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1.- Conceptos basicos de Administracion de Archivos

Conceptos bésicos

Datos: son los testimonios de la informacion que tenemos relacionado con un hecho, pero que no ha
pasado por un proceso que lo interrelacione con otros.

Informacidn: _conjunto de datos que, al ser procesados y relacionados, nos permiten tomar una decision
acertada.

Para comprenderlo veamos el siguiente ejemplo:

Una empresa de investigacion de mercados recaba los siguientes datos entre varios documentos de un
posible cliente:

Nombre: Anibal
Apellidos: Fernandez
Edad: 45 afios
Direccion: Soler 73
Localicad: CABA
Teléfono: 6456-7890 X
Banco: Banmundi
Cuenta: 02876625370

De este modo, cada dato por si solo no nos dice nada, por ello tienen que pasar por un proceso (analisis,
ordenamiento, agregado, etc.), el cuél le dé sentido a los datos anteriores:

Por lo tanto la diferencia radica en que la informacion se compone de datos que ya han sido procesados de
algin modo para que tengan un sentido y un objetivo al momento de tomar decisiones.

Administracion de los datos

Los datos son una especie de materia prima que en ocasiones puede resultar costosa. Deben ser
administrados de tal manera que sean siempre correctos y estén disponibles para producir la informacion
necesaria. Algunos aspectos del manejo de datos:

Captacion: registro de datos realizado a partir de un evento. P. ej., en forma de facturas, néminas,
mediciones, etc.

Validacion: es la comprobacién de los datos con el fin de mantener su integridad.

Clasificacion: agrupa los datos en categorias especificas que tienen un sentido para el usuario.
Almacenamiento: los datos se guardan en algun dispositivo donde estan disponibles y puedan ser usados
cuando sean necesarios.

Recuperacion: basqueda y acceso a datos especificos que se encuentran almacenados.

Proteccidn: permite lograr la seguridad de los datos y mantener su integridad.

Archivo: coleccion de datos grabados en un documento (Word, etc.,) que tiene un nombre y se almacena
regularmente en un disco, CD, DVD, Pendrive, etc.

Datos: los elementos individuales de los archivos se llaman datos o campos. Por ejemplo un cheque de
un banco tiene los siguientes campos: Cuenta habiente, Numero de cheque, Fecha, Persona a la que se le
paga, Monto numérico, Monto con letra, Nota, Identificacion del Banco, Numero de cuenta y Firma.
Reqistro: es el conjunto completo de datos relacionados pertenecientes a una entrada, como un cheque de
banco. Cada campo tiene su longitud y tipo. Por ejemplo.

Cuentahabiente | Cheque # | Fecha Fartador Monto Baneco Cuenta
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* Texto
Tipos de archivos por contenido
* Binarios

Archivos de texto: son aquellos que pueden contener cualquier clase de datos “entendibles” por la gente.
Los datos en un archivo de texto se almacenan usando el codigo ASCII, en el cual cada caracter es
representado por un simple Byte. Debido a que los archivos de texto utilizan el codigo ASCII, es que lo
podemos visualizar o imprimir.
Archivos Binarios: archivos que contienen instrucciones en lenguaje maquina listos para ser ejecutados.
Por ejemplo, cuando escribimos un programa en un lenguaje en particular (como C, Pascal, Fortran, etc.),
tenemos las instrucciones almacenadas en un archivo de texto Ilamado programa fuente, pero una vez que
lo sometemos a un proceso de compilacion y ejecucion nuestro programa lo trasladamos a un programa
ejecutable (en lenguaje maquina), que es directamente entendido por la computadora y se crea un archivo
binario.
Otro tipo de Archivos
Programas: Contiene instrucciones para procesar datos, ya sea codigo fuente, ejecutables o compilados.
Respaldos: Son copias de seguridad.
Organizacion de Archivos
La técnica utilizada para representar y almacenar registros en archivos es llamada organizacién de
archivos. Las cuatro técnicas fundamentales son:
1. Secuencial
2. Relativa
3. Secuencial indexado
4. Multi-llave
Hay aspectos basicos en que difieren las de organizacion de archivos.
1. La secuenciacion de registros: Es decir la ordenacion fisica de los registros almacenados.
2. La organizacion del archivo determina el conjunto de operaciones necesarias para encontrar registros.
Las operaciones basicas que se ejecutan en archivos son:
1. Creacion
2. Actualizacion, incluyendo:

- Insercion de registros

- Modificacion

- Supresion
3. Recuperacion

- Consulta

- Reportes
4. Mantenimiento

- Estructuracion

- Reorganizacion

2- Aplicaciones Cloud Computing

El concepto basico es el de aplicacion web o aplicacion online, que puede definirse de un modo sencillo
como: aplicacion que los usuarios utilizan a traves de Internet, sin necesidad de instalarla en sus equipos

Cloud Computing (computacion en la nube, en su traduccion literal) o nube es el conjunto de programas y
servicios alojados en un servidor conectado a la Red, accesible desde cualquier ordenador (sea cual sea el
sistema operativo que este ejecute) con conexion a Internet sin necesidad de instalar aplicaciones




ejecutables en el disco duro y donde también se almacena la informacion generada por estas mismas
aplicaciones o servicios.

El Cloud Computing ha transformado de forma radical el modelo de negocio, tanto de pymes como de
grandes empresas, y sus estrategias al disponer de una nueva herramienta que permite acelerar la
innovacion de procesos y reducir costes.

Con la computacion en nube todo esté centralizado en la Web, el software (y licencias) para cada uno de
los ordenadores que utilice, estan garantizados. Esto significa que podemos tener una sola aplicacion
funcionando en un servidor, y al que todos los trabajadores tengan acceso; asi sélo se necesitaria una
licencia.

Posee tres niveles en que el servicio Cloud puede ser proporcionado a las empresas. EI primero seria el
laaS (Infraestructura como Servicio). Es el nivel méas alto y se encarga de entregar, bajo demanda, una
infraestructura de procesamiento completa al usuario, el cual dispone de una o varias maquinas virtuales
en la nube y puede, por ejemplo, aumentar el tamafio de disco duro en unos minutos, obtener mayor
capacidad de proceso o enrutadores y pagar solamente por los recursos que utilice. EI segundo nivel se
denomina PaaS (Plataforma como Servicio). Es la entrega de una plataforma de procesamiento completa
al usuario, plenamente funcional y sin tener que comprar y mantener el hardware y software. Por ejemplo,
un desarrollador web necesita un servidor web que sirva sus paginas, un servidor de bases de datos y un
sistema operativo. El PaaS se encarga de proporcionar todos estos servicios. El tercero el SaaS (Software
como Servicio). Es el nivel més bajo y se encarga de entregar el software como un servicio a través de
Internet. Permite el acceso a la aplicacion utilizando un navegador web, sin necesidad de instalar
programas adicionales.

~

¢ Por qué utilizar soluciones online?

Aunque las prestaciones de las aplicaciones web son cada vez mejores, éstas son generalmente mas
limitadas que las que ofrecen sus iguales de escritorio (aplicaciones offline), pero muchas veces pueden
resultar adecuadas para las necesidades de la gran mayoria de usuarios y en el contexto actual, cada vez
son mas las organizaciones y particulares que estan optando por contratar el software como un servicio.
Con frecuencia se mencionan como puntos destacados de este modelo la flexibilidad, la mejora de los
procesos, la eficiencia o la reduccidn de costes en licencias, hardware y mantenimiento pero, en cualquier
caso, este modelo no deja de ser una solucion tecnoldgica alternativa a las herramientas tradicionales, y es
el usuario quien debe evaluar los pros y contras para decidir sobre su conveniencia. En el siguiente cuadro
se presentan algunas de las principales ventajas e inconvenientes de este tipo de aplicaciones.




VENTAIAS

No es necesario instalar lasaplicaciones en el equipo, conlo
gue ahorramaos espacio en nuestro disco duro o servidor.

Se puede acceder a ellas desde cualguier lugar con
cualguier dispositive gue tenga conexién a Internet.

Permiten gue varios usuarios accedan e incluso editen a la
VB2 Un mismo documento.

Son aplicaciones multiplataforma, es decir, no s necesario
un sistema operative especlfico, con lo gue se evitan
problemas de compatibilidad.

Las actualizaciones son automaticas.

Hay muchas aplicaciones web gratuitas y los servicios de

INCONVENIENTES

Dependencia del proveedor del servicio y pérdida del
control sobre el software y datos.

Incertidumbre respecto a la privacidad de los datos v al
cumplimiento de la LOPD. A este respecto 85 conveniente
asegurarse de que el proveedor del servicio dispone de las
medidas que aseguren el cumplimiento de la LOPD*

Es necesario tener conexidn a Internet para trabajar con
ellas.

El espacioc de almacenamiento vy las prestaciones
nermalmente son limitadas, especialmente en los servicios
gratuitos,

Suelen ofrecer menos funcionalidades gue las
aplicaciones de escritorio (offline).

Muchas aplicaciones sélo estdn disponibles en inglés.

pago son en general bastante aseguibles.

Aveces es necesario instalar pluging para trabajar con las
aplicaciones.

3- Conceptos generales sobre procesamientos de textos

¢ Qué es un procesador de textos?

Es una aplicacion que permite crear documentos de texto, aplicar formato, incluir imagenes y otras
capacidades de tratamiento de texto como corregir la gramatica y ortografia, generar indices y tablas de
contenido, combinar correspondencia, etc.

Existen muchos procesadores de texto en el mercado (WordPerfect, StarWriter, Word, etc.). Sin embargo,
como se dijo anteriormente, Microsoft Word es el procesador mas usado en el mundo.

Los procesadores de texto no son programas de autoedicion (disefio de publicaciones comerciales), puesto
que no estan hechos para manipular complejas combinaciones de imagenes y colores, ni para tratamientos
especiales de texto. Como su nombre lo indica, estos programas son eficaces para editar y dar formato a
texto y como agregado, tienen la habilidad de manejar tablas, graficos e imagenes, aunque de una forma
no muy compleja.

Otra de las virtudes de un procesador de texto es la capacidad que tienen para combinar correspondencia
de tal manera que con un documento modelo (carta, memo, invitacion, etc.) y una lista de datos se pueden
reproducir con mucha facilidad documentos dirigidos a diferentes destinatarios.

4- Fichas

Las herramientas estdn organizadas de forma logica en Fichas o Pestafias. Existen siete fichas
clasificados por sus diferentes contenidos, ocho fichas si incluimos la Ficha Archivo (que sustituye al
botdn de office utilizado en Word 2007): Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Referencias,
Correspondencia, Revisar y Vista, que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen
vemos la Ficha mas utilizada, Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos.
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Apareceran nuevas Fichas adicionales a las antes enumeradas en el momento en el que estas fichas sean
necesarias para nuestro trabajo. Por ejemplo, aparecera una ficha correspondiente a tablas cuando estemos
trabajando con ellas, donde se recogeran todos los comandos que necesitemos, y desaparecera cuando ya
no estemos trabajando con ellas, manteniéndose siempre las siete fichas fijas que hemos comentado.
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Ademas también podremos insertar mas fichas, como por ejemplo, la Ficha Programador, cuando sea
necesario trabajar con ella.
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5- Elementos del espacio de trabajo

Una vez abierto Word, aparecera la pantalla principal con una pagina en blanco lista para comenzar a
escribir.

a) Botdn de Office: segln la aplicacion en la que se encuentre activo permite visualizar las operaciones de
control del programa, en caso de MS Word contiene las operaciones comunes como, abrir, guardar,
guardar como, imprimir entre otras.

b) Barra de herramientas de acceso rapido: es la barra que contiene las opciones mas comunes o las mas
usadas, la cual como su nombre lo indica permite acceder de forma rapida a la ejecucion de las acciones

que se encuentren dentro de ella. Es posible personalizar esta barra haciendo clic en L .

c) Barra de titulo: como su nombre lo indica permite visualizar el titulo el cual estd compuesto por dos
titulos que corresponden al del nombre del programa (Microsoft Word) y el nombre del documento que se
encuentra abierto, en este caso: Documentol.
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6- Caracteristicas y Propiedades

MS Word 2007 es una de las versiones de este procesador de textos que mayor éxito ha tenido desde su
lanzamiento. En Word 2007, se introducen diversos cambios con el objetivo de incrementar las
funcionalidades y mejorar la experiencia del usuario. Una de las novedades mas palpables es la cinta de
opciones (mend ribbon) en sustitucién del menu clasico que muestra las opciones que el usuario utiliza
habitualmente. Este resumen de opciones puede ampliarse, en algunos grupos, tras hacer clic en una
flecha, denominada iniciador de cuadros de dialogos, para asi poder acceder a todos los comandos y
funciones de ese grupo. Otras caracteristicas a destacar en esta version de 2007 son las que mencionamos
a continuacién: Elementos predisefiados. Para crear documentos visualmente atractivos desde una
plantilla, podemos afiadir portadas con un estilo ya disefiado al igual que otros elementos en el encabezado
y pie de pagina. Mejoras en la revision ortografica. Las configuraciones en la revision ortografica que
realice el usuario se trasladaran a otras aplicaciones de Microsoft Office. La revision gramatical se
refuerza y se actualizan los diccionarios de algunas lenguas. Comparacion de documentos. Con esta
version, revisar y trabajar con varias versiones de un documento resulta mas intuitivo. Las partes del texto
modificadas o eliminadas resaltan del resto para facilitar el trabajo de revision. Conversion de documentos
Word a PDF y XML. Con Word 2007, no se requiere ningun programa externo para crear documentos
PDF a partir de un DOCX. El Programa incorpora una opcion para “imprimir a archivo” y los formatos
disponibles son PDF y XML.
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7- Copiar, Cortar y Pegar

La posibilidad de cortar, copiar y pegar es algo basico y caracteristico de los programas de procesamiento
de texto. Es una propiedad que nos permite hacer cambios sustanciales en los documentos, distribuyendo
los recursos de la forma mas adecuada para nuestros intereses.

Copiar texto

Es hacer una copia fiel de lo seleccionado, colocandolo en otro lugar. Una vez copiado el texto aparece en
la posicidn original el lugar donde fue copiado. Para realizar cualquier operacion de copiado se usa como
“puente” el portapapeles de Office, (es un lugar de almacenamiento temporal de datos que ofrece Office).
Se puede copiar texto de un lugar del documento al portapapeles y después del portapapeles a otro lugar
del documento o a otro documento. Por ejemplo, quiero el nombre de una organizacion escrito muchas
veces como se muestra a continuacion.

Asociaciin Intersectorial para el desarrollo Econdmico y ef Progreso social.
Asociacion Intersectorial para el desarrollo Econdmico y o Progreso social,
Asociaciin Intersectorial para el desarrollo Econdmico y o Progreso social.
Asoclachin Intersectorial para el desarrollo Econdmico y el Progreso soclal.
Asociacldn Intersectorial para el desarrollo Economico y e Progreso social.




1. Seleccionar el texto a copiar.

2. En el menu Inicio elegir Copiar o bien, presionar simultaneamente las teclas CTRL + C o sobre el texto
seleccionado se debe dar clic botdén derecho, se desplegara un menu en donde se debe dar clic en la
opcidn, ya sea copiar o Cortar.

3. Colocar el cursor en el lugar donde se desea realizar el copiado.

4. En el mend Inicio elegir Pegar o bien, presione simultdneamente las teclas CTRL + V o clic boton
derecho, se desplegara un menu en donde se debe dar clic en la opcién Pegar.

- Copiar: solamente copia el texto seleccionado y deja intacta la seleccion.

Cortar texto

Es trasladar texto a un lugar diferente, cambiar de lugar. Para esta operacion también se utiliza como
puente el portapapeles.

- Cortar: corta el texto seleccionado, es decir, cuando se da clic en la opcidn cortar, el texto seleccionado
desaparece.

1. Seleccionar el texto a cortar o mover.

2. En el menu Inicio elegir Cortar o bien, presionar simultaneamente las teclas CTRL + X o clic boton
derecho, se desplegara un menu en donde se debe dar clic en la opcién Cortar.

3. Colocar el cursor en el lugar donde se desea insertar el texto.

4. En el menu Inicio elegir Pegar o bien, presionar simultdneamente las teclas CTRL + V

Pegar texto

Consiste en recuperar el texto cortado o copiado en un lugar determinado del documento u otro
documento.

1. Colocar el cursor en el lugar donde se desea insertar el texto.

2. En el mena Inicio elegir Pegar o bien, presionar simultdneamente las teclas CTRL + V o boton derecho
del Mouse y seleccionar alli Pegar.

Menn edicidn Opcidn rapica Botones
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Por Gltimo, la forma maés facil de hacerlo es utilizando los iconos del la barra de herramienta
Estandar

Curtar"_ » R m Pegar

Copiar

8- Pegado especial y portapapeles

Pegado especial
Cuando trabajamos con informacion en un documento de Word, con texto de una pagina web o de otro
documento, es un fastidio si el material original incluye elementos pesados, especialmente imagenes.




Incluso si se necesitara las imagenes en el nuevo documento, resulta mas rapido pegar el texto sin
formato, descargar las imagenes a una carpeta y luego agregarlas manualmente.

El procedimiento para pegar texto sin formato es el siguiente:

1.- Se selecciona el material en el documento original (o en la pagina web), usando para ello el raton o la
combinacion de teclas Ctrl+A (copia todo, todo, sin seleccionar nada).

2.- Se copia usando la combinacion de teclas Ctrl+C (copia, pero debo seleccionar previamente).

3.- En Word 2007, ya en el documento de destino, con la combinacion de teclas Ctrl+Alt+G, abrimos el
cuadro de didlogo “Pegado especial” (en Word 2003 y versiones anteriores se hace mediante el mend
Edicidn - Pegado especial — Texto sin formato).

4.- Se hace doble clic en la opcion “Texto sin formato”. Como resultado, se obtiene sélo el texto de lo que
se habia copiado previamente a la memoria. Las imagenes quedan descartadas, aunque si el material
original era una pagina web quizas aparezca un texto descriptivo en lugar de cada imagen. Las tablas
quedan convertidas en parrafos comunes, con sus elementos separados por tabuladores o espacios, segun
el caso.

Otra de las formas es ir directamente, desde Inicio, a Pegar y desde alli seleccionar la opcion que
corresponda.
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Portapapeles

El portapapeles es una herramienta del Sistema Operativo que permite almacenar temporalmente
informacion de cualquier tipo. Al portapapeles se puede copiar texto, imagenes, archivos, etc. Usualmente
el contenido del portapapeles se obtiene desde la funcion de copiar o cortar, y se recupera con la funcion
de pegar o mover.

El portapapeles basico permite solamente una copia. En otras palabras, no permite almacenar multiples
archivos, imagenes, textos, etc. La informacidn se pierde si se reinicia el sistema.

Existen aplicaciones que implementan su propio portapapeles, con posibilidad de almacenar multiples
copias de informacion.

9- Vistas

Presentar un documento de distintas formas o vistas

Word permite ver un documento en varias formas: disefio de impresion, lectura de pantalla completa,
disefio Web, esquema, borrador y vista preliminar.

Vista disefio de impresion: se muestran todos los elementos del documento (por ej.: las iméagenes, las
columnas) tal como apareceran en la hoja impresa. Esta vista es Util para verificar el aspecto final del
documento, trabajar con la barra de dibujo o trabajar con columnas. Es la vista o presentacion que se usa
por defecto. Para cambiar a vista disefio de impresion, hacer clic en el botdn Disefio de impresion de la
barra de desplazamiento horizontal o elegir el botdn Disefio de impresion del menu Vista.

Disefio de
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Vista preliminar: para ajustar el disefio de la pagina antes de imprimir. En la vista preliminar se muestran
las paginas completas en tamafio reducido, de forma que se pueda ver el documento antes de imprimirlo.
Desde esta vista se puede ver una o varias paginas al mismo tiempo, acercar o alejar la presentacion. Para

L
cambiar a presentacion preliminar, se debe hacer clic en el botdn Vista preliminar == de la barra de
herramientas de acceso rapido.
Vista Lectura de pantalla completa: La vista Disefio de lectura esta disefiada para facilitar la lectura de
documentos en pantalla. En este modo, Word quita de la pantalla los elementos que puedan distraer, como
las barras de herramientas superfluas. Para cambiar a vista Lectura de pantalla completa, hacer clic en el
botdn Lectura de pantalla completa de la barra de desplazamiento horizontal o elegir el boton Lectura de
pantalla completa del menu Vista.

Lectura ce

pantalla completa ‘_|_‘E‘{l] BN

Vista Disefio Web: La vista Disefio Web nos permite visualizar el documento como aparece en un
explorador de Web. EI documento puede aparecer, por ejemplo, como una péagina larga sin saltos de
pagina cuyo texto y tablas se ajustan al tamafio de la ventana. En la vista Disefio Web, los fondos estan
visibles, el texto se ajusta a la ventana, y los graficos se colocan del mismo modo que en un Explorador
Web. Para cambiar a vista Disefio Web, hacer clic en el botdn Disefio Web de la barra de desplazamiento
horizontal o elegir el boton Disefio Web del menu Vista.

Disafio Wab - ll:l.[ [J Q

Vista Esquema: La vista Esquema muestra los titulos de un documento con sangria para representar su
nivel en la estructura del documento. En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver
solamente los titulos principales o se puede expandir para ver todos los titulos e incluso texto
independiente. Para cambiar a vista Esquema, hacer clic en el boton Esquema de la barra de
desplazamiento horizontal o elegir el boton Esquema del menu Vista.

L]
o
&l
M

Esguema %

Vista Borrador: La vista Borrador se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitar la
lectura en pantalla. Para cambiar a vista Borrador, hacer clic en el botén Borrador de la barra de
desplazamiento horizontal o elegir el botén Borrador del menu Vista.

o
i

=l

Berrador | ;

h—

5
4

10- Métodos de visualizacién de Documentos

La vista normal. En la vista normal el documento se muestra de una forma continua. EI cambio de pagina
se muestra como una linea de puntos. En este modo no se ven adecuadamente los elementos graficos. Es
una vista atil cuando tenemos un ordenador lento.
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Microzoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient
Dlsenn:n Weh !

El Disefio de impresian

Esquema

Word nos permite crear ficheros en HTML que podemos colocar directamente en Internet. Por tanto con
este programa podemaos crear paginas Web y en la vista Disefio Web comprobamos como se visualizara en
Internet la pagina que estamos creando.

Microsoft Word

Yer Insertar Formato  Herramient

E Mormal

El misefio de |mpr35|gn

. Esquema

Una de las vistas mas interesantes es tener activada la opcion Disefio de impresion que muestra las
paginas claramente diferenciadas y una imagen muy aproximada de como va a quedar la pagina al
imprimirla.

Microsoft Word

Vet Insertar Formato  Herramient
=l Mormal

% Disefio Web

E Disefio de impresion

Barras de herramientas k

Cuando tenemos un texto largo que recorrer puede ser interesante revisarlo mediante la vista esquema
que nos muestra solamente los titulos de los distintos apartados. Desde esta vista podemos cambiar
facilmente el orden de las diferentes secciones. Para que esta vista sea efectiva los titulos de los apartados
debemos ponerlos utilizando la instruccion Insertar de la Barra de menu y seleccionando Titulo.

Microzoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient

=l Hormal
E Diserio Web
E Disefio de impresion
Barras de herramientas »

Otra vista interesante para documentos largos es el Mapa del documento. Pulsando sobre esta opcion la
pantalla aparece dividida en dos columnas. La columna de la izquierda muestra el indice del documento.
Pulsando sobre un apartado del indice nos movemos rapidamente a ese lugar del documento.
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Microsoft Word

Wer Insertar Formato  Herramient

=l rarmal

a Disefio \Web

E Disefio de impresian
E=squema

Barras de herramientas r

|7 Reqgla
@ Mapa del docurmenta

11- Guardado

Guardar un documento por primera vez: Mientras se crea un documento nuevo en Word este se almacena
temporalmente en la memoria de la computadora con el nombre, por defecto, Documento (donde n es un
nimero que aumenta por cada documento nuevo sin nombre). Para almacenar el documento en forma
permanente y poder recuperarlo después es necesario guardarlo en disco, lo que puede hacerse de la
siguiente forma:

1. Hacer clic en el Boton Office y seleccionar el comando Guardar como, o bien, con el mouse,
seleccionar el boton Guardar como de la barra de herramientas de acceso rapido.

2. A continuacion aparecera en pantalla el cuadro de didlogo correspondiente (Ver Fig. 3). En €l se debe
indicar la unidad de disco y carpeta donde se desea guardar el documento. En el cuadro Nombre de
archivo se debe escribir el nombre para el documento; Word le agregara automaticamente la extension
DOCX al archivo.

3. Hacer clic en el botén Guardar. Nota: en el cuadro tipo de archivo se puede elegir para guardar el
documento con otra extension, por ej.: una versién anterior de Word o como una plantilla, etc.

i=] Guardar coma !
# » Biblickecns ¢ Decumentss » - | 43 B
Owganizar = Flueva carpeta - "
Biblioteca Documentos ; L
Eweeeiten 5 e ¢
Sithas pieimnbas
N Equpo
B Descargas Algaardirsppes
Bl Escritaric ANSOL

Directoric de intercambia Blustooth

y Biblotecas

* Documentos

Mombine de srchivos | Z5E] =

Tipee | Documento de Weed -

= Oeultar carpetis Hermamientes - Guardar | Cancelar

Fig. 3

Guardar nuevamente un documento que ya tiene nombre Cuando se trabaja con un documento se debe
guardar cada tanto para reducir el riesgo de una posible pérdida por un corte de energia o cualquier falla
del sistema. Para almacenar un documento que ya ha sido guardado con anterioridad se debe hacer clic en
el boton Guardar de la barra de herramientas de acceso rapido. En esta ocasion no aparecera ningdn
cuadro de dialogo.
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12- Contrasefias

Existen dos tipos diferentes de protecciones:

e Protecciones de accesos.

« Protecciones de formato o edicion.
Accederemos a la ficha Revisar de la cinta de opciones y pulsaremos
el botén “Proteger documento”.
Protecciones de accesos:
En el apartado “Administrar credenciales” podremos determinar
quién tendrd acceso a nuestro documento y quién no. Para ello
debemos disponer de un servidor de administracion que es quien
administra a los usuarios de la red.
Protecciones de formato o edicion:
Para proteger el documento de cambios de formato o cambios de
edicion deberés seleccionar “Restringir formato y edicion” del boton
“Proteger documento”. Aparecera un panel de opciones a la derecha
como este:

Restringar formato y edicién - x
L. Restricciones de formato
Limitar & formato & una ssheccion de estios
Configuracn,
2. Restricciones de edician
¥ | Adrmetr 5dio este oo de ediodn en o dooumenha:

pueda modificar su contenido:

5in cambios (sdk lectura) [ = |

3
=i
Proteger

documento ~

Opciones de restriccion de revision
Restringir formato y edician

Restringir permiso

v | Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales

Restricciones de formato: protege el documento de manera que no
se le pueda aplicar otro formato que el de los estilos definidos. Para
definir los estilos que permitimos utilizar debemos pulsar la opcion
“Configuracion” que aparece justo debajo de la casilla de activacion.

Restricciones de edicion: protege el documento de manera gque no se

e Marcas de revision: sélo permite afiadir marcas de revision al

T documento protegido.
et b s ot o Comentarios: s6lo permite afiadir comentarios al documento
Grupos protegido.

Todos : « Rellenando formularios: sélo permite afiadir contenidos en los

fﬁ Més usuanos. .

3. Comenzar a aplicar

desea aplcar esta configuracdn? (Podrd desactvarla
més adelarte)

5i, aphcar la prokecodn

aplicar la proteccion” donde podras afiadir una contrasefa.

1.- Para cifrar un archivo y establecer una contrasefia para abrirlo: Haga clic en el boton de Microsoft

campos de formulario definidos en el documento.

e Sin cambios (s6lo lectura): no permite afiadir ningln tipo de
contenido al documento protegido.

En el apartado de “Excepciones (opcional)” puedes seleccionar los
usuarios a los que no quieres que esta proteccion les afecte.
Una vez asignado el tipo de proteccion, se debe pulsar el botén “Si,

D
Office " elija Preparar y, a continuacién, haga clic en Cifrar documento.




@ L :

o Prepara el documento para su distribucion
Husva

% Propiedades
"]', Muestra y edita las propiedades del documento como el

J  Abrie titulo, el autor y las palabras clave.
Inspeccionar documento
Guardar = Comprugba la informacian privada o 105 metadatos
al ‘ ocuttos del documenta.
- l [ Cifrar documento
%I‘L. gardar come t ;__? Aumenta la seguridad del documento mediante &l
= eifrade.
ik 1
o ¥ v Bestringir permiso

"
: Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad  *
para editan, coplar & imprimir.

Ereparar E s Agregar una firma digital
""" N R Garantiza 18 integrdad dél dacumentd fan una firma
- digital invisible,
Emiar L
m- -;*9) Marcar como final
|" Informa a los lectores de que el documento es definitive
Publicar ) ¥y lo convierte en un decumento de s¢lo lectura,
s
ﬂ s Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
'\/_i Comprutba las caractensticas no compatibles con
Cerrar versiones anteriores de Word.

] Opciones de Word | | 2 Salir de Word

2.- En el cuadro de dialogo Cifrar documento, en el cuadro Contrasefia, escriba una contrasefia y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

Se puede escribir hasta 255 caracteres. De forma predeterminada, esta caracteristica usa cifrado avanzado

AES de 128 bits. El cifrado es un método estandar que se usa para que el archivo sea mas seguro.

3.- En el cuadro de dialogo Confirmar contrasefia, en el cuadro Repetir contrasefia, escriba la contrasefia

nuevamente y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

4.- Para guardar la contrasefia, guarde el archivo.

Quitar la proteccion con contrasefia de un documento de Word
1.- Use la contrasefia para abrir el documento.

{Dia

2.- Haga clic en el boton de Microsoft Office""* | elija Preparar y, a continuacion, haga clic en Cifrar
documento.

3.- En el cuadro de dialogo Cifrar documento, en el cuadro Contrasefia, elimine la contrasefia cifrada y,
continuacion, haga clic en Aceptar.

4.- Guarde el archivo.

a

13- Fuente

En éste grupo nos permite ir a varias opciones, como: Fuente, Tamafio de Fuente, Negrita, Cursiva,
Subrayado, Tachado, Subindice, Superindice, Borrar Formato, Color del resaltado del texto, Color de
fuente, Cambiar MayuUsculas y minasculas, Agrandar fuente y Encoger fuente.

Fuente. Cambia la fuente o tipo de letra.

Tamarnio de fuente. Cambia el tamafio de la fuente o letra.

Negrita. Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.

Cursiva. Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.

Subrayado. Subraya el texto seleccionado.

Tachado. Traza una linea en medio del texto seleccionado.

Subindice. Crea letras minusculas debajo de la linea de base del texto.
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Superindice. Crea letras minasculas encima de la linea del texto.
Borrar Formato. Borra todo el formato de la seleccion y deja el texto sin formato.
Color de resaltado del texto. Cambia el aspecto del texto como si estuviera marcado con un marcador.

Color de Fuente. Cambia el color del texto. )
Cambiar Mayusculas y Minusculas. Cambia todo el texto seleccionado a MAYUSCULAS, minusculas

u otras mayusculas habituales.
Agrandar Fuente. Aumenta el tamafio de la letra.
Encoger Fuente. Reduce el tamafio de la fuente.

Calibri [Cuerpo) —1r =
IN & 8 - abe x, x* ||}
|22 - A~ Aa-||A A7

Fuente Fl
Fuents K3, fote dn e -
B - . oy ——— Bl
Fuysriw | Espass aflng caisciones | Eleciod &8 tigha B ulssin
Fuarie: Extin cha fusnis Tarrastia: EEEEEEE|
Firoick M Balrraaii Sl 12 EEEEEEE|
Tahwarey ~ Morrrad g ~ u EEEN
Tarran LT - 3 [ ] ) am
TeanMT Tiegritn [ Ea]
Ty Waree Bomaan Rlageitn DFsvy [ §]
Tirandi So8d LET w e ol
Color da Fusnba: L e Codon o Sy e
Ay L w S Cae e a0 w

Efmct

[ Tadads " Sonben

= - Exhin e by
[ ] coble tachada | Caninme Kk
[0 Superidoe T et O
] Sudradicn ] g bt {ninguna) -
Sl palabras
Traductor
Fugrds Trom T api. S3a viard Lo roorma Bt oo bo podidll p oo lamrpoiitos. |0 ) [
rmdntrngye.., | [ fempta | | Cacelw |
Microseft Werd

» ileses cambidr la cpoidn de fuenbe predetemmnac o |Predebemirads) Time: s Romant
q'rf'l Este cambeo of eoiord & los docunmentoes nueves bassdos an b plantills RORMAL

=] e

14- Parrafo: Alineacion. Nivel de esquema. Sangrias. Espaciados

En la seccion "Parrafo” de la cinta de opciones inicio tenemos las distintas operaciones que se pueden
aplicar sobre un parrafo. Los tres primeros botones de la fila superior permiten aplicar al parrafo un
formato de lista de vifietas, lista numerada y lista multinivel

Esto es una lista de vifietas:

] Primero
1 Segundo
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[ ] Tercero....
Esto es una lista numerada (se puede elegir utilizar letras o nimeros)
1. Primero
2. Segundo
3. Tercero....
Y esto es una lista multinivel
1. Primero
1.1. Primero - Uno
1.2. Primero - Dos
2. Segundo
2.1. Segundo - Uno
2.2. Segundo - Dos
3. Tercero...

. . IE B | . . . , 7
Los dos siguientes botones “son para disminuir o aumentar la sangria de un pérrafo.
Estos botones de sangria son también Utiles para crear niveles en la lista multinivel (cada nivel tiene una
sangria superior) .

o I " . -
El boton qT muestra los caracteres ocultos del texto. Es muy til para detectar cuando se ha afiadido
mas de un espacio entre dos palabras, asi como para localizar donde se encuentran los saltos de linea, los
saltos de pagina y los saltos de seccion.

En la fila de botones inferior los botones permiten definir la alineacion del texto entre los
margenes o la sangria que se haya definido: izquierda, centrada, derecha y justificada.

15- Bordes y sombreados

Esta caracteristica es muy Util para enfatizar parte de un texto o para remarcar los apartados de un
documento. Para acceder a esta funcién debemos seguir la siguiente secuencia:

Menu Formato > Bordes y sombreado

Al seleccionar Bordes y sombreado aparece una ventana con tres pestafias. La primera de ellas,

Bordes, nos permite definir el borde que tendréa un péarrafo o un texto.

En la parte izquierda de la ventana aparece bajo el epigrafe Valor una serie de opciones de colocacion de
bordes (A), aun asi puedo personalizar el borde eligiendo las opciones de estilo de borde (B) de color (C)
y de ancho (D) En la parte derecha de la ventana aparece la vista preliminar del borde. Una vez elegido
decidimos si queremos aplicarlo al texto o al parrafo (E
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[ Aubomatico F Hordes y sambreado
B Adométco | Eorckis | Borde de péoina | Sombreado
EEEEEERER W A Rt Wists previa
lilh Hagp e o ur b s deagramins i b
: e :: :: : D Mng.na ingpuiarcls o use o8 bobores para splcsr bondes
[ ] | Em B
B o O
Més colores delines,., 000 w4l TTEEEEETTeOS
. [ =
. T K Cphor |;| -
v ——8 - .
ke T e L @
1% pta " Vapho Aplicar &
E=] | Persomsigada D E
¥pto ———— T Pérrafn w
lptg —— Upomes
1%pld — .
[ Mostrarbarra | [ Liea bergrontat .| Camtar | [ Canceler
2P0 —
Ipht ———— — l .
Parrafo F
4 Yipho —
Epto Péarrafo

| Ejemplo de sombreado de parrafo

[Ejemplo de sombreado de texto

Borde de pagina

Establece un borde pero esta vez a la pagina. Tiene las mismas opciones que la pestafia bordes pero
ademas figura la opcion arte (A), Donde se puede elegir entre varios dibujos y en la lista despegable
aplicar a: que ofrece cuatro opciones, para colocar el borde (B)

{Manguna} C

90000
13

¥ uF ¥ &

& Fom g

Tad o danumenta |w
Toda &l dooumento

Bardes ¥ sombreada

L3}

Eska secriin

Eska seccidn - Sk la primera pagina

Esta secrion - Todas excepto primera pag.

Pestafla Sombreado.

fordes | Borde de péging || Sombresdn
Walor: Estio: Wit previa
= Harga o en uro de kos diagramas de s
D ipouiercly 0 LS los bobores para apkcar bordes
|:| Cusaden ]
Sosibrs TTTTTrTTTTT w —
oo )
Aubomstico "

O i 0 @
[ Y pko ':1 Ev Aplicar a
A DR ARG Tt @l dhocuimant o L
o - B

[Fingura) E :lﬂnmnﬁ -

(oo ) (o)

En esta opcion puedo personalizar el fondo que tendréa el parrafo y el texto, pudiendo elegir entre la paleta
de colores estandar (A) o si se quiere poner otro color, pulsando sobre el boton mas colores (B) puedo

personalizar el color que quiero.

La opcidn tramas (C) permite elegir un segundo color de fondo y elegir entre varios estilos de trama.

Como en las otras pestafias en la parte de vista previa podemos ver como quedan los parametros que se
han establecido. En la lista despegable aplicar a (D)se establece si se aplican los cambios al parrafo o al

texto
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Ejemplo de sombreado de parrafo

Ejemplo de sombreado de texto.

Para colocar un borde o sombreado es recomendable escribir primero el texto y posteriormente darle
formato a cada parrafo y al texto. Se pueden combinar tanto las opciones de borde, borde de pagina y
sombreado del texto. A continuacion se presenta un ejemplo:

[ ] " . o . . [ ]
» Una vez realizada la entrega de las mercancias v emitida la factura correspondiente la empresa »
| compradora La forma de pago es uno de los factores que influyen |

: a la hora de realizar la compra.

16- Tabulaciones

Un tabulador es un punto de parada en una linea de texto, en un rengldn, al que se puede "saltar" pulsando
la tecla de tabulacion TAB (se encuentra a la izquierda de la tecla de la letra Q). Por defecto, Word
establece las paradas de tabulacion a 1,25 cm. una de otra, que aparecen reflejadas en la regla como unas
marquitas grises en su perfil inferior.

-g-lw-ll-z-:-ma-l:at-

Un tabulador queda definido por su posicién y tipo. El tipo de tabulador, determina el modo en que el
texto se alinea bajo esa parada de tabulacion. Existen 4 tipos de tabuladores:

[} Tabulador izquierda: Al saltar y llegar a este tabulador todo el texto introducido crece hacia la derecha
guedando alineado por su izquierda.
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(4] Tabulador derecha: Al saltar y llegar a este tabulador todo el texto introducido crece a la izquierda
guedando alineado a la derecha.

(<] Tabulador centro: El texto introducido queda centrado con respecto al tabulador.

Tabulador decimal: El texto introducido queda alineado respecto a la coma (no el punto). Ejemplo
12,34

o) Barra: Saltando a esa posicion, Word ird generando una linea vertical a modo de separador de
conceptos.

Conviene establecer los tabuladores antes de escribir el texto influenciado por las posiciones de los
tabuladores. Surten efecto desde el punto en donde se definen en adelante (de aqui en adelante), bien hasta
que se quiten o bien hasta que se fijen otros (en cuyo caso, a partir de ese punto, toman efecto los nuevos).
Ejemplo de los diferentes tipos de tabuladores de Word:

En este ejemplo, se ha establecido u tabulador de alineacion a la izquierda para los articulos. También se
ha fijado un tabulador de tipo izquierda para las familias de articulos, uno de tipo decimal para la primera
columna de precios (en euros) otro de tipo decimal para la segunda columna de precios uno de
tipo barra para hacer de separador, y finalmente uno de tipo centrado para presentar centrados segln esa
posicion los articulos en stock.

-§L|-1-|-z-n-3- - R R R N N R R R R R N LR |
Ordenador ordenador 600,05 550,00 15
Impresora periférico 100,00 85,00 25
Raton periférico 12,00 8,00 100

Caracter de relleno

Existe la posibilidad de asociar a un salto de tabulacion la propiedad de relleno (de la que existen varios
estilos) para que el salto desde una posicion de tabulador a otra, en vez de quedar como un espacio vacio,
se manifieste como una hilera de puntos, 0 una raya que permite hacer un seguimiento horizontal mas
preciso de las diferentes columnas de un listado creado mediante tabuladores.

-§L|-1-|-2-|-3- R R s R R R T R I R C T R CR R LR
Ordenador ordenador....cccveeeeees GO0, 05 creirivrmeermnernnrenns 550,00 15
Impresora periferico e 100,00 ciiiiiieeein e 85,00 25
Ratdn pEeriferico vvieneeaes R 2,00 100

En la imagen anterior, la propiedad de relleno, se ha asociado al primer tabulador decimal y al segundo
tabulador decimal.

La propiedad de relleno se fija en el tabulador al que se salta "dejando ese reguero”.

La propiedad de relleno, SOLO se puede establecer desde el panel de Formato-Tabulaciones. Nos
posicionariamos en el tabulador correspondiente en el cuadro de posiciones y en la parte inferior del panel
marcar el tipo de relleno que deseamos (puntos, linea, guiones...) ya que inicialmente esta en ninguno.
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Esta propiedad, como los propios tabuladores se puede fijar antes de escribir los textos o después de haber
escrito los textos (previo seleccionarlos).

VVeamos ahora como se utilizan.

A veces, para alinear cantidades y nimeros se hace algo como lo que sigue:

IF;
(S

I ERELTROIS s st 4 ek s i b b Preciast]

LADIZ-AORESIPD s rrmsrrirssmsnsssirorsssmsssrsrsmssssstsmssrmssssisssssssmssrsind S:13.00%
EEE I o P e T P 5.5.009
AT LILE TN st s s n bt AR R 0 4 b B SRR AA RS8R 4444 $11.00%
Bl.‘l'i:;g’_fdfﬂ-;}l.lr'lt(? FIE o rrsnss s s s 330011

|

1

En este ejemplo la alineacion de las cifras estd hecho mediante espacios, por supuesto no es la mejor
forma ya que como puedes ver, las cantidades no estan exactamente alineadas, en su lugar podemos
utilizar la tabulacion.

Cambiamos los espacios que hay entre "Lapiz adhesivo™ y "$ 13.00" por una tabulacion y lo hacemos asi
con el resto de las linea.

Para escribir la tabulacion se utiliza la tecla que en el teclado se encuentra arriba de "Blog. Mayus”, a la
izquierda de la letra "Q"

Al cambiar los espacios por tabulacidn se vera como sigue:

Articulos - Precios9

Lapizadhesivo+5-13.009
Goma-+55.009

Cartulina - 511.009
Boligrafopunto-fino - 58.009

Parece no haber mejorado sino al contrario, pero ahora lo que haremos es fijar el lugar del tabulador.
Selecciona las filas donde estd la informacion y asegurate que estd la imagen para la tabulaciéon de
alineacion izquierda en el cuadro de tabulacién que vimos anteriormente. Ahora basta solo con hacer clic
sobre la regla, en la ubicacion que quieras la tabulacion y aparecera el signo de tabulacion sobre la regla,
guedando de la siguiente manera:

= .
[Lif & ' 1 I 2 i | 4 @ P

Articulos — Precios

Lapiz-adhesivo -+ S5:13.009
Goma -+ 5-5.009
Cartulina - 5-11.009

Boligrafopuntofino -  58.00%
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Ahora se ve mucho mejor, pero en cantidades muy grandes, no estarian alineados los nimeros de forma
correcta, entonces utilizaremos el tabulador de punto decimal. Para quitar la tabulacion es necesario hacer
clic y sin soltar arrastrarla hacia cualquier lugar fuera de la regla.

Ahora se repite la operacion del paso anterior pero asegurando que este seleccionado el tabulador de
alineacién en punto decimal y queda de la siguiente forma:

-_-I L7 - - o
JURREEE - ! - L S 1 ™ L 8

Articulos -+ Preciost]

Lapiz-adhesivo » $:13.009
Goma - S-5.009
Cartulina - 5-11.009

Boligrafo-punto-fino - $:8.009

17- Buscar y Reemplazar

Estas herramientas permiten la basqueda rapida de palabras dentro del documento y si lo desea podra
reemplazarlas con otras.
Buscar texto

1. Desde la ficha Inicio

Indcha

vaya al grupo Edicidn y seleccione la opcién Buscar o presione CTRL + B.

¥ Busoar -
faag Reemplazar
« Sebeccionar -

Edicitn

2. En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, indique en donde desea
realizar la busqueda y si desea resaltar el texto encontrado.

| Bugcar y reemplacar ] _'H
Goecer | Resmplagac | fra
Byacar; pagirid -
s = Foesadings e lechrs = B &) = Eﬁumti Canoelas

Reemplazar texto

1. Desde la ficha Inicio '
L.

mica

vaya al grupo Edicién y seleccione la opcién Reemplazar o presione CTRL+

P Busar -
fm Feemplazar

4 Selecona
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2. En el cuadro de dialogo mostrado escriba la o las palabras que desee buscar, escriba también con que

desea reemplazarlas y si el reemplazo va a ser palabra por palabra encontrada o a todas en un solo paso.

Buzcar y reemplazar

Biaci: ]

Resmplazar ot [pliging

- o W e

| Eumcas | Reerglapy [ra

11 il

Bl

_; _— -

NOTA En caso necesario, podra especificar criterios de busqueda y reemplazo més avanzados basandose

en la escritura, formato, etc., del texto a buscar, para ello debera presionar el botdn Mas.

Rarpiagar con:  pgnal

Loguchoren,
Dociones o blesguecs
Bogeer:  Todo El
Lol il pcacu bl v sl
| Gl padabwas completas
Uisar caracheres cogeodin
Sena [omo
Todas Las forrras de Ls palsbrs

Resmpdsrar
o .h.‘. ot

Buscar y remmplazar . = = A [l
| [ Bmryiagar Ira
Busiar: (g E
[== = S Salnly m completan

Peefis

Omitr pumLscidn
| Gemitr espacios en blancn

18- Insertar fecha y hora

Primero vamos a Insertar — Encabezado y hacemos clic en “Editar el encabezado del documento”

- Inicio Insertar | Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista

| |2 Portada ~ [j Ellgl @ Formas = % Hipervinculo |EJ Encabezado | (A \Z| Elementos rapidos ~ |2~ | T Ecuacién ~
1w o Pl = =

] Pagina en blanca Ede ] Fj Smartart || g Marcador 5| Pie de pagina - ol wordart - 5 £2 simbalo ~

= . Tabla || Imagen Imagenes & . ) ) . Cuadro

h= 5alto de pagina - predisefadas ﬂh Grafico |'#] Referencia cruzada =] Nimero de pagina ~ | de texto ~ == Letra capital b ~

Paginas Tablas Hustraciones Yinculos |Encabezada y pie de pagina| Texnta Simbolos
° : ) Encab a2
- = | Edita el encabezado del documento,

Luego se debe hacer clic Fecha y hora

@ en la
parte superior de cada pagina impresa.

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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Inicio Insert; de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio @

,f'==] Encabezado = ,;] ementos rapidos ~ _r E‘ E [ Primera pagina diferente 5: 0,4 cm .
G d - SR
o d -

|5 Pie de pagina ~ |5 hagen | Paginas pares e impares diferentes || [z 0,4 cm
. Fecha A L Ir al Ir al pie 2 || Cerrar encabezado
[#] Numere de pagina y hora agenes predisefiadas || encabezado de pagina = ¥| Mastrar texto del documento Iﬁ y pie de pagina
Encabezado y pie de pagi Insertar Exploracién Opciones Posicidn Cerrar
S’

1

Encabezado |

Se despliega una larga lista de opciones, seleccionamos la que consideremos adecuada y tildamos la
opcion que dide “Actualizr automaticamente”.

T ———— —
f/:';\\ CHRN™ ] ') = " Documentod - Microsoft Word uso no comercial = - Herramientas para encabezado y pie de pégmaQ I. =l = |
i)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio @
,f'==] Encabezado ~ -B ,;] Elementos rapidos = E‘ E [ Primera pagina diferente 5& 04 cm . E
|5 pie de pagina - & |8 1mager = —— r-—-—| 8.4 cm :
. A Fecha A X Cerrar encabezado
[#] Mimero de pagina = y hora @Image y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Inselll| Formatos disponibles: Idioma: sicion Cerrar
23/04/2014 Espafiol (Argentina) ETSJ
migrcoles, 23 de abril de 2014
23 de abril de 2014
23/04/14
: 2014-04-23
23-abr-14
23.04.2014
23 abr. 14 I
Encabezado | 23.04.14
abril de 2014
abr-14
23/04/2014 11:02 p.m.
23/04/2014 11:02:31 p.m.
A izar automaticaments

Por altimo damos clic en Aceptar y listo!!!
El mismo procedimiento debe realizarse si deseamos que aparezca en Pie de Pagina.

m erramientas para encabezado y pie de ﬁgi%

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio @

|5 Encabezado - B |Z| Elementos rapidos - _l'-‘ E [ Primera pagina diferente S+ 04cm s E
= & =

|5 Pie de pagina ~ & |8 Imagen | Paginas pares e impares diferentes || [z} 0,4 cm
. . Fecha . . Ir al Ir al pie Cerrar encabezado
[#] mimero de pagina - y hora (@] imagenes predisefiadas | .pcabezado de pagina 22 || [@] Mostrar texto del documento @ y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracién Opciones Posicidn Cerrar
iz
11:02:41 p.m..
| Encabezado |

19- Namero de Pagina

Si queremos que nuestro documento se encuentre con todos sus paginas numeradas para
darle una mejor presentacién y mas aun cuando es un documento extenso, permita la
ubicacidn de una pagina u otra. Seguiremos el siguiente procedimiento: |
1. - Pulsamos NUmero de pégina

Mumero de||
*| pagina~ ||
LT, I
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2.- Se abrira una ventana de opciones que muestran la ubicacion del nimero en la pagina.

3 4

Mumero de Cuadro  Elementos WordAr
| pagina- de texto = rapidos = ,

Formato del ndmero de pagina...

d [#] | Principio de pagina r
|#]  Final de pagina 3
ol k| Margenes de pagina 3
#] | Posicidn actual 3
&
1
s

Quitar numeros de pagina

3.- Seleccionamos por ejemplo Final de pagina como ubicacion

!Nﬂmerndel Cuadro  Elementos WardArt

| pagina~ de texto = rapidos e C
ﬂ # | Principio de pagina (5 L]
k| [& Einal de pagina k

k2] | Margenes de pagina L3N T

%

4. - Y se abriré otra ventana de opciones de donde escogeremos en qué posicion de la parte inferior de las
paginas queremos el nimero. Seleccionamos por ejemplo al centro de la pégina.

Simple « |[5] Einal/
.| Ndmero sin formato 1 E‘ b Marge
#]  Posic
i @“ Formz
# | Quita,
Nimero sin formato 2

s entre los

|
la econom

Nimero sin formato 3

Con formas
Cinta

5.- En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su nimero correspondiente. En la imagen
vemos que estamos al final de la pagina 1 y podemaos visualizar el inicio de la pagina 2.
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el
I
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[57]
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=
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ol
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|
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T
-
LA

d] Contro
rimera pagina -Secdon 1- |

ficacia de 1§ 1g

m

ion 2- | monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia v

ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros vy

20- Ortografia

Correccidn ortogréfica y gramatical

A medida que se escribe, Word revisa automaticamente el documento y subraya posibles errores
ortograficos (subrayados de color rojo) y gramaticales (subrayados de color verde).

Para realizar la correccion ortografica Word recurre a su diccionario. Es probable que no todas palabras
que uno utiliza se encuentren en el diccionario, como nombres propios, términos técnicos, siglas y
palabras en otro idioma; pero existe la posibilidad de agregarlas al diccionario.

Para realizar la revision y correccion se puede seleccionar una porcién de texto, caso contrario la tarea se
realizara desde donde se encuentra el cursor en adelante. Para iniciar la tarea:

1.- En el menu Revisar elegir Ortografia y gramatica, o bien, hacer clic en el boton Ortografia y gramética
de la barra de herramientas de acceso rapido.

2.- En la pantalla se mostrara un cuadro de dialogo (Fig. 11). En el cuadro No se encontr6 (o error
gramatical): aparece la palabra que considera erronea.

3.- A partir de aqui se presentan distintas alternativas:

Para Hacer lo siguiente

Corregir la palabra Escribir la palabra correcta en el
mismo cuadro o seleccionar la palabra
correcta  del cuadro  Sugerencias.
Luego hacer clic en el botdn Cambiar
o Cambiar todo (para cambiar todas
las apariciones gue hava en el
documento)

No corregir la palabra Hacer clic en el botdn Omitir u
Omitir todas (para ignorarla todas las
VeCes que aparezca)

Agregar la palabra al diccionario Hacer clic en el boton Agregar.
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[ Crtografia y gramética: Espafiol (Espafia, ivternacicnal] I 28 ﬂ

o se enconird:

Ofrece numerosas herramientas de dizefio ‘ Omilr uraver |

Fz.ulnll-l.'nru:ns. WordArt, barra de dibujo, barra de P

imagen, ete.) 3!
Agregar o dorionanio

CSugErencias;

Bordar

Bordara Camizar (o

Bordars it .

Bordard hytncorecogn

Bordare 5

choma del ghesonanio:  Espafiol (Espada, miernacional] -

| Reyisar gramdtica

| Qpdores... Deshacer | Cerrar

e

21- Sinbnimo

El programa pone a su disposicion un diccionario de sindGnimos. Para algunas palabras también se ofrecen

palabras relacionadas.
1. Seleccionar la palabra para la que se desea buscar un sinénimo.

2. Hacer clic con el boton derecho del mouse y a continuacion se desplegara en pantalla una lista (Fig. 12).
3. Se elige la opcidn Sinbnimos y a continuacion hacemos clic en el sindGnimo que se desea cambiar.

Smhnl T n_snesdimasent s densosesss alia m 'E‘!

. Corar
a3 cambiar
Cosiar

Pegas

T N

Beinidiar &m 1

i
[ ]

Continuar numEeracion

Th 1

Establecer valor de NUMErAConN..,

Agustar sangrias de lista

-
W

Disminuir sangria

i

Aumentar sangria

Fuente._..

| #

i
=

Parrafa.. Semegantes
Yirietas ¥ Parecsdos
Humeradion ¥ Equirsalentes

Hipersincula Pargjos

E ®in i

Buscar.. Tguales

|
Sinanimos b Similares
Traduir ¥ Andlogos

Estilos » Paralelos

,;-;a SinGnimags...

Fig. 12

22- Salto de Pagina

Los saltos de pagina se utilizan para insertar paginas intermedias a las ya existentes
en el documento. Los saltos de pagina pueden aplicarse al documento de la siguiente
manera:

1.- Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

2.- En laficha Insertar = ™™ en el grupo Paginas, haga clic en Salto de péagina.

_"| Partada -
_] Pagina en blanco
---_-'| Salto de pagina

PAginas
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NOTA También puede insertar paginas presionando la combinacién de teclas CTRL + ENTER.
O también puede realizarlo de la siguiente forma:

1.- En la ficha Disefio de pagina D'*=f® d2p3ain2 en ¢ grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

=
"y Onentacian = k=, Saltos.~
— |3 Temafio = :j Mumeras de linea =
Margenes __ el
v =8 Columnas = ¥ Guiones -

Canfigurar paging

2.- A continuacion seleccione el tipo de salto de pagina que desee aplicar.

Saltos de phgina

Pagina
» Marcar el punto n el gue tarmina una pagina y
1 COMIENEa i3 Siguiente,

Columna
Indicar que el texto que sigue al satto de columna
| comenzara en la siguiente columna,

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como &l texto del ttule del texto del cusrpo.

Tipos de saltos de pagina

El comando Pagina inserta la nueva pagina a partir del punto donde se encuentra el cursor delimitando el
fin de la pagina anterior y el inicio de la nueva pagina.

El comando Columna desplaza el cursor al comienzo de la siguiente columna, trasladando junto con él la
informacidn que se encuentre a la derecha o debajo del cursor.

El comando Ajuste del texto desplaza el texto a la siguiente linea en parrafos que contienen objetos como
iméagenes, gréaficos, etc.

Insertar saltos de seccion

Los saltos de seccion se utilizan para realizar cambios de disefio o de formato en una parte de un
documento. Se pueden cambiar los formatos siguientes: margenes, tamafio u orientaciones del papel,
origen del papel, bordes de pagina, alineacion vertical, encabezados y pies de pagina, columnas,
numeracion de paginas, numeracion de lineas notas al pie y notas al final.

Los saltos de seccion pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

Iy Onentacion » ¥= Saltos

1.- En la ficha Disefio de pagina Pissfiedepagina  en e| grupo gAgen :
Configurar pagina, haga clic en Saltos. Moy s sl oA e <
2.- A continuacion seleccione el tipo de salto que desee aplicar e IRCONIRNE S S

Canfigurar pagina

Saltos de seccibn

| Pagina siguiente
Insertar un salto de secdon y empieza la nueva

—4] seccldn en la nueva pagina.
Continua
; Insertar un salto de seccdon y empieza la nueva
= seccidn en la misma pagina.
= Pagina par
Insertar un salto de seccon y empieza la nueva
k=4 4] seccidn en la siguiente pagina par.
Pagina jmpar
=

Insertar un salto de seccon y empieza la nueva
p=3 seccion en |a siguiente pagina impar.
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Tipos de saltos de seccion
El comando Pagina siguiente inserta un salto de seccidn e inicia la nueva seccion en la pagina siguiente.
Este tipo de salto de seccion es especialmente til para iniciar los nuevos capitulos de un documento.

f..-—-'

-

El comando Continua inserta un salto de seccion e inicia la seccion nueva en la misma pagina. Los saltos
de seccidn continuos son apropiados para crear un cambio de formato, como un namero diferente de
columnas en una pagina.

Los comandos Pagina par o Pagina impar insertan un salto de seccion e inician la nueva seccion en la
siguiente pagina par o impar, respectivamente. Si desea que los capitulos del documento siempre
comiencen en una pagina impar o en una pagina par, utilice las opciones de salto de seccion Pagina impar
o0 Pagina par.

23- Estilos

CREAR UN ESTILO EN WORD

Para abreviar los pasos de ajuste se puede crear un estilo en Word 2007 que aplique los cambios de fuente,
tamafo y parrafo en un solo clic.

Para crear un estilo hay que: Abrir Word

Hacer clic en la flecha que despliega el panel de Estilos (Recuadro rojo)

Pinchar en el boton de Nuevo estilo (Recuadro morado). Aparecerd la pantalla que se muestra a
continuacion:
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Crear neevo estilo a partir def formats

aBbC assbce AAB - A b
THuln 1 Tl 2 Tiéuln e Bt Bt e
st l : Too e st parefo « | Se abre una ventana:
- st - BT “| Rellenar los campos
m e B it ~| Nombre:  Biblioteca
Eiblo v wid Moo e g [ ome B Estilo del parrafo
- 21 == siguiente:  Biblioteca
el (Recuadro rojo).
Fihwlar 2 " Elegir en Formato el
Tl ” Finchar &n o botin de Hueve astlo, MArann an L fgurs anteriod Cn un recuadns moradn t|p0 de letra Arial y el
itul = ~
ey i . tamafio 10 (Recuadro
: rojo).
Enfonts . Fusnba: Arial, L0 pto, Estic: Extil ridgeck, Basada ene Wormal Pinchar en el botdn
PTG Formato (Recuadro
(] Ageoer a e bsta che it slgidns. [ Aghualzer sdondiicanents VerdE).
[Fikosrevbia mosta () Sk e e docurends () Docusnbin Nson basaden i asta plniia
= R —
] Fmiato = |— foepter | |- Cancely
B | =2 _—
Pérraio ri Ll

Smngria ¥ emecky | Lineai ¥ sales da plgea
Garwrsl
AN lzcuisida b
Pl e dsnueing: | Tedn ndipendens W

Elegir Opcion PARRAFO. Se abrira una nueva ventana:
i = Cambiar el interlineado a Sencillo. (Recuadro morado).
gl v : | Cambiar el espaciado Anterior y posterior a 0 pto
(Recuadro naranja).

Pulsar el boton Aceptar de la ventana Parrafo.

Y pulsar el botdn Aceptar de la pantalla anterior (ventana
[0 o e i il il s Crear nuevo estilo a partir de formato).

Se ha creado un nuevo estilo llamado Biblioteca que
aparece ya en la pestafia Inicio en el recuadro de Estilos.

Sangria

Toouserd L]

iy £k

Dareche: (=]

Trierinsado b

Wt pravis

Foprm e e G s o e 3 St g [ n g e e g
8 ke P e

[ Sedscorcs... | E=TEi

o

ey ||

I e ! joram - pEm

e VRS L s eme Vo T EEIE|E- -

- ryne I
AREET . |

A LETWE 3 MEEY

il
oA
f - - i | e ol 1 ORCRE  WRRRCenE WEEPC YR '
L' o n oS Bl imEle O~
e L G Prifnai LTRSS i [eraT A wiviga|
-
LT MA-87T7 2 - T T PRELCTOY. R

Finalmente se afiade dicho estilo a la plantilla Normal.
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Para ello se hace clic en el boton
Administrar estilos del panel de

Titulo -
t b0 .
estilos:
a
Enfasis a
Enfasis intenso a

Exportar.

[#] Moskrar vista previa
[ Deshabiitar estilas vincuilados

@ @ @

Opciones. ..

Donde se debe:

Drganizadar

Eddies || Bementos del provedto macrno

En Craacin de musws #sli...:
fibin

Bt eca

Fusnks de pdrrafo predeber,
Ml

=arrafn de lsta

SN ksta

Tals naansl
Tty s giodses

Estilos disponbles e
Cripcin o rsrvn @5t biblobecs doc (oo aents;

Cmrar archiyn ]

Ceasoripeidn

Sobre la pantalla que se abre

Se pulsa el botdn Importar o

Se abrirad una nueva pantalla

Eq Mermial. dotm:

Dbk
Furibe de péirals predeter.

Hormal
S ety
Tabla roemal

Estilce: disponiblas =n;

Rl Soban [plandils phabal

Admirisirar estilos

Hodficr | facomsnde | Ragiroge | Establacer pakores prechit srminados

CrkenD 8 Cndenacin:  Pof recorsendacdn W [ Hostra sk stios veocmniadic

Selsoconar unestlo gue deses edtar

3

Mormal

S anpac sl
T |

(S SRR

Wisin prevs e Dibliotece
Agial 01 pha

Fusiti! Aeal, 50 pho, Inbeibraade: sendlln, Espsian Deipids: O pbo, Eotdn: Estis rhpads,
Bzsade snt Mormal

Mipdhica... Sl

| Bfuren et
- —araan (" Drsurvesnhos rapacs arsdas an est s plankils
| Irpoitnd oepartar, . Aoeflar | Corcela
—
icd 5

0 Seleccionar en el recuadro de la
izquierda: el estilo Biblioteca.

o0 Pinchar en el botén Copiar.

o Pichar en el boton Cerrar.

Cerrar todos los documentos de Word.
Abrir uno nuevo y comprobar que en la
lista de estilos aparece el nuevo estilo
creado llamado “Biblioteca”.

Este nuevo estilo permanece creado en
Word. No hay que volverlo a crear en otro
uso.

24- Tablas de Contenidos

Una tabla de contenidos estd formada por los titulos de los apartados que aparecen en el

documento.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:
1.- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en la tabla de

contenidos.

2.- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).

Veamos tres métodos para preparar una tabla de contenidos.
1.- Crear el documento en vista esquema.
Si construimos el documento en vista esquema, podemos crear, aumentar .5 .

o disminuir los niveles de esquema de los titulos del documento. De este
modo Word aplicara automaticamente el estilo de titulo apropiado.
Podemos entrar en el modo vista esquema desde la pestafia Vista -

Esquema.

Generar la tabla de contenidos.

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segin hemos visto
anteriormente y por lo tanto ya estén definidos los elementos que
formaran la tabla de contenido s6lo nos queda generar dicha tabla.

5
Tasls de Le.

rariemrtn -
nLegrat:
Tahis sorneuatics 1

Camurid s

ks § i

Tnsie B i

Tabis suromatics 1

Tahli e comlidialo
Pty i
i §

T i
Tatda wérmal

Tabda o combennbi
T o i

tritee i o el Capsus e § 2
Pt o LB et il et 1

H  ractartabis de corcenids

Chuptap tahia de eorlenee

Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de
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contenidos (Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al inicio del 2:“;;—6:":;;:“;‘: —

documento) e ir a la pestafia Referencias, desplegar el menu [l eaies

Tabla de contenido. i i i

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. . —1

Eligiendo uno de ellos se generard una tabla de contenidos de forma | * 7% :

instantanea, con el estilo que tiene predefinido. s L

Eligiendo Tabla manual, se generara una tabla con datos de muestra, QUE | sees e

deberemos sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece. Dlcoosd sttt
| Eestablecer | Acestar Carceler

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto, podemos seleccionar la opcion insertar tabla de contenido,
donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

| Tabla de contenida R =
. Talla de conbenico

Wil prafvinar Wiska i da Web

L1511 = TR N | Titulo *

Thtulo 1..cocoeea SR | Titulo 1

LT 1 1 | v PO 3 Subtitulo
Titulo 2 3 Titulo 2
JLLL V1L F—. | Titulo 3
w w

[+ Mastrar mimeras da pagna i' Lear hipervinculos &n lugsr de nomeros de

[#] Alinear niimeros de pging a la derecha pagna

Cardcker da releno: | ... L
Estilo personal General

5 1 Formghoes: Estily personal o
tilo personal |

Clasico Mostrar riveles: 3 =
Elegante
SDFIStICddD Opooness. . . | | Modficar. ..
Moderno
Fu:urm_al pr—— —
Sencillo

En Formatos podemos escoger diversos estilos y en vista preliminar podemos ir viendo la presentacion
que tendra el estilo seleccionado.

Ademas podemos seleccionar entre varias opciones como Mostrar nimeros de pagina, Alinear nimeros de
pagina a la derecha y si queremos sustituir los numeros de pagina por hiperenlaces marcaremos la opcion
Usar hipervinculos en lugar de numero de pagina.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menu Tabla de contenido.

Si pulsamos en Quitar tabla de contenido, como su nombre indica, la tabla se eliminara; pero pulsando en
Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se
afiadira al desplegable para que podamos elegirla en ocasiones futuras.

25- Citas y Bibliografia

1. Crear una base de datos bibliografica.
a) Haga Clic en la pestafia 0 MenU Referencias y alli apareceré el apartado Citas y Bibliografia como se
muestra en la imagen.

Ly 4 Administrar fuentes
W e =
o Lz} Estilo: AP -
Insertar Insertar

. -/ . . i H3 -
b) Haga clic en la opcion L==—- y seguidamente seleccione Agregar nueva  =ta~ o Bibiiografia
Citas v bibliografia
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fuente... y aparecerd el formulario Crear Fuente.

e— [ |

e = ' '-hl En este formulario usted seleccione el
ey L B o /|| tipo de fuente bibliografica que
“ T EEXTT— — puede ser:  Libro, Seccion de libro,
poons by e Articulo de revista, Articulo de
Ty [iforse . periodico, Actas de conferencia,

Auor delloro Bt Informe, Sitio Web, Documento de
incsopa sitio Web, Medios electronicos, Arte,
a: Grabacion de sonido, Representacion,
s Pelicula, Entrevista, Patente, Caso
Ediore judicial, Varios; vy, llene los campos
Wi ko g e de acuerdo al tipo de fuente. Este
fusie S = proceso vaya realizando de acuerdo
e | al documento que se vaya

modelando.

2. Crear el indice bibliografico y— :
a) Para generar el indice de la Bibliografia, haga clic en el icono v le aparecera | af Bibliografia -
automaticamente todas las fuentes citadas en el documento.

26- Imagenes

Trabajar con imagenes

En Word se puede trabajar con 4 tipos de imagenes:

a) Iméagenes predisefiadas: estas imagenes vienen incluidas en la Galeria de imagenes de Office. La galeria
de iméagenes ofrece una amplia gama de elementos que permiten mejorar la presentacion de documentos,
ya que se dispone de imagenes disefiadas profesionalmente.

b) Imagen desde archivo: son imagenes que fueron generadas con otra aplicacion y se encuentran
Imacenadas en un archivo.

c) WordArt: es un texto con efectos especiales.

d) Autoformas: son formas a dibujar en un documento (lineas, flechas, circunferencias, cuadros, etc.)
Trabajo con imagen predisefiada y desde archivo

Insertar una imagen predisefiada

1. Ubique el cursor en la posicién del documento donde se desea insertar la imagen.

2. En el mena Insertar se debe hacer clic en el botén Imagenes predisefiadas sredrsenags

3. En pantalla se mostrard el cuadro de dialogo correspondiente (Fig. 19).
4. En el cuadro Buscar: se debe colocar el tema de la imagen que se quiere insertar, luego hacer clic en el
botén Buscar, y a continuacion aparecerd la galeria de iméagenes referentes al tema buscado. También se
puede especificar en donde se quiere buscar una imagen, seleccionando el lugar en el cuadro Buscar en:
(mis colecciones, colecciones de Office o colecciones Web). Ademas se le puede especificar el tipo de los
resultados que se desean, eligiendo en el cuadro Los resultados deben ser: (imagenes, fotografias,
peliculas o sonidos).

5. Seleccionar con un clic la imagen a insertar.

6. Hacer clic con el boton Cerrar de la ventana para cerrar el cuadro de dialogo.
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Imigenem pedseiates > Una vez que la imagen se encuentre en el documento puede cambiar su tamafio y

Busscar:

— posicion.
Burscsr e -
Todss s coecones  |w F10. 19

Los resustanes debem ser
Tt ko Spod da anchives mulll =

Insertar una imagen desde archivo
1. Ubicar el cursor en la posicion del documento donde se desea insertar imagen.

a "

Imagen

2. En el mend Insertar se debe hacer clic en el boton Imagen
DLEK m 3. En pantalla se abrira el cuadro de dialogo correspondiente Insertar imagen (Fig.
[,

- 20).
= - Ve - Ve -
= — 4. Indicar en qué disco y en qué carpeta se encuentra la imagen.
| - - - -

‘i |. | 5. Seleccionar el archivo que contiene la imagen.

e J 6. Hacer clic en el boton Insertar.

S| [
e

%%y Imdgenes predisefiadas de Ol
B Sugerenas para busce dip

Verificar que el botén Mostrar panel de vista previa esté
activado para que se puedan “ver” las imagenes mientras se
busca la que se desea.

£ 3

b=t} Inseriar imagen
f o= T 1
Gk.-’"l o Imdgenes ¢ Imagenes de musstra il i Ll
i
i Urganizar = Mueva cargets - L W
|
) Micresalt Office W Biblioteca Imdgenes e s
magenes de muesire
4 Feworibos -_—
=, Sitices recentes
/% Equipo . ey
& Descagas
B Escritorio Crisanterno Desieric Mot erisioes Madusa
v
4 Biblotecas . ;
#| Degumiros
| Imagenes Koals Ear Brrgigiress Tulipanes
w Mimsca
B videos
Mombrd de archivo: v | Todss las imdgenes .
Herramientas = Insertsr [ | Cancelsr
e R e L
Fig. 20
¥

Indicar el disco y la carpeta donde se encuentra la imagen.
Seleccionar el archivo que la contiene y hacer clic en el
botdn Insertar.

Seleccionar una imagen
1. Colocar el cursor dentro de la imagen y hacer clic.




2. Alrededor de la misma apareceran pequefios cuadritos blancos, los mismos se denominan manijas o
asas o controladores y permiten modificar el tamafio de la imagen. (Fig. 21)
Para “desmarcar” una imagen hacer clic en cualquier otra parte del documento.

_l—JL—| Manijas o asas o controladores

Fig. 21

Eliminar una imagen

1. Seleccionar la imagen.

2. Presionar la tecla SUPR (Delete) en el teclado.

Mover la imagen

Tener en cuenta que cuando se selecciona una imagen Yy alrededor de la misma aparecen manijas de color
blanco, las mismas nos indican que la imagen “flota”, esto significa que es un objeto que se puede
desplazar (arrastrar) con el mouse a cualquier parte del documento.

1. Seleccionar la imagen.

2. Colocar el puntero del mouse dentro de la imagen, cuando el puntero tome la forma de una cruz con

cuatro flechas {.arrastrar la imagen al lugar deseado.

Modificar el tamafio de una imagen

Se puede agrandar o achicar una imagen proporcionalmente o modificar solo su ancho o largo. Para
realizar esta tarea se deben usar las manijas que aparecen cuando se selecciona la imagen:

1. Seleccionar la imagen.

2. Si se quiere modificar proporcionalmente el tamafio de la imagen, colocar el puntero del mouse sobre
alguna de las manijas de las esquinas. Cuando el puntero tome forma de una flecha de doble punta
arrastrar la manija agrandando o achicando la imagen.

Si se quiere modificar el alto o el ancho de la imagen, colocar el puntero del mouse en alguna de las
manijas laterales y arrastrarla en la direccion deseada.

Modificar escala de colores, brillo y contraste

1. Seleccionar la imagen.

2. En la barra de Herramientas de imagen, Formato hacemos clic en el boton brillo, contraste o volver a
colorear, segun lo que se desee realizar.

& Brillo =
(P Contraste ~

one 1 2 -
ﬂ;\.—:ul.ferawlurear

Otra forma de realizarlo es haciendo clic con el boton derecho del mouse sobre la imagen y luego elegir la
opcién Formato de imagen..., se abrira el siguiente cuadro de didlogo donde se podré elegir cualquiera de
las opciones mencionadas anteriormente.
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. - 2 e
Formato de imagen I. X ]

Relleno Imagen

Color de finea Cambiar color: V,‘\“ =
Estilo de linea )
| Brillo: 1 0%
Sombra —
| Contraste: 1) 0%
Formato 30
Restablecer imagen

Giro 30
Imagen

Cuadro de texto

Ajustar la imagen

Cuando se inserta una imagen, el texto del documento se divide y ajusta 0 acomoda arriba y debajo de la
misma. Si se desea se puede ajustar el texto para que se distribuya alrededor, adelante o atras de la

imagen.

Cuando se inserta originalmente una imagen esta aparece con ajuste arriba y abajo, es decir, el texto se

distribuye arriba y debajo de la imagen.
También podemos ajustar la imagen de la siguiente manera:

Imagen con ajuste Cuadrado, el texto se acomoda alrededor de la imagen como un marco.
Imagen con ajuste Estrecho, el texto se acomoda alrededor de la imagen pegado a la silueta de la misma.

Imagen con ajuste Detras del texto, la imagen se ubica por detras del texto.
Para aplicar estos ajustes se debe:

1. Seleccionar la imagen.

2. Hacer clic con el boton derecho del mouse y elegir la opcion Ajuste del
texto.

3. Elegir el ajuste deseado.

2. Autoformas

Insertar una Autoforma

1. En el mend Insertar se debe hacer clic en el boton Formas.

2. En el mend que aparece se debe seleccionar una categoria de
autoformas (lineas, formas basicas, flecha, etc.) (Ver Fig. 22).

3. Seleccionar el tipo de autoforma a dibujar.

4. En el documento hacer un clic en el lugar donde desea que aparezca la
autoforma.

5. Una vez que aparece dibujada la autoforma se puede modificar tamafio,
posicién, colores.

Nota: La autoforma aparecera sobre el texto (tapando el texto) para
solucionar esto se debe ajustar la imagen.

Seleccionar una Autoforma

Para seleccionar solo se debe hacer clic dentro de la misma.

Modificar el formato de la autoforma

Formas usadas recientemente

9 h .\'
Lineas
e I T g 2 |
Formas hésicas
= — o AR
A | g
Flechas de blogue
i ]

Deagrama de fhujo

Liamadas

-1,'; Huevo lienzo de dibujo

Fig. 22
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Lo explicado anteriormente para ajustar la imagen, modificar tamafio y mover imagenes predisefiadas es
igualmente valido para las autoformas.

WordArt

WordArt permite agregar efectos especiales al texto. Se puede crear texto sombreado, asimétrico, girado y
estirado, asi como exto que haya sido adaptado a formas previamente definidas.

Insertar un WordArt

1. Ubicar el cursor en la posicion donde se desea insertar el WordArt.

4

Wondan

2. En el menu Insertar hacer clic en el boton WordArt
3. En pantalla se desplegara la siguiente galeria de efectos:

WardArt “orllﬂ( wordar, WordArl Wordart

Wordilzt WordArt WordArt wor42r: Werdiiet

=suusE svpotcd

Seleccionar el

formato gue guiere : . . W
darle al texto y < wl wordArnt  ~WordArt WUITAT
hagaclic sobre él.
e | 14l
WordAet WorGAre Horddt Wilhg woupiil
L

4. A continuacién se visualizard esta otra ventana:

APaver --Preed

Seleccionar tipo,

I * ramafio y estilo

" Modificar texto delWordArt @‘# de latra,
Fugnte: T@.ﬁ:: _I -
T Times New Roman El 36 El ll |i
Texho:
Escriba a ui el texto Escribir el texto al gue se
q_ |y 2 aplicard el efectoy
hacer clic en el botdn
Aceptar.
| aceter | | concesr |
|

5. En el documento aparecera el WordArt, probablemente sobre el texto, para solucionar este problema
ajuste la imagen.

Seleccionar un WordArt

Para seleccionar un WordArt hacer clic dentro de la imagen.
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