





Contenido

Secciones



Secciones



o
2
c
9]
=z
=
(o]
|9

Secciones




Secci
cciones (@
onteni
fe o}

P Busc®®
E%cﬂaemP"“ﬂ'
[ seteccion®”
gdicidn



\ 4

A

A

A

T EH - b4
Iniciar sesian H
i Buscar - :
EEC Reemplazar
[% Seleccionar~ Werd ——— — —
> Edicién ~ REVISAR
_‘.T—u.—ﬂ-!n-\—P_£
ABC E ABC
v I 123
Ortografia Definir Sindnimos  Contar
¥ gramdtica palabras
| [ > Revision
INICIO

AaBbCcl AaBbCcl AaBbC A=28bCcD AaBbCcd AaBb( AaBbCi AaBbCc AaBbCcl A4aBbCcl AaBbCcl AaBbCel AaBbCcl AsBBCC AABRCC
Cita desta... Referencia.. Referencia...

Enfasis T Normal

Puesto Subtitulo Textoenn.. Titulo1 Titulo 2 Titulo3 T 5in espa...

Enfasis sutil  Enfasis int.. Cita

:

D —

Estilos

[



Pérrafo

Secciones Contenido




DISERO DE PAGINA

T R

EN - e
. i £ Nuimeros de linea -
Margenes Orientacion Tamafic Columnas R
bt Guiones~

- - - =
Configuri | ]
= Una
L —_l
- [
==| Dos
Tres
- ——
Z=| [zquierda
~ —_
m == Derecha
- == Mas columnas...

Secciones Contenido

IMICIO

AaBbCcl AaBbCcl AaBbC AsBbCcD AaBbCd AaBb( AaBbCi AaBbCc AaBbCcl A4aBbCel AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AABBCC AABECC -
Enfasis T MNormal Puesta Subtitule  Textoenn.  Titulol Titula 2 Titulo3  TSin espa.. Enfasissutil Enfasis int... Cita Cita desta... Referencia.. Referencia.. ’;
Estilos |F]
Estilos (Alt+Ctrl+ Mayiis+5)

Permite administrar, personalizar y mostrar
una vista previa de los estilos de texto en
Word.

Use la ventana para ver y editar detalles de
formato por estilo, crear nuevos estilos y
obtener rdpidamente la vista previa del

[ttt documento.
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coincidan con el texto seleccionado.
INSERTAR |__|7|
Comentario
Comentarios
1
1 |
PROFESOR Hace un instants ]
56y 34576345634 T A




ARCHIVO
ARCHIVO - .
DISEMO DE PAGIMNA,

Secciones Contenido




INSERTAR B
0B

Encabezado Piede Mimerode
- pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina

5o [

Marca de Colorde Bordes
agua= pagina~ de pagina

Fondo de pagina

Secciones Contenido - -



Secciones Contenido

INSERTAR

| Ld ld

Tabla Imagenes Imagenes Forma:

- en linea -

Insertar tabla

I

I
I
I
I
I
I
N

B Insertar tabla...

™ Dibujar tabla

=f

Eg'a Hoja de calculo de Excel

EH Tablas rapidas »




HERRAMIEMTAS DE TABLA
DISENO PRESENTACION

+| Fila de encabezado |¥| Primera columna

=] ===== |- QI Yapto — -

| Fila de totales | Ultima columna = = e === = =] ===s= . ’
) = = I I == =] ==m=a= —| Sombreado  Estilos de Bordes Copiar
Filas con bandas Columnas con bandas - - borde - 2 Color de la pluma - - borde
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes [P

HERRAMIEMTAS DE TABLA
DISERO PRESEMTACION

Secciones Contenido






Contenido

Secciones



| Insertar
.-—-\.\ F
| 4] Smarthrt
o] [

1 I Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - ¢ Captura~

Ilustraciones

Secciones Contenido

| Insertar

E l_z>l_:| FDSFI"IEI"IZAI"I:

1 I Grafico
Imagenes Imagenes Formas

en linea - @+ Captura~

Tlustraciones

| Insertar

A

Cuad

texto -

L4

E -
4

ro de

13

Texto

Insertar WordArt

Perrnite dar un toque artistico al documento
con un cuadro de texto de WordArt,
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T SmartArt
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4 Captura -

Insertar un grafico SmartArt

Inserta un elemento grafico SmartArt para

o‘ comunicar informacian visualmente,

o‘ Los elementos graficos SmartArt incluyen
listas graficas y diagramas de procesos, asi

{_o come graficos mas complejos como
diagramas de Venn y organigramas.
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Agregar un grifico
5 fyuda a detectar patrones y tendencias de los
datos al agregar un grafico de barras, dreas o
4 -
lineas.
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AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhCe AaBbCel QB assbcer acBbCeD AaBbCEDC AnBLCCD. AaBBCCD( AGBBCCDC AGBOCCD. ARBSCCDL AABSCCDI  AaBBCCD:
I__hb* TNormal | TSinespa..  Titulol Tedoen.  Cita  Citedesta.. Referenci.. Referenci.. Titulodel..
Marcadar AaBbCcDe
TParmafo..
24 Crear un estilo =
finculos B Borrar formato —

Insertar un marcador H tpicar estos..

Los marcadores funcienan con hipervinculos y
permiten saltar a un lugar concreto del
documenta.

Funcienan asi:

1) Seleccione el contenido al cual quiere saltar
2) Inserte un marcador

3) Agregue un hipervinculo que apunte al
marcador

ul

Parrafo

Ordenar

Organiza la seleccian actual por orden
alfabético o numérica.

Resulta especialmente (til si intenta organizar
datos en una tabla.

g Mas informacion



DISEFIO DE PAGINA

"= Saltos

Saltos de pagina

Pigina
Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente,

Columna
Indicar que el 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 cuerpo.

Saltos de seccidn REFEREN
Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva

seccion en la nueva pagina.

=D [ L

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina par.

Pégina impar
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina impar.
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[ Lineas de la cuadricula Linea de firma de Microsoft Office...

Panel de navegacidn
Agregar servicios de firma...

Mostrar
Navegacion e
|Eu5car en documento 2o

TITULOS  PAGINAS RESULTADOS

Cree un esquema interactivo de su
documentao.

E= una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por &l
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y

aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.
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PRESENTACION

2l B == A

Ordenar Repetir filas Convertir Férmula
detitulo  textoa

Datos

] B Férmula

Agrega una férmula a una celda para realizar
un calculo simple come PROMEDIO, SUMA o

RECUENTO.
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1 Traer adelante |: Alinear =
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- texto = il Panel de seleccion  “k Girar~
& Enlinea con el texto
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Transparente
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Delante del texto
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: Comparar...

Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridico].

EF_S Combinar...
=&

Combina revisiones de varios

autores en un documento dnico,

[E Jiostrar documentos de orgen
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REVISAR

E

Bloquear Restringir
autores = | edicion

Proteger
Restringir edicidn

Limita en qué medida pueden editar y
formatear el documento los demas usuarios,

Por gjemplo, permite evitar los cambios de
formato, obligar a que se haga un seguirniento
detodos los cambios o permitir solo los
comentarios,

INSERTAR

& (B [N

Hipervincule Marcador Referencia
cruzada

Vinculos
3 Agregar un hipervinculo (Alt+Ctrl+K)

Crea un vinculo en el documento para el
acceso rapido a paginas web y otros archivos,

Los hipervinculos también le llevan a otros
lugares del documento, como encabezados y
rmarcadores,
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g
Video
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Viultimedia

Video en linea

Busca e inserta videos desde una variedad de
origenes en linea.

VISTA

| ..| |:| [=] Esquema
= Borradar
Modo de Disefio de Disero

lectura impresion  web
Wistas
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©

Informacian
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Abrir

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Tmprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Informacion

»
Proteger
documento

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que lc

Marcar como final

Informar a los lectores que el documento es
definitive y hacer que sea de solo lectura, 1
Cifrar con contrasefia

Proteger este documento mediante n
contrasefia

Restringir edicién

Controlar los tipos de cambios que los

otros usuarios pueden hacer

Restringir el acceso 1

Concede acceso a las personas pera quita *
permisos para editar, copiar o imprimir.

Agregar una firma digital

Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,
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Tipo: | Decumento s W 2003

7]

Documente de Word
Documente habilitade con macros de Word
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
arpetas PDF
Documente XPS
Pagina web de un sole archive
Pagins web
Pagina web, filtrada
Formato RTF
Texto sin formato

\utores:

Documento XML de W
Documento XML de Word 2003
Documente Open XML estricte
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Esquema de diapositivas de notas lectura  diapositivas documentos de notas [ Guias

Vistas de presentacidn Vistas Patrén Mostrar ﬁ Buscar

Vista Esquema 3. Reemplazar -

y N

Permite modificar y saltar entre las diapositivas
del panel Esquema.

L} Seleccionar =

Puede crear facilmente un presentacién -
completa pegando su esquemna desde Word Edicion
en el panel Esquema.

y N

* Loraris wenwan wwas 3T vissanean y wsan ias wlapositivas 6.Cinta de Opciones

» 2.Area de esquema, donde se muestran en 7.Zoom , alejar o acercar el punto de vista
miniatura las diapositivas. 8.Tipos de vista

* 3,Barra de Herramientas de acceso rapido 9. Area de Notas

» 4, Barra de Titule 10. Barra de estado

= 5. Opciones de Presentacién de la Cinta de opciones 10, Barra de estado
2| 3.1.1 Concepto de Multimedia.
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