecciona.

» Para seleccionar sectores discontinuos en un documento (por Ej. solo determinadas palabras) se
debe usar el Mouse y mantener apretada a la vez la tecla Ctrl.

P+ Una vez que algo esta seleccionado con so6lo apretar una tecla se remplazara por la tecla que
d apretamos, por lo tanto si seleccionamos un parrafo y tocamos Delete o cualquier otra tecla,
éste se borra.

DESHACER

Con la funcién de deshacer vamos a revertir la tltima modificacion, hay 2 formas de hacerlo.

» Desde la Barra de Acceso Rapido, usando el icono correspondiente *?
» Combinando las teclas Ctrl+2Z

FUENTE

En la seccion fuente podra encontrar herramientas para modificar
la apariencia del texto, ademas de los iconos de formato rapido,
también tiene el cuadro de dialogo de fuente, al cual se accede
desde el icono de abajo a la derecha de cada seccion ™

Times Mew Roman |1z ~lA a’,|ﬁs_'/|
N & § vabe x, % Aav||B- A~

Fuente il

Fuentes Si quieres cambia la fuente (esto quiere decir el tipo
de letra o tipografia) el tamafio o el estilo lo puedes
hacer desde la barra de herramientas. Si el tamafio de letra que deseas (por Ej.: 13)
no se halla disponible, escribelo en el visor y apretar Enter.

Times New Roman |12 o~ A AT

Borrar Nos permite Borrar todo el formato, esta herramientas es conveniente cuando

Al
y . . | _./|
formato hay formatos que no sabemos cémo se fueron aplicados y necesitamos
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quitarlos
Estilo de Cambiara el estilo de fuente a Negrita, Cursiva o Subrayado (dentro |N & § -
Fuentes de subrayado tiene distintas opciones del tipo de subrayado a aplicar)
Efectos Ademas de los 3 efectos que tienen disponible desde los iconos, en la  abe x. x*
ventana de fuentes avanzada tiene las siguientes opciones
Efectos
[[] Tachada [ sombra [ versales
[ Doble tachado [7] contorno [7] Mayisculas
[T superindice [ relieve [ oculto
[T subindice [ Grabade
Cambiar Permite cambiar el texto seleccionado y cambiarlo para que este, Tipo Aa~|
mayusculas | oracion, mayusculas, mintisculas, poner en mayuscula cada palabra.
y mintsculas
Resaltador Hace simular el texto como si estuviera resaltado con un fibra resaltador Ea
de texto
Color de Permite cambiar el color del texto al deseado. A
Fuente
PARRAFO
En la seccion parrafo podra encontrar herramientas para modificar la e = =3l

apariencia del parrafo y desde el icono que se encuentra en la parte
inferior derecha '™ encontrara mas opciones.

Numeracion =~ Nos permite poner un parrafo entre vifieta, numeracion o listas [i= - i= - =)
y vifietas multiniveles, dentro de cada opcion existen distintos formatos.

1. Numeracioén

» Viiieta
Sangria Los iconos de aumentar y disminuir sangria son de una ayuda rapida pero |

no nos permiten un gran control. En este caso es necesario ver todas las
opciones avanzadas, desde la ventana de Parrafo.

‘Pérrafo

General

Sangria

Derecho:

Sangri

Alineacion:

Izquierda:

)

|- 2|
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
Dustificads B4
Mivel de esquema: | Texto independiente |Z|
0,2cm £ Espegial: En:
0,2cm £ (ninguna) El ¥

s simeétricas
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Ademas de la sangria izquierda y derecha, existen otras llamadas sangrias
especiales.

Sangria de primera linea: se llama sangria de primera linea cuando la primer
palabra de un parrafo empieza separada unos espacios desde el margen izquierdo
Sangria Francesa: al contrario de la sangria de primera linea, la primera palabra
empieza sobre el margen izquierdo y lo que se separaran son las lineas restantes
del parrafo

Desde la regla, también puede mover las marcas de parrafo manualmente, donde
quedara una sangria de primera linea asi "s...", y una francesa de esta forma

o"'ﬁ'

Alineados Para modificar el alineado desde la barra de herramientas, estos son = =
los iconos. Ademas de las alineaciones estandar de izquierda,
centrada y derecha, encontrara la opcion Justificada, que hard que tanto el borde
izquierdo y derecho del texto estén alineados.

Interlineado = Para modificar el interlineado debe usar el icono correspondiente o bien |[{=-|
desde la opcidn avanzada de formato de parrafo.

Espacio En vez de dejar un renglon en blanco al final de cada parrafo, conviene que uses
entre el espaciado posterior, este espaciado lo puedes encontrar en el cuadro de dialogo
parrafos de Pérrafo o bien al final de las opciones del icono de interlineado *=""

Sombreado | Nos permite colorear todo el fondo de un parrafo (a diferencia del resaltador | & -
que nos permitia aplicarle color a una sola palabra) o bien a una celda de
una tabla.

Bordes Permite agregar un borde a todo un parrafo y manejar los bordes de una celda
de una tabla.

ESTILOS

Un estilo es una combinacion de un tipo de fuente, color y tamafio que puede aplicarse en cualquier
texto. Los estilos ayudan a mantener una coherencia en los estilos de nuestro documento.

AaBbCceDe || AaBbCeDe AaBbC: AaBbCc AHB AaBbCc. AaBbCcDi %

1 Mormal | T5in espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo subtitulo  Enfasis sutil - Cﬂtl??biﬂr
estHos ™

Estilos ]

Desde la version 2007, Word mejoro la aplicacion de estilos preestablecidos, pudiendo ver desde la
pestafa de Inicio algunos de los estilos que viene por defecto.

Para aplicarlos es tan simple como seleccionar el bloque de texto deseado y especificar si es un
texto normal, un titulo principal (titulo 1) o algtin subtitulo (titulo 2). Esto nos va a ayudar a hacer el
indice mas adelante.
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R . . paBbCeDc | AaBbcene: AaBbCi AaBbee AAD  4asbee
Para modificarlos deberemos hacer clic derecho sobre el estilo g it el 2 ‘

Actualizar Normal para que coincida con la seleccién o

{ .
que desea modificar y hace clic en la opcion modificar. S o _ L
Quitar de la galeria de estilos rapidos

L Buscoasonl etk bapade henamicntas deaciesotipido J
Si  modificamos el estilo [Jiaarcarelesio R
Normal, y quisiéramos queé | sicdades
todos nuestros parrafos Nombre: Narmal
tengan una sangria de primera | i d estio; Pareafo
linea, como pOdemOS Estilo basado en: (Sin estio)
ObserVar, no tendremos la Estilo del parrafo siguiente: | 4 Mormal |Z|

opciéon a simple vista, para | romato
eso debemos hacer clic en el | [Tmesnewroman [v][12 ] N & s Automatico | 7]

botéon Formato == =

que se encuentra en la parte

inferior del cuadro de dialogo : - g .
. .y , Para modificarlos deberemos hacer clic derecho sobre el estilo que desea modificar y hace
e ir a la opcion Parrafo. clic en la opcion modificar.

-+
(N1}

¥

*

i
Ll
i
1y

Fuente: (Predeterminadao) Times New Roman, 12 pto, Mo revisar |a ortografia nila gramatica, Justificado, Interlineado:
sendillo, Control de lineas viudas y huérfanas, Punto de tabulacién: 1,59 cm, Izquierda, Estilo: Estilo rapido

[¥] Agregar a la lista de estilos rapidos
@ Sdlo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

|Fgrmaho = [ Aceptar l | Cancelar

Y8 EJERCICIO N° 02: FUENTE Y PARRAFO

Al texto que escribiste hagale las siguientes modificaciones.

[u—

Ponerle negritas, cursivas y subrayado a las palabras que asi estén en el texto.

Justificar todo el texto, esto quiere decir que los margenes izquierdo y derecho estén ambos
alineados.

Ponerle el titulo “Comando o0 nombre de archivo incorrecto”

Centrar el titulo y asignarle fuente Arial 18 Pts., negrita

Agregar como primer subtitulo “La historia Cubana”, en Arial de 15 Pts. y versales

Modificar la sangria de primera linea como se encuentra en el texto.

Al final del texto escribe los datos del autor: Lic. Mario Joaquin Gonzdlez Fraga colbdcale
cursivas y alinéalo a la derecha.

8. Guardar las modificaciones que hiciste.

N

NoaWnkWw

Y8 EJERCICIO N° 03: LETRA CAPITAL Y ORTOGRAFIA

Abre el archivo “Ejercicio 03 - La intrusa.docx” y guardalo en tu carpeta con el nombre Ejercicio
03 - La intrusa corregido.docx

Realice las siguientes modificaciones:
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1. Ponerle un titulo y centrarlo.

2. Justificar el texto

3. Eltitulo y el texto deben estar en distintas fuentes y de distinto tamafio.

4. Cambiar el color de las letras del titulo

5. Al final escribe lo siguiente: Autor: Pedro Orgambide “La buena gente”, Sudamericana, Bs.
As. 1970 y alinéalo a la derecha.

6. Aumentar el interlineado.

7. Ponerle una sangria de primera linea de 1,2 cm

Letra capital | Para hacer una letra capital debes hacer clic en el parrafo y después irala A=
pestafia de Insertar > Letra Capital. Y elegir “En texto”. — =

Letra
capital =

8. Ponerle al principio una letra capital que ocupe 2 lineas.
9. Corrige la ortografia.

10. Cambiar 3 palabras usando el diccionario de sindnimos.
11. Separa cada parrafo con una separacion posterior de 6 Pts.

Y8 EJERCICIO N° 04: FORMATO DESDE LA VENTANA DE FORMATO

Aplica las diferentes modificaciones desde el cuadro de dialogo de Parrafo y el cuadro de dialogo
de Formato en vez de usar los iconos.

Abre el archivo “Ejercicio 04 - Las ruinas circulares.docx” y guardalo en tu carpeta de trabajo

. Aplicale al titulo una alineacion centrada, la fuente “Arial”, el estilo “negrita” y el tamafio 12.

3. Aplicale al texto (todo menos el titulo) la fuente “Time new roman”, el estilo “normal” y el
tamario 10.

4. Aplicale al texto (todo menos el titulo) una alineacion justificada

Aplicale un interlineado de 1,5 lineas

6. Aplicale una sangria de primera linea de 1 cm

N —

9,

> Guardar los cambios.
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03. EDICION

Las Funciones de Cortar y pegar o Copiar y pegar son una de las fusiones = = 4 coma
mas universales en una computadora, y hace referencia a las tareas manuales de -3 Copiar

. Pegar = ik
cortar (o copiar) algo de un lugar y pegarlo en otro. - J Copiar formato
Portapapeles IF

En la edicion de textos es sumamente usado para poder compaginar los

documentos y por lo tanto, tenemos algunas fusiones extras. Hokapapeics = "g

[k Pegar todo % Borrar tode
Haga dlic en & elemento que d
PORTAPAPELES p:g:r: IC 2N 21 SIEmEnto qQUE desea
En la seccion de portapapeles encontraras un icono que se encuentra en Portapapeles vacb,
. . ey . Cogiar A oA

la parte inferior derecha. ™ Y que nos permitiran abrir el panel de i

portapapeles. El portapapeles puede almacenar hasta 24 objetos o trozos -

de informacion. e

CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Copiar | Traslada una copia del texto u objeto seleccionado al portapapeles. 53 Copiar

Ctrl+ C: para copiar, por ser la inicial de “copiar” (en inglés, copy)

Cortar | Traslada una copia del texto u objeto seleccionado al portapapeles y elimina el | ¥ cartar
original.
Ctrl+ X : para cortar, debido a la forma en tijera de esta letra.

Pegar  Pega cualquier texto u objeto previamente copiado o cortado. =
B
Ctrl + V: para pegar, por proximidad en el teclado a las otras dos. La forma de o
la 'V' recuerda a la de un tubo de pegamento.
PEGADO ESPECIAL
Dentro del icono de Pegar, tiene una opcion de pegado especial. En el | [==] i

caso de textos copiados de internet, es recomendable que se use un i = | Copia
pegado especial y se elija “texto sin formato” para evitar que al copiarel | o | # Copiarformate
texto, se copie accidentalmente un formato web que luego sea dificil de | pegar

modificar. I

Pegado especial..

]. |Z  Pegar como hipervinculo

COPIAR FORMATO

La funcion de copiar, copiara tanto el texto u objeto como el formato que tiene, pero si solo quiere
copiarse el formato, por ejemplo para que distintos titulos de mi documento queden exactamente
iguales, podemos usar esta herramienta.
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Se seleccionara todo el texto que tenga el formato que nos guste, se hara un clic en el icono de copiar

F Coriar formato

formato (vera que alado del puntero aparece un pincel) y luego se seleccionara o se
pintara el lugar de destino.

BUSCAR Y REMPLAZAR

La funcion Buscar te permite buscar una palabra, frase o caracteres especiales.
Podes reemplazar manualmente o automaticamente el texto buscado con otra
palabra, frase o caracter especial.

,'}a Buscar -

wac Reemplazar
lg Seleccionar -
La funcién Buscar (Ctrl+B) ira mostrando las coincidencias una a una, Si hace Edician
clic en el boton “mas” podra encontrar mas opciones de busqueda.

Buscar y reemplazar 7
i Buscar |Reernpla_§§|_' I Ira |
Buscar: E

Resaltado de lectura - Dustar en v QUHENTE Cancelar |

sdo de lectura = Bluscar en Buscs =i | Cancelar

Opdones de blsqueda

Buscar: |Todo E'

7] Coincidir mayisculas y mindsculas [ Prefiio

[ s6lo palabras completas [F] sufiio

| Usar caracteres comodin

[ suena como [ omitir puntuacién

[ Todas las formas de |a palabra [] omitir espacios en blanco

Buscar

ngrmato - ‘ [ Especial -

La funcion Remplazar (Ctrl+L) permitird remplazar una a uno o masivamente. Veamos las
opciones avanzadas.

Cuando Word reemplaza una palabra no le importa si esta sola o escrita junto a otra. Es decir, la
palabra mas estad incluida en las palabras, programas, telegramas, ultimas y muchas otras mas.
Entonces para cambiar solo la palabra mas, pero no la silaba mas que estd en otras palabras
debemos especificar que s6lo me reemplace “mds” cuando es una palabra completa. Para esto debes
desplegar todas las opciones de reemplazar haciendo un clic en el boton Mas. Y después tildar el
casillero que dice Palabras completas.
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REMPLAZAR FORMATO

Los casos mas basicos serian cambiar una palabra o frase por otra, pero en los casos que se necesite

cambiar el color de una palabra, debemos usar opcion Formato de las opciones avanzadas.

Buscar y reemplazar |i @

Buscar: correo

Reemplazar con: | correo

1

=]

<< Menos | Reemplazar I [P.eamplazar todos I [Euscar siguiente | I Cancelar |

Opciones de blsqueda

Buscar: |Todo E|

| Euente e [ prefiia
= [ sufijo
Parrafo...
Tsbulaciones... [ Omitir puntuacdicn

Idioma... ra [~] Omitr espacios en blanco

Mareo...

Estilo...

Re Resaltar

En este ejemplo se ve que se cambiara la palabra “correo” por

“correo” pero en la parte de remplazar se debe elegir por qué |Reemplazar con: |correo|

color se va a remplazar. Tenga en cuenta que antes de ir al boton | .. .

Color de fuente: Rojo

formato debe prestar atencion donde quedo el cursor, si en la
seccion de “buscar” o en la de “remplazar”

REMPLAZAR CARACTERES ESPECIALES

En el momento que copiamos textos de internet, le recomendamos usar
pegado especial, (texto sin formato) para evitar complicaciones, una de esas
complicaciones que queriamos evitar son los saltos de linea manual, son
similares a los saltos de parrafo (cuando aprieta Enter) pero no cumplen la
funcién de cortar el parrafo, asi que cuando se necesite usar vifietas,
numeracion o simplemente justificar el texto, no va a reaccionar de la forma
esperada.

Para poder ver esos saltos, hay que mostrar los caracteres ocultos, dentro

del grupo de parrafo en la pestafia Inicio encontrara este icono Bl |, que te
va a servir para poder ver los elementos ocultos, tales como los espacios en
blanco (se ven como un punto), las tabulaciones (se ven como una flecha),
las veces que diste Enter (se ve igual al icono de mostrar u ocultar), los

. .
saltos manuales se ven asi: Lo que es importante es que sepas que estos
Signos que ves 1o se van a imprimir.

| 1 Marca de parrafo

| 2 Marca de tabulacion

! 3 Cualquier caracter

4 Cualquier nimero

5 Cualquier letra

6 Caracter de intercalacion
Caracter de seccion §
Caracter de parrafo T
Salto de columna

Guidn largo

Guion corto

Marca de nota al final
Lampo

Marca de nota al pie
Grafico

Salto de linea manual
Salto de pagina ranual
Guion de no separacion
Espacio de no separacion
Guidn opcional

Salto de seccion

Espacio en blanco

[E.-‘-*PEE‘E.J‘]

Pagina 16 de 39



Informatica de Diplomatura @ gz‘la(e’h%]ldul
Microsoft Word & de Quilmes

Documentos de Google

Lo que resta es que remplaces los saltos de linea manual por marca de parrafo.
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BORDES DE PAGINA

Para aplicarle un borde a la pagina debe ir a la pestaiia Disefio de 0 D -
pagina y luego Borde a la pagina. Una vez ahi prueba las opciones que j ﬂ j
te dan Estilo-Color-Ancho-Arte. Trata de no confundirte con las | Marca de Colorde Baordes
pestafias de bordes y de sombreado, la que tienes que elegir dice Borde | 29ua~ pagina - de pagina
de pzigina i Fondo de pagina

Al ver la Vista Preliminar del Documento con bordes de pagina probablemente haya quedado tal
como muestra la imagen “Antes” (ver al final de la explicacion).

Aunque aparentemente el trabajo sera impreso con los bordes asignados, lo cierto es que la impresora
no puede imprimir tan cerca de los bordes fisicos de

la hoja, por lo que una vez impreso probablemente | Opciones debordey sombreado 7 | )

aparezcan de manera incompleta (algunos bordes se | margen

imprimirén y Otros no)‘ Superior: |1pto > Izquierdo: |4pto .C
Inferior: 1 pto ~| Derecho: |4pto %

Para solucionar este problema, dentro del cuadrode | .
dialogo de Bordes de Pagina vera un boton de | o
(')pc'lones, se presentar’a una ventana como la | 1o Elegi taxto
siguiente donde deberas cambiar la forma de | [Jainear bordesde parafo y tabla con borde de pagina
establecer los bordes (en vez de tomarlos desde el

borde de la pagina, asignarlos desde los mArgenes | [ nodex pie depagne

establecidos, Texto). Vista previa

| Mostrar siempre en primer plano
- =2 22 Quita todos
los tildes

odear encabezado s

Hacer este cambio habilita la posibilidad de quitar
las tildes de Rodear Encabezado y Rodear Pie de
Pagina. Quitelos a todos

En la imagen “Después”, veras que después de estos
cambios, la pagina queda con los bordes pero ahora
se podran imprimir sin dificultad, ya que ahora estan
“mas adentro” de los bordes fisicos de la hoja.

Aceptar |I Cancelar

1] vz |_§w R ERRE CREE SITT TR TR

P T——
£ WEieraa0 08 Aemaio 1

e E b e

Bomar -ambisr nombre de archivos

Antes Después
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Y% EJERCICIO N° 05: CORTAR Y PEGAR - VINETAS

1. En un nuevo archivo escribe las siguientes palabras en el orden en que estan:
river batman carne uiia robin calor perro boca gato frio
1. Usando Cortar y Pegar ordénalas en pares, dejando un espacio después de cada par.

perro
gato

2. Cuando termines de ordenarlas. aplicales vifietas.

» perro
» gato

Y% EJERCICIO N° 06: CORTAR Y PEGAR - VINETAS — PEGADO ESPECIAL

1. En un nuevo documento, escribe el texto que aparece a continuacion. Aunque esté desordenado,
no te preocupes; en esta practica te encargaras de devolverlo a su posicion original.

5-También tiene mar, claro, pero no sé de quién es.

3- Es una ciudad de Suecia; es mas, es la capital.

1-Un viernes llegd un hombrecito que vendia cosas raras: el Montblanc, el Océano Indico, los
mares de la Luna, y era tan buen charlatan que al cabo de una hora s6lo le quedaba la ciudad de

Estocolmo.

7-La ciudad de Estocolmo le pareciéo maravillosa, y los suecos, amabilisimos. Estos no entendian una
palabra de lo que ¢l decia, y €l no entendia ni media palabra de lo que le respondian.

2-La compr6 un barbero, a cambio de un corte de pelo con friccion. El barbero colgd entre dos
espejos el certificado que decia: “Propietario de la Ciudad de Estocolmo”, y 1o mostraba orgulloso
a los clientes, respondiendo a todas sus preguntas:

4-Tiene casi un millon de habitantes y, naturalmente, todos me pertenecen.

6-El barbero fue ahorrando poco a poco, y el afio pasado marchd a Suecia a visitar su propiedad.

» Para ordenarlo, usa los comandos Cortar y Pegar, tal como se explico anteriormente.

» Posicionate al comienzo del documento y escribe un titulo adecuado. Céntralo y cambia el color y
tipo de las letras; ademads escribe tu nombre a la derecha y en cursivas.

» Ve a Internet y copia una imagen de la ciudad de Estocolmo; pégala en el documento. (Puedes
buscarla en www.google.com, en el buscador de Imagenes)
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» Usando el buscador Web, ubica informacion sobre la ciudad de Estocolmo y pégala debajo, en el
mismo documento.

(/ ~ | Advertencia: Cuando copies informacion de una pagina Web conviene que al momento de
\ 7 pegarla, clijas Pegado Especial, y optes por Texto sin Formato, para evitar traer al
documento que estés redactando los formatos aplicados por el disefiador del sitio Web.

» Guarda tu trabajo en tu carpeta.

Y8 EJERCICIO N° 07: AGUA POR VINO

Abre el archivo “Ejercicio 07 - Agua por Vino.docx”, guardalo en tu carpeta. Y efectia las
siguientes modificaciones.

1. Ve a Buscar y en el visor que de buscar escribe agua. Después haz clic en buscar siguiente, y

veras en que parte del documento aparece la palabra que buscaste.
2. Reemplaza la palabra agua por vino, y la palabra vaso por jarro.

Y8 EJERCICIO N° 08: REEMPLAZAR FORMATO

Abre el archivo “Ejercicio 08 - El correo electronico y las listas de correo.docx” y realiza lo
siguiente:

1. Reemplaza la palabra mas (sin acento) por la palabra mas (con acento). Recuerda usar la opcion

de “Solo palabras completas”
2. Reemplaza el color de palabra correo de manera que quede todas las veces de color rojo.

Y8 EJERCICIO N° 09: REMPLAZAR SALTOS DE LINEA MANUALES

Abre el archivo “Ejercicio 09 - Diego Torres, el conquistador.docx” y haz lo siguiente:

1. Comprueba la presencia de los Saltos de linea manuales
2. Reemplaza las marcas de saltos de linea por Marcas de Parrafo.

3. Aplicale sangria de primera linea, justifica el texto, disminuye el interlineado y cambia la fuente
a Times New Roman 12.

4. Aplicale un borde a toda la hoja,

Y8 EJERCICIO N° 10: EJERCICIO INTEGRADOR DE FORMATO

Crea un documento de Word en el que hables de algun libro, pelicula o grupo de musica, (elige uno
de ellos) que te guste o que bien odies. Expone tus razones.

FEl documento debe tener estas caracteristicas.

1. El nombre del archivo debe ser: Ejercicio 10
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2. La extension total del documento debe ser de una pagina.

La fuente de todo el documento (excepto el titulo) debe ser Arial tamano 12.

4. Todo el texto debe estar justificado, con un interlineado de espacio y medio y una sangria de
primera linea de 1,6 cm.

5. El titulo debe ser “Ejercicio Integrador de formato” debe estar centrado en Times New Roman
14, negrita y de color Verde y tener una animacion.

6. El texto debe tener al principio una letra capital que ocupe tres lineas.

7. Incluye un borde a la pagina. (formato, bordes y sombreados, borde de pagina)

8. Al final del texto debe aparecer tu nombre y apellido alineado a la derecha.

W

Y8 EJERCICIO N° 11: MUSICOS

Crea un nuevo documento de Word
donde pegaras informacion tomada de
Internet sobre tres musicos populares

argentinos  (de cualquier ~ género HITOS DE LA MUSICA POPULAR
musical): incluye ademas informacion
sobre su discografia y alguna imagen Leon Gleco
que creas pertinente. Biografia
ICARDED FARDCRRDCN FARNC0RG CORGRIRT M CORRARIER M CORACRRD FARRCD. DRRRone

TORRCARR LOARR M0 LRRRCARR LERR) PO DR, LARRARRR

Discografia
1. La estructura del documento sera * Moomon comonenn

- TRH AARRCCED), m
asi: *  CORDGARDON M GRG0
TORRA TORRHARR)

» Titulo del trabajo: Hitos de la
musica popular

» Subtitulo: Nombre del musico
» Apartado: A- Biografia y B- Discografia

1. Asegurate de aplicar tipos de fuentes diferenciados a titulo, subtitulos y apartados; el cuerpo del
texto debe estar justificado.

2. Cada parrafo debe tener una sangria de primera linea de 0,75 cm y un espaciado posterior de 6
pts.

3. Guarda tu trabajo como Ejercicio 11 Musicos, que volveras a utilizarlo mas adelante. Guiate con
el ejemplo de la imagen
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04. FORMATO AVANZADO

TABULACIONES

Las tabulaciones son saltos de cursor que se ejecutan con la tecla Tab o —i, y tiene un ancho que
podra definir el usuario. Esta herramienta remplaza a la accion de poner multiples espacios para que
el cursor se ubique en otra posicion.

Veamos un ejemplo de un listado de ciudades con su respectiva poblacion, donde dice Tab debera
tocar la tecla Tab del teclado

Escribir el texto

Ciudad Tab Poblacion
Buenos Aires Tab 2.890.151
Cordoba Tab 1.329.604
Rosario Tab 948.312

La Plata Tab 740.369

Mar del Plata Tab 618.989

Configurar las tabulaciones

Seleccione todo el texto y para abrir el menu de tabulacién debes ir al cuadro de dialogo de Parrafo
(haciendo en clic en el pequefio icono del grupo parrafo'=) y abajo a la izquierda encontraras un
boton que dice “tabulaciones’:

r = =
Tabulaciones L&J

Posicion: ubicacion donde queremos que

estén los nimeros de las poblaciones, por
ejemplo 8 cm

Alineacion: Como queremos que se
alineen los numeros, por ejemplo los
decimales (una coma debajo de la otra)

Relleno: Ese espacio en el que apretamos
Tab como queremos que se complete, sin
ninguna decoracién o con alguna de las
propuestas. Por ejemplo, linea de puntos.

Por ultimo, apretaremos el boton “fijar”
para confirmar todo lo anteriormente
marcado

Posicidn:

Tabulaciones predeterminadas:

o=
8am “ | Tabuladones que desea borrar:
. |
Alineadon
) Izquierda (7) Centrada () Derecha
@ Decimal <€————Barra
Relleno
(2 LNinguno ERTT < - i
&
Fijar | | Eliminar | | Eliminar todas |
l Aceptar ] | Cancelar |

%

1° Elegir posicién.

2° Alincacién Decimal

3° Relleno punteade

Tabulacion

hacia la posicion de esa tabul

acion.

Ademas de la opcion del menu, puedes fijar la tabulacion desde la regla, la diferencia
es que de esta manera no puedes acceder a la opcion de relleno. Para fijarla desde aqui
tienes que hacer un clic sobre la regla en donde quieras que aparezca la tabulacion, de
esta manera aparecera un signo asilt. Es decir que cuando toques la tecla Tab iras
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CUADRO DE TEXTO

Si te encuentras en la necesidad de generar un cuadrado en el que puedas escribir sea para [,
hacer sinoptico o una red conceptual, existe una herramienta que te permitira escribir en 'J

distintas zonas de la pantalla; funciona como una forma que contiene texto. Cuadro
de texto -

Hay dos formas de llegar a esta  Integrado
herramienta, desde la pestaiia Insertar en
el icono cuadro de texto y luego dibujar
cuadro de texto

| b

B
=
=

1Z

il

O bien desde el icono de Formas y el
icono que representa cuadro de texto

Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera

L

Farmas

-

Formas basicas
EOOUSCO®ANO O
@ = Q? %\ 1:(3:’ Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de contra.. =
g Q [ j gg@%}) } ) - Dibujar cuadro de texto

|

Procede asi:

Primero haga un clic en la herramienta Cuadro de texto, luego haga clic en el documento y sin
soltar el mouse, arrastrelo para dibujar el cuadro de texto, aparecera directamente el cursor
dentro del cuadro, listo para que escribas tu texto.

Para alinear los graficos deberas:
% 34 Buscar ~
3bC

Jac Reemplazar

1. Seleccionar todos los objetos a alinear usando el puntero de R
ulo7 - Cambiar

objetos que se encuentra en la pestafia Inicio. estilos - | [Lg Seleccionar -]

=3 | Seleccionar todo
2. Con los objetos seleccionados, vaya a la pestafia formato y en |« >elecdanarabjetos
el item Alinear podra encontrar distintas opciones para S T R e R
alinearlos, observe que esta marcado el tilde “alinear objetos seleccionados” es decir, se va a

alinear uno respecto al otro y no con relacion a la hoja. Asegiirate de seleccionar sélo los
objetos que necesites alinear.

Es importante cuando se compone un grafico con varios elementos agruparlos para evitar que se
descompaginen perdiendo su ubicacion relativa; el agrupamiento facilita su posterior movimiento,
copia o modificacion de tamaiio.
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Para agrupar tu grafico:

1. Seleccionar todos los objetos a alinear usando el puntero de objetos que se encuentra en la
pestaiia Inicio.
2. Con los objetos seleccionados, vaya a la pestafia formato y ahi podra encontrar el boton Agrupar

Circulos o Tienes que tener apretado la tecla Shift mientras haces una elipse o un rectangulo.
cuadrados
perfectos

Tienes que tener apretada la tecla Shift mientras haces clic sobre cada objeto, o bien
utilizar el puntero de Seleccion de objetos que se en la pestafia Inicio, dentro del
item Seleccionar.

Seleccionar
varios objetos

Te permite unir varios objetos, de manera que puedas agrandarlos o achicarlos como
Agrupar si fuera un tnico objeto. Para esto tienes que seleccionar los objetos que quieres
agrupar y después elegir agrupar en la pestafia formato.

Te permite alinear un objeto respecto a la pagina (por ejemplo ponerlo en el medio

Alinear . . .
© de la pagina) o respecto a otros objetos.

“® EJERCICIO N° 12: TABULACIONES

1. En un nuevo documento crea el menu de un Café, con sus productos y sus precios (7 productos
minimo).

2. Cambia el fondo del documento, desde la pestafia Disefio de Pagina y luego Color de Pagina y
acompafia con alguna imagen predisenada.

Y% EJERCICIO N° 13: NUMERACION

Quizas tengas que presentar una monografia, en donde tengas que enumerar una serie de cosas y
quizas una vez que la hayas escrito la quieras modificar, veamos como hacer esto:

3. Copia el texto recuadrado que se encuentra a continuaciéon en un nuevo archivo, guardalo, y
realiza estas modificaciones.

Conexion a Internet

Mi PC

Acceso telefonico a redes

Realizar conexion nueva

Poner el nombre de usuario

Numero de teléfono de la empresa que se va a llamar

Finalizar

Sobre el nuevo icono que tiene el nombre de la conexidon, ment contextual y
propiedades

Pestafia de Tipo de servidor

XNAIN R W=

e
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10. Configuracion TCP/IP

empresa)

18. Finalizar

17. Nombre del usuario y la contrasefia

11. Escribir los DNS primario y secundario(de esto nos informa la empresa)

12. Configuracion del Outlook Express

13. Herramientas/Cuentas/Agregar/Correo

14. Poner el nombre de la persona

15. Poner la direccion electronica

16. Hay que dejar donde dice POP3 y después poner el nombre del servidor del mail.
Generalmente es algo asi como mail.ciudad.com.ar (de esto nos informa la

4. El item Conexion a Internet, y Configuracion de Outlook Express debe estar en vifietas.
Para esto selecciona esa linea y hace clic en el icono de vifietas.

5. El punto Herramientas/Cuentas/Agregar/Correo deberia tener en numero 1 por lo tanto
haciendo clic con el boton derecho sobre ese punto vamos a elegir la opcion “reiniciar en 17

Y8 EJERCICIO N° 14: CUADRO DE TEXTO

1. Crea un nuevo documento para escribir el siguiente texto (los bordes dobles que recuadran todo

el trabajo no debes realizarlo):

2. Aplicale los colores que quieras tanto a las lineas como a los cuadros de texto

La tecnologia como conocimiento:

Objeto Fisico | Tecnologia de Uso

La tecnologia es conocimiento relacionado con el objeto fisico; es el conocimiento de como usar un
objeto especifico, tal como se ilustra a continuacion:

Hardware de

Produccion
A
Objeto
Fisico
A
y
Téblliba
de f
o L, Técnica
Produccion Pagina 25 de 3
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Los objetos manufacturados reciben su forma por medio del uso del Hardware de produccion y
técnica de produccion. Por lo tanto son usados por personas que poseen la técnica de uso necesaria.

3. Alinea y agrupa las distintas partes del grafico.
4. Por ultimo, guarda el trabajo como Ejercicio 14 Ciencia.docx

“B EJERCICIO N° 15: APRENDA A BAILAR CHA CHA CHA POR INTERNET

Vamos a repasar lo aprendido en sobre Imagenes Predisefiadas y Formas.

1. Prueba todas las opciones de la Barra de Dibujo (formato), para hacer un afiche, de “Aprenda a
bailar cha cha cha por Internet”

O\ d92-08 0§+ Documento? - Microsoft Word Herramientas de dibujo - =7 X
o i Disefia de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Formata @
f Z — + — =1 - A = [
ONEN SO e &1 Relleno de forma [ ' o ) (_} [E] TuTreraitrente - [ Alinear~ || o Eope
ST L . . . . . - [ Contomo de forma - B350, paseh | 2, Enviar al fondo -
= & = Efectos de Efectos Posicion = 2
A0 NG |E — = [P Cambiar forma = i o, I~ £ " 58 Ajuste del texto = 5 Girar - e

Insertar formas Estilos de forma £} Efectos de sombra Efectos 30 Organizar Tamafio

“® EJERCICIO N° 16: REPASO DE FORMAS

» Reproduce este esquema en un nuevo documento.

Corrupcion

4
Solucion

Dasocupacion -
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05. TABLAS

Las tablas estan formadas por celdas, filas y columnas, a estas puede modificarse tanto el tamatfio, el
color de fondo como las propiedades de las lineas del borde. Las celdas pueden combinarse asi como

también pueden dividirse.

INSERTAR UNA TABLA

Hay diversas formas de insertar una nueva tabla desde la pestafia
Insertar, tenemos el ment tabla, donde podremos optar por.

» Seleccionar los cuadrados que aparecen con un limite de 10
Columnas por 8 Filas.

» Insertar Tabla...: Desde esta opcion se abre el cuadro de dialogo
de insertar tabla. Donde podremos elegir tanto la cantidad de filas
y columnas como el ancho

i =

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mimero de columnas: B =
Mimero de flas: 2 =
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Auto =
") Autoajustar al contenido

() Butoajustar a la ventana

[~ Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar J| Cancelar I

Inicio Insertar Disefio de pa

Tabla Imagen Imagenes
- predisefiadas Ekil

Insertar tabla

I O
I O
I
I e
I
I O
I
I i [

J Insertar tabla..,
Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

i & 1+ B

Tablas rapidas k

» Dibujar tabla: Nos permitira dibujar como si fuera con un lapiz los distintos bordes de las filas

y columnas.

» Convertir un texto en tabla: nos permitird cambiar el contenido de un texto a tablas usando
alguna marca como cambio de celdas (tabulaciones, comas, parrafos, etc)

> Hoja de calculo de Excel: Permitira insertar una hoja de calculo dentro de nuestra hoja de
Word, es una herramienta muy efectiva cuando necesita incluir en un trabajo, informacion de

Excel, como por ejemplo un grafico

» Tablas rapidas: Insertara distintos disefios pre armados para la insercion de tablas

~ . | Para movernos: Luego de escribir un texto en cualquier celda. Para pasar de una celda a

(u otra, podes hacer clic con el mouse, o bien tocas la tecla Tab.
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HERRAMIENTAS DE TABLA: PRESENTACION

= nico

Insertar  Disefio depagina  Referencias

e =Y O
= = | === ‘”a =
| 12 Ver cuadriculas |
= = Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara
[ Propiedades arriba  debajo la izquierda la derecha
Tabla Filas y columnas &

I Seleccionar =

Revisar Vista

i j £ ato:

st Dividir Dividir || Autoajustar | =2 ancho: 14,38 am
celdas  tabla

Foxit Reader PDF Disefio

502em %

Tamanao de celda

H¥ pistribuir filas

+ || B pistribuir columnas

Presentacidn

2324 [ 4

=% Convertir texto a
Direccién Margenes || Ordenar

= = = deitexto de celda Je Formula

i) Alineacion Datos

Para poder ver esta barra de herramientas es necesario que hagas un clic dentro de la tabla

Se insertara una columna o fila con respecto a 2 | e & 3
INSERTA FILAS 0 | donde se tenga el cursor. También asi como | L ' ':JEI' JHi jﬁ
COLUMNAS borrarlas Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara
b arriba debajo laizquierda la derecha
Filas ¥ columnas Ta
Seleccione las celdas a combina para habilitar el boton de ——
COMBINAR / “combinar celdas” hace un clic en la celda que quiere dividir = = 'E‘ E===
DIVIDIR CELDAS | En Word es posible dividir a diferencia de Excel no existe  combina By Dulier
.y Celdas abla
csta opcion. Combinar
Puede cambiar el tamafio de una = E
TAMANO DE celda, o cambiar la distribucion de 2l ano: os3em 2 || G Distribuir filas
CELDA varias filas o columnas para que Autoajustar | =2 ancho: 319 em ] £ Distribuir calumnas
todas queden del mismo tamafio e &
ALINEAR Es 1r'n’portant§ que siempre acomode el texj[o de una gelda usando la =35
CONTENIDO DE | funcion de alineacion y no acomodarlo mediante espacios o Enter ===
[
LA CELDA ==
Al
Puede cambiar la direccion del texto dentro de una celda, cada clic que  A—
DIRECCION DEL | haga sobre el boton de direccion de texto va a cambiar la direccion. =
TEXTO Direccian |
del texto
Alineacion
HERRAMIENTAS DE TABLA: DISENO
—"d/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Disefio Presentacion
| Fila de encabezado (¥ Primera columna = & sombreada ~ ———— = Wl o £
Fila de totales Ultima columna |EEEEE| = ‘:BurdesT| ¥ pto - j —jl‘
¥| Filas con bandas Columnas conbandas || MLemaee M- - N e — — & color de la pluma ~ Dllabt‘#:r i

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Dibujar bordes

Para poder ver esta barra de herramientas es necesario que hagas un clic dentro de la tabla

Seleccione la o las celdas que quiera modificar el color de fondo y

desde el icono de sombreado apliquele color

& sombreado ~

SOMBREADO [i&i Bardes|~|

1. Seleccione las celdas que quiera modificar el :

- [

borde i

.. . , Yepto ——— = ° .
Elija un tipo de linea Dibujar Borrador
BORDES s oF Colordelapluma®  tapja

Elija un Grosor 5 - ”
ibujar bordes l

Elija el color
Aplique a los bordes que necesite modificar

Nk v
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AUTOCORRECCION

Habra viso en algin momento que Word cambia ciertas palabras o formatos mientras se va

escribiendo, esta opcion de autocorreccion se puede personalizar para cuando tenemos que escribir
varias veces una misma palabra

Para no tener que volver a escribir las palabras que estan repetidas, existe una manera de
simplificarlo, cuando escribas las primeras letras de la palabra o un cédigo personalizado, esta se
remplazara por la palabra correcta.

Ve a Boton de Office > Opciones de Word > Revision > Opciones de Autocorreccion

ingresa en donde dice Reemplazar Am y en donde dice Con Amadeo Mandarino, luego haz clic en
agregar y después en Aceptar.

De esta manera cuando escribas Am y después toque la tecla espaciadora aparecera la palabra

completa.

Autocorreccion: Espafiol (Espafia, internacional)

-2 |l

Autoformato | Etiquetas inteligentes

Autocorreccidn | Autocorreccion matematica I

Autoformato mientras escribe

[¥] Mostrar los botones de las opdones de Autocorrecdisn

[¥] Corregir DOs MAyGsculas SEguidas

[¥] Poner en maytiscula la primera letra de una oracién

[¥] Poner en mayiiscula la primera letra de celdas de tablas
[¥] Paner en mayuscula los nombres de dias

[¥] Carregir el uso acddental de bLOQ mAYUS

[¥] Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con: (@ Texto sin formato Texto con formato

lam Amadeo Mandarino

Excepciones...

amarillar | amarillear
ambiguedad | ambigliedad
amra | amor
andaron | anduvieron
andé | anduve
anecdota | anécdota

[¥] Usar automaticamente las sugerendias del corrector ortografico

| Agregar

I Aceptar

| | Cancelar
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Y8 EJERCICIO N° 17: FORMATO DE TABLAS

Arme la siguiente tabla

Buscadores en Buscadores en Ingles
castellano
www.google.com www.hotbot.com

www.labrujula.com.ar | www.lycos.com

www.yahoo.com.ar www.altavista.com

wWww.terra.com www.webcrawler.com

Ahora lo que vamos a hacer es transformar esa tabla que hiciste en esta que se encuentra a
continuacion:

BUSCATORES
Buscadores en Buscaderes en I
castellano ingles I
winry oogle.corm wewy hiothot.com !
wowewy Jabrujula. com.ar | weww vy eos . com 1
wiwy yahioo , corm .ar wewewy altavista.com I
wiwwy FEFFS  COMm wewewy webicranwler.com |

Las acciones a realizar son las siguientes

—_

Insertar una fila.

Insertar una columna.

Variar el ancho de las columnas. la primera columna tenga 0,75 cm, la segunda 4 cm, y la
tercera 3,8 cm.

Combinar celdas.

Cambiar la direccion del texto.

Incorporar el texto.

Centrar texto.

Cambiar el color de fondo. (sombreados)

Cambiar el color y tipo de borde.

w

e

Y8 EJERCICIO N° 18: ORDENAR

1. En un nuevo documento crea una tabla de 5 filas y 4 columnas. Complétala con el nombre,
apellido, teléfono y direccion de 4 amigos tuyos, de manera que quede como la que se encuentra
a continuacion. Guardala con el nombre de Agenda.

Nombre Apellido Teléfono Direccion
Jose Cuervo 4365-7100 Balcarce 50
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2. Ahora vamos a ordenar los datos alfabéticamente, primero por Nombre y luego por Apellido.
3. Cambiar las palabras de la primera fila, por maytsculas.
4. Finalmente, probaremos Cualquiera de los estilos de tabla que vienen predisefiados en word.

Y8 EJERCICIO N° 19: REPASO TABLAS

1. En un nuevo documento crea la siguiente tabla.

2. Para no tener que volver a escribir las palabras que estan repetidas (editorial), existe una manera
de simplificarlo y que cuando escribas las primeras letras de la palabra, ésta aparezca. Ve a
Herramientas/Autocorreccion ¢ ingresa en donde dice Reemplazar Am y en donde dice Con
Amadeo Mandarino, luego hacé clic en agregar y después en Aceptar. De esta manera cuando
escribas Am y después toque la tecla espaciadora aparecera la palabra completa.

3. Guarda tu trabajo en tu carpeta
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06. FORMATO AVANZADO

COLUMNAS

Dentro de un texto se puede configura para que el texto este en columnas, desde la
pestaiia de Disefio de Pagina encontrara el boton de columnas, donde encontrara
algunos disefios basicos o la opcion de “Mas columnas...” donde tendra todas las
funciones de esta herramienta.

Dentro de las fusiones avanzadas ademas de especificar la cantidad de columnas,
también podra definir si quiere que las columnas sean de igual ancho o que cada
columna tenga un ancho distinto, ademas podra definir el espacio entre las
columnas y donde se aplicara estas columnas (Todo el documento, esta seccion o
de aqui en adelante, que sera desde donde esta el cursor en adelante)

<
Columnas Iilﬂ
Preestabledd
==
Bl
Selecciona el Una Dos Tres Izquierda Derecha
- » £
num de colu 5 Mimero de columnas: gib = |"| Linea entre columnas
que necesites =
Ancho y espacio Vista previa
Col. n2: } Ancho: Espacio:
Atencién: [ ]| s87en B2 [L25em 2

Quita este tilde | 5 | e
para crear columnas ~_|
de distintos anchos By |_|

[¥] Columnas de igual ancho

Asegurate e aplicar
Aglicar 2 | Todo el d to

al sector del documento Rt | Yool ol dokamrc EI

que corresponda

Empezar columna

FORMATO DE COLUMNAS

2

',f:| Saltos =

.
£ Mumeros de

[l
o
=
E |
=
o
Lt

| ¥~ Guiones ~

4
=
i

Dos

Tres

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

Los momentos de transiciones entre cantidad de
columnas de un mismo documento suele traer
algunos inconvenientes

Es necesario para evitar contratiempos seleccionar
solo el texto que se desea tener en columnas

(evitando seleccionar reglones vacios) y desde la
pestafia de disefio de columna, elegir el boton de
columnas, donde podremos definir la cantidad de columnas que se necesitan.

UNA COLUMNA DOS COLUMNAS

En el caso de que se quiera que el final del documento termine en dos columna,
pero a diferencia de como se muestra la imagen, sean de igual alto.

TRES COLUMNAS
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1. Una vez termine la ultima palabra del documento, debemos insertar una linea mas

2. Cambie la cantidad de columnas de documento a una sola, asegurandonos de marcar la opcion
“de aqui en adelante” para evitar que el trabajo anterior se modifique.

SALTOS
Los Saltos ayudan al momento de tener que diagramar donde |=saie: | El e
termina un tema y el siguiente debe emepezar en la columna | Saltesdepigina
. . . . Pagina
Slgulente oen la prOXIma hO_]a ,—J Magrcarelpunto en el que termina una pagina y

ﬁ comienza |a siguiente,

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

En la pestafia de Disefio de Pagina podra encontrar el boton de
Salto.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

El atajo de teclado para hacer saltos de Pagina es Ctrl + Enter

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina son areas de los margenes superior
e inferior donde podrd poner un texto que se repetira en todas las
hojas de un documento.

Inicia Insertar Disefio de p

Si hace doble clic sobre el area donde estara el encabezado, aparecerd | Encabezada Pie de  Numero de
la edicion del mismo y el resto del documento se aclarara. - b L

Encabezado y pie de pagina

| D_-a - Jadld = INF - Word 2007 - MODULO.docx - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pie de pagina
'—j Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Foxit Reader PDF Disefia
j j j ‘ﬁ: J EE A (5T Seccion anterior 7| Primera pagina diferente {5} Encabezado desde amriba: (14 em 3
= = 7 EC:E = gl BE H - A . N s e L=
— - & = . (5} Seccién siguiente Paginas pares e impares difetentes || 3+ Pie de pégina desde abajo: (14 em 5
Encabezado Piede Mumero de || Fecha Elementos Imagen Imagenes Ira Iralpie X X Cerrar encabezada
pégina~ pagina- | yhora rapidos~ predisefiadas | encabezado de pagina o Vincularalan V| Mastrar texto del documenta [3] insertar tabulacién de alineacién y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opciones Posician Cerrar

Con la barra de herramientas para encabezado y pie de pagina podra personalizar ambas aéreas,
insertando imagenes, textos o elementos propios de los encabezados y pie de pagina, como los
Numeros de las hojas

NOTA AL PIE Y NOTA AL FINAL

Las notas al pie y las notas al final de los documentos impresos se utilizan para explicar, comentar o
aportar referencias del texto en un documento. Puede usar notas al pie para obtener comentarios y
notas al final para cita de fuentes.

NOTA: Si desea crear una bibliografia, puede encontrar los comandos para crear y administrar
fuentes y citas en la pestafia referencias en el grupo Citas y bibliografia.
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Una nota esta formada por dos partes: el marca de referencia de nota y el texto de la nota.

nec. Vivamus leo justo, finibus ac neque ut, ullamcorper molestie augue. Suspendisse potenti.
Integer et lacinia dolor. Fusce dolor nisi, ullamcorper non porttitor blandit, suscipit in lectus.

Marcas de Munc lorem dolor, molestie a libero sed, interdum tincidunt mi. Etiam ac nunc elementum justo
s mattis vulputate. Integer congue nibh sit amet aliguet egestas. Nunc vestibulum erat id leo
referencia de notas ma ‘ﬁZ\IIa Sy an e
iaettis-Pingilla.

al pie o notas al
Nam pharetra lectus massa, vitae scelerisque massa sodales id. Pellentesque luctus finibus
ﬁnal lacus viverra placerat. Morbi mauris turpis, maximus id ex cursus, bibendum sagittis purus.
Morbi rutrum sem ut rutrum cursus. Fusce in interdum risus. Phasellus et suscipit lectus.
Pellentesque euismod at lacus in faucibus. Quisque purus tortor, porititor sed felis eget,

».

Linea de separador

>
! http://eslipsum.com/feed/html

Texto de lanotaal | ~
pie

INSERTAR UNA NOTA AL PIE O NOTA AL FINAL

El comando para insertar y editar notas al pie y al final se pueden
encontrar en la pestafia Referencias.

Disefio de pagina Referencias C

| iy Insertar nota al final

1. Haga clic en el lugar donde desea insertar la marca de =2k AB, Siguiente nota al pie ~
. NSertar i
referencia de la nota. ' fiota al pie = Mostrar notas
2. En la pestaiia Referencias, haga clic en Insertar nota al Notas al pie o
pie o Insertar nota al final. Se insertara la marca de
referencia

3. Escriba el texto de la nota.
En el caso de que quiera intercambiar la Nota al pie por la notal al final o viceversa

1. Haga un clic en el texto de la nota y usando el boton derecho del mouse, elegira Convertir notas
al pie o al final seglin corresponda

Columnas y Notas al Pie: Al momento de tener que agregarle una nota al pie a un texto que tenga
columnas y sobre todo cuando se tiene distintas cantidades de columnas a lo largo del documento. Se
recomienda usar Nota al final del documento

TABLA DE CONTENIDOS

La tabla de contenidos te permite hacer un sumario, como el que Refareciae e Eonden

aparecen en los libros o revistas, automaticamente.
{=p Agregar texto -

|ZV Actualizar tabla

Es fundamental para que esta herramienta funcione correctamente, es Tab_la s
necesario que utilice la herramienta de estilo en cada titulo y | contenida-~
subtitulo, marcandolo como Titulo 1, Titulo 2, Titulo 1, etc. Tahia de contenida

Para insertar una tabla de contenido, debes pararte en el lugar que quieras que se inserte y desde
pestaiia referencia elegir el icono de Tabla de Contenido

Pagina 34 de 39



Info.rmaitica de Diplomatura @ gzla(e&lsq]ldul
Microsoft Word & de Quilmes

Documentos de Google

Y8 EJERCICIO N° 20: COLUMNAS

Abre el archivo “Ejercicio 08 - El correo electrénico y las listas de correo.docx” y efectta las
siguientes modificaciones.

1. Los dos primeros parrafos deben tener 2 columnas de igual ancho.
Los dos parrafos siguientes deben tener 3 columnas.

3. Los parrafos siguientes ( a partir del subtitulo Las listas de correo electrénico hasta el final)
deben tener dos columnas, una de ellas de 5 cm.

Y8 EJERCICIO N° 21: SALTOS

Abre el archivo “Ejercicio 18 - Compotadora.docx” y efectua las siguientes modificaciones.

» Al final del texto escribe el siguiente texto (sin el recuadro) en dos columnas.

» Para esto tenés que situar el cursor al final del texto y darle dos columnas, asegurandote que
lo aplicaras “de aqui en adelante”.

» Otra cosa que debes saber, es que tenés que escribir primero todo el texto de la primer
columna, luego para pasar a la otra columna tenés que insertar un salto de columna. (Desde
Disefio de Pagina, Saltos)

Direcciones para sacar un e-mail. Idioma
www.hotmail.com Inglés
www.mail.yahoo.com Inglés
www.uol.com.ar Castellano
wWww.terra.com Castellano
www.web-mail.com.ar Castellano

Y8 EJERCICIO N° 22: ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA-NOTAS AL PIE-SALTO DE PAGINA

Abre nuevamente el archivo “Ejercicio 08 - El correo electronico y las listas de correo.docx”. Y
realiza estas modificaciones.

—_

Separa de pagina los parrafos con distintos tipos de columnas.

2. Pon notas al pie, de por los menos 5 palabras que estén en inglés, en la nota al pie debe ir su
traduccion.

Aplicale un encabezado que diga “Universidad Nacional de Quilmes: Informatica”

4. Y un pie de pagina que indique la fecha a la izquierda y el nimero de pagina a la derecha. Una
vez que pongas la fecha, haciendo clic en la tecla Tab, llegaras a la derecha de la hoja.

W

Y8 EJERCICIO N° 23: EJERCICIO DE REPASO

Para repasar los contenidos referidos a columnas, notas al pie e imagenes, te proponemos realizar el
siguiente ejercicio, cuyo texto pertenece al escritor Antonio Dal Masetto.
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1. Abre el archivo “Ejercicio 23 - La funcién del cuentista.docx”.

Pasa el cuerpo del texto a dos columnas con 0,6 de separacion entre si y justifica.

3. En el texto encontraras palabras en el idioma original del narrador, (para ayudarte estan en
cursivas), coloca notas al pie para dar el significado posible en espafiol (ej: kris: cuchillo,
puifial) Recuerda que no importa el orden en que lo hagas, Word reenumera automaticamente
para mantener la numeracion correcta

4. Aplica al titulo una tipografia diferente y de mayor tamafio; cambia el color de ese texto.

5. Agrega una imagen predisefiada entre las columnas, como marca de agua.

6. Inserta una nota al final del documento para agregar la siguiente informacion del autor:

Antonio Dal Masetto naci6 en Italia en 1938 y emigro a la Argentina en 1950; es autor de varios

libros de cuentos y novelas, incluso uno de ellos (Siempre es dificil volver a casa) fue llevado al
cine.

Y8 EJERCICIO N° 24: TABLA DE CONTENIDO

1. Busca en Internet informacién sobre la historia de la universidad piblica en nuestro pais.
Toma nota de las paginas visitadas.

2. Copia y pega la informacion hallada en un documento de Word, que nombraras integrador
estilos.

3. El documento debe tener las siguientes caracteristicas:

A. No mas de tres paginas, con letra Arial de 10 pts, justificado._Asegurate de que no haya
ningun salto de linea manual, si los hay, reempldazalos como se ya se explico.

B. Espaciado sencillo y sangrias de 1* linea de 0,75 cm., salvo donde coloques letra capital.
Espaciado posterior de 6 pts

a

Sombrea algun parrafo que te resulte especialmente interesante para resaltarlo.
D. Un titulo escrito con Word Art.

E. Un encabezado con tu nombre y apellido y un pie de pagina donde aparezcan las hojas
numeradas; aplica bordes para separar el encabezado del texto principal (fijate en este
documento, el borde debajo del logo de la UNQ separa el encabezado del cuerpo principal).

4. Al final del texto tomado de Internet, crea una

[ [
tabla como la siguiente completando los datos 5 i AP e o i CFECh}E}
que faltan (usa Internet para averiguarlos). E % N | i____ie_a_'z_l_':'fl___

5. Inserta por lo menos dos imagenes; una tomada % a 5—(—35'{51'5'1—:'—3 —————————— E——
. a = @ | Bs As I

de Internet y otra predisefiada. Una de las dos | =& T s

debe tener formato de marca de agua y debe estar | — St MRS =]

detras del texto, la otra ajuste estrecho.

6. Al primer parrafo aplicale una letra capital de 2 lineas.

7. Usando notas al final, indica el sitio web (o los sitios) de donde tomaste la informacion (tanto la
de la historia como la de las fechas).

8. Separa el documento en subtitulos para facilitar su lectura. Aplica estilos a todos ellos.

9. Al final comienzo del documento inserta:
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A. una pagina que funcione como portada, donde escribiras tus datos identificatorios
B. otra, a continuacion de la portada, para insertar la tabla de contenidos

10. Guarda tu trabajo y si has tenido dificultades para resolverlo, consulta con tu docente.
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07. DOCUMENTOS DE GOOGLE

& Documento sin titulo - D X Yo Y

C' | & https://docs.google.com/document/d/LvpMGIPnW;j

Documento sin tituio archivos @gmailcom
Archivo Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Tabla Complementos Ayuda Comentarios

& e o~ P 100% - Textonormal - Arial - m - B I U A- c3

-
n

qXeqOP;j8jlechvLBMABN 1jbQOrU9Fw/ed

L
Il
L]
]
it

Al igual que vimos en Excel con la clase de Hoja de Calculo de Google vamos a realizar un trabajo
de investigacion colaborativo

Y® EJERCICIO N° 25: DOCUMENTOS Y PRESENTACIONES DE GOOGLE

DOCUMENTOS DE GOOGLE

1. Conforme un grupo de 3 o 4 personas. La constitucion de los equipos de trabajo es libre y
deberan elegir uno de los siguientes temas para investigar.

» Licencias copyflet/copy right. El. caso Creative Commons

» Consejos para un uso seguro y responsable de la Red Social Facebook.

» Diferencias entre la Web 1.0 y 2.0.

» Blogs: sus principales caracteristicas y tipologias

» Diferencias entre taxonomia y Folksonomia/etiquetado. ;Como y donde se establece la segunda?

» Darwinismo digital, sus principales caracteristicas e implicancias en el sector econdmico

» Codigo abierto/Open Source sus principales caracteristicas y objetivos.

» Caracteristicas y modalidades que puede detentar un sitio colaborativo en Internet.
Ejemplifiquen.

» Futuro de Internet. Que se pronostica, que se espera, que esta en cierne.

» Ebook / libro electronico. ;Qué costumbres y paradigmas cambia?. Principales caracteristicas.

2. Este tema elegido se desarrollara en un Documento de Google y debera invitar al docente para
que pueda supervisar la actividad.

3. Cada entrada debera ser completada con informacion debidamente validada.

4. Deberan citar correctamente sus fuentes de informacion.

PRESENTACIONES DE GOOGLE

Con la informacion encontrada, debera construir una presentacion de al menos 5 diapositivas, que
debera contener
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» Una caratula o presentacion del tema

» Animacion

» Transicion

» Una Imagen

» Un Hipervinculo

» La ultima diapositiva debera contener los Hipervinculos a las fuentes citadas

Guarde ambos documentos como Word y PowerPoint y envielos por correo a
ungarchivos@gmail.com
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