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Modulo 2: Word

Es un procesador de textos, el cual permite
elaborar diversos tipos de documentos como:
Oficios, Solicitudes, Cartas, Tripticos, etc.
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Clase 2 - Word

Abrir el programa - Interfaz

Buscador de plantillas

?ii 7T - 8 X
IBusar plantillas en linea pl FIO Spal!ato

Bisquedassugeridas: Empresa Tarjetas Educacién  Prospectos Carlas  Diasfestivos  Listas Categor]’as Cambiar de cuenta

Plantilla

Elementos que recien se abrieron

[ Abrir otras
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Clase 2 - Word

Componentes de la pantalla

2 1 3
@HS 60- 4 Documento? - Word 78 - 8 %
EEER | mico | msertaR  omeNo  DISERODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA A Fi0o Spaliato ~ O

g:;: !“' |- | 9"5 Eo7 | &= 8| T | aappoee| asbcede AaBbCc Asebeer AABI assbecr acsbocn - [;:;:;rl
Pe_sﬂr & Copinrt ‘n: S-amx, ¥ | A-¥-4A- ===|i5-|8-0- | TNomal |iSnespa. Thuol  Thul2  Puesto  Sublitulo Enfasissutil 3| N 3
Portapapeles &l 5 Fuenie Estilos & Edicién
T 7] B W1 35 R
: |
3 8

11
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Clase 2 - Word

Componentes de la pantalla

1. Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

2. Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

3. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

4. Barra de menu (Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
5. Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

6. Regla (Horizontal y Vertical)

7. Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
8. Cursor (Marcador de inicio del texto)

9. Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

10. Barra de Estado

11. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

12. Zoom (Aumenta o reduce el tamario de visualizacién del documento
13. Cuenta de usuario
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Clase 2 - Word

Abrir nuevo documento Abrir plantilla

Crear un documento en blanco Crear un documento a partir de una plantilla.
1. Seleccione Archivo > Nuevo. 1. Seleccione Archivo > Nuevo Busca la plantilla que
2. Seleccione un documento en blanco. quieras usar, como negocios, curriculum, factura, etc.

2. Se abrira un cuadro con una vista previa y sus
caracteristicas, seleccione crear.

| ARCHIVO

Infor

nnnnnnnnnnnnnn

Nuevo

»

Proteger|
documents
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Interlineado y espaciado de parrafo

Clase 2 - Word

1. Primero seleccionar el parrafo,
2. Hay dos maneras de modificar,

haciendo click sobre el Inicio< Parrafo

L -[A A Aa- R o
x, x A~-W. A

TSinespa..  Tiulol Titulo 2 Puesto

) Estilos
£ Configuraciénflie parrafo

Permite ajustar con precisién el disefio general
del parrafo actual, incluyendo el espaciado, la
sangria y otros.

Fuente ]

1. Agatha Christie (736)
2. Stephen King (528) = =
3. Julio Verne (492)

4. Isaac Asimov (477)

5. Miguel de Cervantes Saavedra (423)

Asi, desde el lunes préximo entrard en vigor un permiso de circulacion obligatorio y especifico para todas las
personas mayores de 70 afios que no estén exceptuadas de cumplir con el aislamiento. Este documento deberd|
usarse para circular por la via publica, aunque no sera necesario tramitar en los casos de cobro de jubilacién,

i ird para otras salidas como compras de alimentos, medicamento|

médico y 6n. i, se
pago de servicios en locales habilitados. El anuncio lo realizar4 mafiana Horacio Rodriguez Larreta que podria in|

otras medidas relacionadas a este grupo.

Cortar
Lopiar
Opciones de pegado:

Parrafo...

Definir

Singnimos 3
Traducir

Buscar con Bing
Hipervinculo...

Mueve comentario

ot

lid

ulal
mp
o iy
ilid
mal

3. Se abrird una nueva pestana:

Parrafo [ER=X

» - - - —

Sangria y espacio ‘ Lineas y saltos de pagina |

General
- ©
Mivel de esquema: | Texto independiente n |:| Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: Espegial: En:
Derecha: (ninguna) Izl ‘

Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Interlineado: En:
Posterior: Multiple Izl 1,08 lé“

No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Asi, dzsde 2l lunes préximo 2ntrard 2n vigor un parmiso d dirculacion obligatorioy especifico para todas las
personas d=703% & de cumplir con el aislamiento. Est doc deb

wsarse para circular por 13 vis plblic

Tabulaciones... I [Establecel como plegetelmmado] I Aceptar I [ Cancelar
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Clase 2 - Word

Interlineado y espaciado de parrafo

1. En el cuadro Espaciado, indique el valor del espaciado Anterior y/o Posterior al parrafo.

2. Elinterlineado determina el espacio entre las lineas de un parrafo. Seleccione el valor del
Interlineado en la lista correspondiente:

Sencillo: El interlineado corresponde a la altura de una linea.

1,5 lineas: El interlineado corresponde a la altura de una linea y media por renglon.

Doble: El interlineado corresponde a la altura de dos lineas.

Minimo: Especifique el valor minimo del interlineado en la casilla

Exacto: Es espacio entre las lineas debe ser exactamente el valor que escriba en el cuadro En.
Maultiple: El interlineado corresponde al resultado de multiplicar el interlineado sencillo por el
numero introducido en la casilla En.
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Clase 2 - Word

Insertar caracter especial

Ir a Insertar < Simbolo < Mas simbolo

[ BN N Documento? - Word 7
, B ld l [ .“.me""“ ® 3 D E— . il : ' ' —-——
Tb\ Imgnslmagn - Qmaucf\fons EVﬁm ijm _— Comentario Simbolos | Caracteres especiales
EEEREER =
=l WS&“;"L?FSJ’J DH H & «=|d|d| s cl==|d
xgmnk;Franken'ge_m '5’ '-)' i::l ‘ 3&5 ﬁ‘}‘ "Jl}‘ '¢' E‘ $ (:" @
w8 0S| ml2m | 2w xer&] o |o[m|O .
1. Aparece una ventana nueva con caracteres especiales. | s s
2. VVamos a escribir en Fuente: Wingdings clelxlo|e[m2]2]s|2]¢|x]|~|u]alp|n|ols|0
' ., ) e g g. ' v \:‘T::;:_‘L;::i;de: Codigo de(ara'cter: ge:
También vamos a usar la palabra “webdings (Benecaing) () oo
encontraremos caracteres gue nos sean utiles. =)

3. ACé. unos ejempIOS: Dreléfono < Mail 7 Archivo EDocumento & Tiempo @ Délar § Hombres ¥ Mujeres
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Clase 2 - Word

Encabezado o Pie de pagina

Ira Insertar <Encabezado o Insertar < Pie de pagina

[ Encabezado ~ | e T OSARIAE A H H 1 A
e ‘ ’*| ~~~~ . Oapcm‘nes 2. Ambos desplegaran varias opciones de disefio, las
[ Nimero de pagina - cuales vamos a poder sobre escribir.

Encabezado y pie de pdgina

3. Para finalizar apretamos este icono &

- | 4. Si queremos editar algo, volvemos hacer el mismo
— camino. En la parte inferior de las opciones ponemos

e ' editar encabezado o editar pie de pagina.

1. Elegir la opcidn

que queremos
afadir Encabezado |@ | | I
o0 Pie de péagina Bt

— (|2
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Clase 2 - Word

Insertar Fecha

1. Hacer doble click en el Encabezado o en el Pie 3. Seleccionar la hora/fecha que nos
de pagina hasta que aparezca la linea punteada: sea Util. Corroborar el idioma, que
sea Espafol (Argentino)

Sino Insertar < Encabezado (e (2 s

T 4 M Y Formatos disponibles: Idioma:
viernes, 17 de abril de 2020
17 de abril de 2020
17/04/20
20200417
17-abr-20
17.04.2020

2. Después vamos a Insertar < Hora y fecha S

17.04.20

abril de 2020
abr-20

y 17/04/2020 04:55 a.m.
M‘S‘T‘A‘ DI"S‘EN D 17/04/2020 04:55:22 a.m.

4:55 a.m.

- 4:55:22 a.m.
TC Ecuacid 08155

04:55:22
) Simbalg

D Encabezado -

I
[l

[2] Pie de pagina -
nentario pad Cuadro de N
[#] Mimero de pagina - tewto -

g Actualizar automaticamente

Establecer como predeterminado l Aceptar II Cancelar
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Clase 2 - Word

Cambiar y ver margenes de la pagina

Ir a Disefio de pagina > Margenes.

1. Seleccione una opcion de la galeria de margenes
2. Tambien puede elegir la opcion margenes personalizados para
crearlos. Del cual se va a desplegar una ventana.

— "

e

e g ot

3. La misma ventana también se
desplegara configuracion de pagina
Contigura pigins - .
4. En esta ventana vamos a poder
— modificar los margenes con nimeros
especifico, rellenando los casilleros de
superior/inferior o izquierda/derecha
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Clase 2 - Word

Cambiar Orientacion de documento

Ir a Disefio de pagina > Orientacion

JUGEYLY [NICIO  INSERTAR  DISEFIO | DISENIO DE PAGINA
g [FECE S
imeros de linea
Mérg ntacion Tamafio Cqlumnas
- - - ion
configurar figina

1. Seleccione orientacion, esta opcidn se aplica para
todo el documento vertical u horizontal.

2. Para girar solo una hoja del documento, hay que
poner el cursor en la hoja que vamos a modificar.

3. Ir a configuracion de péagina.

4. Elegir la orientacion para esa hoja y luego aplicar a,
aca se elegira De aqui en adelante.

5. Esto hara que se aplique desde la hoja que
seleccionamos en adelante. Hay que repetir el proceso a
partir de la siguiente hoja y poner la orientacion

correspondiente.
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Crear lista con niUmeros y vinetas

1. Seleccione el texto de una lista

2. Iralnicio < Viietas |~
0
Ir a Inicio < Numeracion

..
1
4

3. Al hacer click se desplegara una
ventana, con disefios

predeterminados por el programa.

4. Elegir la opcion de vifieta o
numeracion que vaya mas acorde
con nuestro disefo.
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Ventana vineta:

Vifietas usadas recientemente

iy

Biblioteca de vifietas

frd o[ le o[ n e
Laibdiia

Vifietas de documento

ol

Clase 2 - Word

Ventana Numeracion:
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