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Clase 3 - Word

Tipos de vistas

EERNE D@ [HEsquema | |1 3 Vista, ahi encontraremos cinco tipos de vista:

Modo de Diseio de Doy = BOT2de" Modo lectura/ Disefio de Impresion / Disefio Web /

lectura impresién web Borrador / Esquema

Wistas

| Modo de lectura: Estilo libro. | Disefio de Impresion: Este | Disefio Web: En él nos
Es ideal si tengo que leer el tipo muestra el aspecto que mostraria el aspecto de tendria
documento. En este modo no tendré el documento cuando nuestro documento como si
se puede editar el documento.  lo imprimamos. Suele ser el fuese una pagina web. No se
Las iméagenes que aparecen en  tipo de vista que usamos ven los saltos de pagina, esta
él se pueden agrandar. habitualmente. todo en una sola pagina.

— Laforma mas rapida, para ver los tipos de vista, es desde estos iconos.
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Clase 3 - Word

Tipos de vistas

| Borrador: Este modo te permite hacer desaparecer todas las imagenes, encabezados y pies de
paginas del documento, para mostrar Unicamente el texto.

| Esquema: Nos ofrece o EEEEE o imets  Ouio Fomdo Relwencsr  Comopordenc R Vetn ARG FieReader!l
. . & Nl § 3 » % Mostrar nive  Todos los ni., - D : ?Cr«r Combina E

herramientas especificas para s Avotrmiommosutcto WIS, Pieew 0w v
. . . Mostrar solo primera linea EOERTE < ubdocumentos i Desvincular Blogquesd documento Esquema

trabajar con diferentes niveles | e ot o

#® Hola

de informacion y ocultar si lo ® o

necesitamos. ~ TS ot

Cada titulo tiene un + o - para Donde dice Nivel (n°), se puede

desplegar la informacion (texto)  modificar el nivel del titulo.
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Clase 3 - Word

oom

Ir a la pestafa Vista, ahi encontraremos el grupo Zoom

Q [’j} (5] Una pagina [ zoom 2. ]
Bl [ varias paginas A L N
zoom lnn% ;200 %! () Ancho de pagina () Varias paginas:
€l Ancho de pagina : (2 (OO
() Toda la pagina =,
Zoom Porcentaje:
Vista previa
AaBbCcDdEeXxYy
Iz
AaBbCcDdEeXxYy
e &
Q Al hacer click, se desplegara una ventana

zoom | que NoS permite modificar mediante
porcentajes el tamafio de la pagina.
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Clase 3 - Word

oom

100%

D Una pagina

[EE —> Para mostrar el documento con un zoom de 100 %, lo que
corresponde al tamaio real.

— Para ver en pantalla una pagina completa.

EIEl Varias paginas

— Para ver varias paginas en pantalla.

{EF Ancho de pagina

— Para que se vea en pantalla todo el ancho de la pagina

w —» Para modificar rapidamente el valor del zoom, deslice el cursor Zoom

0 pulse las veces necesarias el boton Alejar — o el botdn Acercar +
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Clase 3 - Word

Cortar, copiar y pegar contenidos.

s

Ir a Inicio iconos de Cortar *<«=  /Copiar =< /Pegar F’{E
1. Selecciono el texto que quiero copiar 1. Selecciono el texto que quiero cortar
2. Hago click sobre el icono copiar 2. Hago click sobre el icono cortar
3. Desde el teclado con CTRL + C 3. Desde el teclado con CTRL + X
4. Con el cursor hago click donde lo 4. Con el cursor hago click donde lo
quiero colocar, apretd Pegar quiero colocar, apret6 Pegar
0 desde el teclado CTRL +V o desde el teclado CTRL +V
5. Con esta opcion el texto de origen 5. Con esta opcién el texto de origen ya
sigue en su lugar. no existe en su lugar.
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Clase 3 - Word

Deshacer / Rehacer

En la parte superior de la pantalla aparecen
los botones de Rehacer / Deshacer

= O
ARCHIVO it INS|

1. Boton deshacer ©
Para llevar una accion atras, desde el teclado CTRL + Z

2. Botdon Rehacer <
Para recuperar una accion.
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Clase 3 - Word

Usar el corrector ortografico

ABC

Ir a Revisar < Ortografia y gramatica |2

Ortografia A

] |

e 1. Se abre sobre el lado derecho la ventana Ortografia

et 2. En esta ventana van a ir apareciendo las palabras que estén

b erroneas y nos va a dar opciones:

e -Omitir: Cuando queremos que deje la palabra como esta.

i s com et de it -Omitir todo: Cuando no queremos g modifique ninguna palabra.
-Cambiar: Cuando seleccionamos una palabra de la lista
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Clase 3 - Word

Cambiar Mayusculas/minusculas.

Ir

Aa -

a Inicio < Cambiar Mayusculas/minusculas

oo 1. Selecciono el texto que quiero modificar.

mindsculs 2. Hago click en el icono de Mayus/Minus.

MALDSCULAS 3. Se abre una lista de opciones que podemos aplicar:
Poner en mayusculas cada palabra . ., .

Alternar MAY min -Tipo oracion: Escribe el texto normal.

-Min: Pasa todo el texto a minuscula.
-May: Pasa todo el texto a mayuscula.
-Poner en mayus cada palabra: Pone el
inicio de cada palabra en mayuscula.
-Alternar MAY/min: Alterna entre unay
otra, sin logica gramatical.
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Clase 3 - Word

Guardar Documento

Ir a Archivo < Guardar como

Documentol - Word

1. Guardar como voy a
Guardar como guardar los documentos por
@ OncDrivesersona [&2 Equipo primera vez. Esto significa
i gue voy a tener que
guardarlos en alguna

+ Agregar un sitio :» Users » Florencia » Downloads . .
carpeta de mi equipo, para

I = Mis documentas 2 » Flo (facu) » IPAP

€so vVoy a examinar.

I = Mis documentos 2 » Flo (facu) » IPAP = Proyectos

Video Violencia de genero
L » Mis documentos 2 » Flo (facu) » La Eva = Flyer » Video Violencia de genero

Mis documentos

Escritorio

Examinar
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Clase 3 - Word

Guardar Documento

_J=| 1 » Bibliotecas » Documentos » Documentos piblicos » ~ [ 4 |[ Buscar Documelltos piblicos P

= e Guardar un documento.
Esta opcion es para guardar a medida que vamos
formulando el documento, por miedo a que pase algun
imprevisto. Es importante familiarizarse con esta opcion.

[ Microsoft Word . Biblioteca Documentos

1. Ir a Archivo < Guardar
: 2. Ir al icono en la parte superior =
3. Formarapida CTRL + G

2. Elijo la carpeta, nombre al documento.
3. Guardar
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Clase 3 - Word

Imprimir documento

Ir a Archivo < Imprimir

mprimir 1. Impresora. Lo primero que tengo que fijarme es en que area de
— Impresora se va a enviar ese archivo, si es la correcta y si no

o seleccionar
mprsera 2. Configuracion. Aca se van a mostrar las caracteristicas de la
— ‘ impresidn. Por ejemplo que imprime todo, que imprime una sola cara
|}Df9 ] 0 Si N0 queremos que sea asi lo podemos cambiar.
e 3. Copias. Son la cantidad de copias por hoja del doct -, 1to.
BB -

D Orientacion vertical

0 Carta 8,5xl1pulg
2,59 cmx 27,94 cm

]] Mrgenes personalizados =

D 1 pagina por hoja

Configurar pagina
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Clase 3 - Word

Insertar/manejo de imagenes.

: E=
Ir a Insertar < Imagenes -

1. Selecciono la imagen que
quiero importar a mi
documento < insertar.

Delante del texto

B
Posicien Ajustar
< texto ™
En linea corffel text 7| Enlinefcon el texto
— [e——
=
= = Estrecho
on ajuste de te; Z=  Transparent
= Amribay abaj
= Detréc del text
=
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2. Posicion, nos permite
posicionar la imagen
dentro de la hoja.

3. Ajustar texto, nos da
la opcion de ver cdmo
gueremaos que se
relacionen nuestra
imagen con el texto.



Clase 3 - Word

Ir a Insertar < Tabla

Ir a Presentacion < Propiedades

AR DISENO DISENO DE PA ;nsertar tabla m Propiedades de tabla m
BRI EE Tamafo de la tabla
’-_| b} =1 Tabl " "
% E @ o1 & R T:mar;u | Fila | coumna | ceiga | Teto |
Tabla | Imégenes Imagenes Formas ; . — 1 d d
. enlinea  + @ Namero de filas: Wi praiiis: % 2] Medien: 3.P ropieaaaes

Tabla de 7x6 SRS Alineacién

@ Ancho de columna fijo: o= H 0H iangriaala iquﬂmﬂda: : de Ia tabla

() Autoajustar al contenido = = = __

() Autoajustar a la ventana = Vamos a tener

zquierda Centro Derech:
|| Recordar dimensiones para tablas nuevas Ajuste deltext acceso a
l Aceptar I [ Cancelar ] E% % -
OO000dd personalizar la
inguno rededor

,_”_”_”_”_”_| Pasicionamiento.., ‘

[ e 1. Aqui, vamos a poder tabla completa,
. generar una tabla predisefiada. ssssymn] (e || 118/ COlumNa /
Helade clclo de el 2. En Insertar tabla podemos Celda

FR Tablas rapidas » .
—— hacer una tabla personalizada.

=4
=
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