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GUIA DE MICROSOFT WORD

PARTE 1

1. CONFIGURAR PAGINA

A fin de establecer los margenes de impresion, el tamafio del papel a utilizar y la orientacion a salir el trabajo, debemos:
— IR AL MENU ARCHIVO / CONFIGURAR PAGINA

Pestafias

Configurar pagina

Margenes ] Tamario del papel l Fuente del papel l Disefio l

- sk i
Superior: 5 ol - B
Inferior: 2,5 cm = —
Izquierdo: m =
Derecho: Jcm = TEL—
) e — Cuadro de Dialogo
Em:ual:lernal:u:un: 0cm = e
Desde el borde - -
Encabezada: 1,25 cm 3:

Pie: de pagina: IIJES £ 3* aplicar a: |T-:u:||:| el documenta j

| Margenes simétricos Posicidn del margen interno
| Dos paginas por hoja {+ Tzguierda {  Superior
Predeterminar. .. | | Arcepkar I Cancelar |

Margenes Ideales:
Encabezado 2 cms

Superior 2,5 cms

Inferior 2,5 cms

Pie de Pagina 2 cms

Izquierdo Derecho
4,5 cms 2 cms

Observacion:
— Los margenes Superior e Inferior deben ser siempre mayor al encabezado y al Pie de Pagina

— Los margenes no deben ser menor a 2 cms por el area de impresion
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1 Dar clic en la pestaia TAMANO DEL PAPEL

Lista de Tamafios de Papel

Configurar, pdgina

Margenes  Tamafio del papel lEuenI:e del papel l Lisefio l

Tamario del papel: Yiska previa-

&ncho: 21,59 cm E‘ e
Alk: [27,94 cm =] —

Orientacian - ——

% Yertical =
¢ Horizanktal

aplicar a: ]Tu:u:lu:u &l documento L]
Predeterminar. .. | Arcepkar I Cancelar I
Orientacion de Impresion Ingresar Ancho y Alto del papel, en

caso que no se muestre en la Lista

Fija los margenes, tamafio y
orientacion dados

DATOS: En el tamaifio del papel debemos considerar:
— Tamafio Carta o Letter de 21,59 x 27,94 (Medidas correctas en todos los offices)
— Tamafio Oficio o Legal no corresponde debe ser reemplazado por FOLIO, medidas 21,59 x 33,02
— Tamano A4 de 21 x 29,7 (Medidas correctas en todos los offices)

PRACTICA 1:

- Establezca los margenes a 3 cms, deje el tamafio de papel a Folio de forma vertical, fijAndolos
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2. ALINEAMIENTOS DE ESCRITURA

A fin de establecer la forma en que necesitamos escribir, se hace necesario asignar la forma en que deseamos hacerlo, para ello:

- MENU FORMATO /PARRAFO o bien en los ICONOS

>
oo}
@)
O

A. Alineacion Izquierda : Escribe de Izquierda Derecha , no alinea el texto a la derecha, especial para: Textos como en el vitae
B. Alineacion Centrada : Escribe de forma centrada, pero centro el texto a los margenes y no a la pagina, Ejemplos: Titulos y firmas
C. Alineacion Derecha  : Escribe de derecha a Izquierda, especial para: Fechas y firmas

D. Alineacion Justificada : Escribe de izquierda a derecha manteniendo la alineacion perfecta en ambos costados

PRACTICA 2:

Escriba un texto que contenga: Fecha de Hoy, un titulo y un texto de 3 lineas

3. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

- MENU VER / ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Los documentos tienen con frecuencia, informacion arriba o abajo que aparece en todas las paginas o en paginas alternadas:
numeracion de la pagina, titulos de capitulo, nombre del autor o titulo del libro, nombre de la empresa y su ubicacion geografica, etc.
El encabezado se ingresa en el area superior de la pagina y el pie de pagina es la zona inferior de la pagina.

Cambiarse al Pie y
viceversa

o Encabezado ...
1 Instituto] Comercial :
(lberto Valenzuela Llanos :

! San Fernandn

Insertar Autotesxto - (o B0 By = T O, | Cerrar

-Dar tecla TAB para centrar y luego escribir
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Insertar Autokexto - @ (] E,_H @ *IE' Ezlf, Cerrar

Lverdda Ianso de Velasco # 320
Fomofas: (72) 7133 55
E-rnail: talandi@ gvail com
Web: http fhansnar talard el
I

Salir una vez finalizado
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4. INSERTAR IMAGENES

- MENU INSERTAR / IMAGEN /IMAGEN PREDISENADA

Insertar Formabo Herramientas Tabla Wentana 7 Wuewo mend

g Salko... K o- % = E
i de éding. . =
b Kimeros de pagina rs|l=E=== =]
Simbola.. |
Obijeto. .. ¥ pesde archiva..,

B Insertar imagen predisefiada

— lmpurtar clips @Q\Ds en linea @Aygda
Buscar los clips: |Escriba una o vaias palabras. . . j [E
Imagenes (E% Sonidos } =0 Secuencias l
Categorias 1 - 51
‘ Py
Favoritos Asadémico Alimentaidn Animales
e _
H - Q“ :
L7 A
Eotones & iconos Caza Ciencia y techol... lima
AN,
@ % oy
-
f - Y S S U T v
Ei Insertar imagen predisefiada [’Ll['glf‘s_?l
R lmportar clips @Qips en linea @Aygda A«
Buscar los clips: ‘Escriba una o varias palabras. . j
Imagenes Qg Sonidos I Secuencias l
Clips 1 - B0 en Casa
A

- MENU INSERTAR / IMAGEN / DESDE ARCHIVO

Una vez dispuesta la
ventana, podremos indicar que
buscar, por ejemplo: bicicleta o
bien al no indicar podremos
visualizar todas las categorias
disponibles, por ejemplo hacer clic

Clic sobre la imagen deseada y
nuevamente clic en la opcidn insertar clip,
de este modo se insertara la imagen en la
posicion que se encontraba el cursor en el
texto.  También es posible insertar una
imagen presionando el boton derecho del
mouse sobre la imagen deseada y luego
clic en Insertar.
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Insertar imagen

Buscar en: ||ﬂ Mis imagenes j @ x @ - Herramientas -
e m - 4 " Subir un nivel
0 |57 Imagenes de muestra

5 Una vez abierta la ventana,
apareceran los archivos disponibles
0 bien seleccionamos otra carpeta si
ese es el caso, al seleccionar el
archivo se mostrara en la parte
derecha la vista previa de la
imagen, una vez de acuerdo con
dicho archivo, presionar Insertar

Oi y Mombre de archivo: || j Insertar < |
=

Tipo de archivo: |T0das las im&genes

5. FUENTE
- MENU FORMATO / FUENTE

Fuente . . .
Permite cambiar el tipo
Fuente | Espacio entre caracteres ] Efectos de texto .
Estilo de Fuente: Tamario: de letra’ eStﬂO de
Hela [Mormal 2 escritura, tamafio del
15 - .
20 texto, color, estilo y
22 T
24 i efectos:
Hola — Hola — Hola —
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Aukomatico j | {ninguno) ﬂ | J
Efectos HOla
HOla ™ Tachado [~ sombra [~ wersales
[ Doble tachada [~ Contorno [~ Mawisculas
[ sSuperindice [ Relieve [~ oculto —HOla
Hola I Subindice [~ Grabado
Yiska previa HOla
Times New Roman Hol
Fuente TrueType, Se usard |a misma fuente en la pantalla w en la impresara,
Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar |
Ejemplos
TIPO DE FUENTE CARACTERISTICA TAMANO
Times New Roman Formal 10-12
Arial Formal-econémica 10-12
Brush Script MT Manuscrita +16
Algerian Goética +14
Vivaldi Manuscrita SiglloXVIII +14

6. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
- MENU HERRAMIENTAS / ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Cangion
Ortografico

Dentro de las posibilidades tepetmog La confIrrnacion
Gramatical
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Deja la palabra como esta

Ortografia y gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacional) E
A S Compara las palabras de su texto,
Cancion ~ Omikir . . .
- \—I con las palabras que contiene el diccionario
omitir todag de Word. Usted mismo podra agregar
v T palabras al diccionario, asegurese que estan

_ correctamente escritas cuando lo haga!
Sugerencias:

EI T | Conti Word también ejecutara una comprobacion

Caucion gramatical o aumentar la exigencia si usted

Sancion Cambiar todas
J Autocorreccion

Idioma del diccionario: 1Espaﬁo| (Esparia - alfab. internacional) j
¥ Revisar gramatica

3 e E | arudiar | Agrega la palabra al diccionario

Opcion elegida

Cambia la palabra actual
por la opcion elegida

nf/o
AN

- O bien dar clic en ICONO |0rt|:u;|raﬁa ¥ gramatical o ¢lic botén derecho o secundario del mouse sobre la palabra, aparecera:

10 estas aimija

Amira
afija El texto se corregird en forma automatica,
alija marcandose con una linea roja la(s) palabra(s)
amiba erronea(s), haga un clic con el boton derecho del
amiga mouse sobre la palabra y accederd a un listado de
I posibles correcciones, cliquee una vez sobre la
Agregar opcion  correcta y  automdticamente  serd

S o reemplazada.

“ @ S - i Autocorreccion k[
- & .| Idioma r
ln. 16 cal. 17 v orogrefia.. |

7. SINONIMOS

_ MENU HERRAMIENTAS / SINONIMOS
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Posicione el cursor sobre la palabra a la que desea buscar un
sindnimo, y vaya al ment o presione el boton derecho del mouse y en
la opcion sindénimos, selecciones el que mas se acomode a sus
necesidades.

Desilusid .

Carkar
Copiar
B pegar
A Fuente...
; - = Patrafo,..
Sinonimos: Espaiol (Espaia - alfab. tradicional) 4 | § | §= Numeracién v vifietas. .
Sindnimos para: Reemplazar por el sindnimo: % Hipervincula. .
ilusid Desengafio
Cresilusicn ﬂ | J Dessngafic
Signifieades: Decepcion Decepcidn
Desengal antival Desencanto Desencanto
Indiferencia (Sustantivo) Contrariedad Contrariedad
Aliento (Ankonimo) SOrpresa
. P Sarpresa
Propdsito (antdnima) Chasco b
Tlusidn (Ankdnima) Despecha Chasco
Arnargura Despecho
J Burla j Amargura
Reemplazar | Buscar | Cancelar | F TS, oo

Escoger el significado, pues Sindnimos para el
la palabra puede tener mas significado
de uno

Finalmente dar Reemplazar

8. INTERLINEADO

- MENU FORMATO / PARRAFO

Primera Linea
Sangria Francesa
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Parrafo

Sangria

Derecha: Ocrm =

Anketior:

Posterior: Opto 3: Sencillo

Sangria v espacio l Lineas v saltos de pagina ]

alineacion: |Izquierda j Mivel de esquema: |Textoindep,

Izquierda: Ocm 3: Especial:

En:

= |(ninguna)

Espaciado

Opto 3: Interlineada:

= —

En:

-
- -

bpla Toua de

1,5 lineas
Yista previa Doble
Minimo
Exacto
T degazpla To de qampla Tous d= a=sgle T 1) kple
—

aempla Teua de gangla Teuwa de qapln Teua de
T=a d= gamglo Toua d= qemglo Toua de gemgla

de qagla

Tabulaciones. ..

Acepkar | Cancelar

Ejemplos Sangria

PRIMERA LINEA

Dar medida sangria

Permite determinar la distancia en las lineas
del texto, es asi como se puede establecer un
interlineado:

—  Sencillo

1,5 lineas

— Doble

Muestra de lo seleccionado
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Antes
Datos dados
Después

Estamos trabajardo erouw testo gue nos permite mostrar come dar la sangria
de primera linea snmtento owlqhera. Ire estaforma podra guedar de forma
mis clara dicha sitiacie

Estamos trabajardo et tesdo que hos pemmite mostrar como dar la
sagria de pri litea enm teto oualquera. De esta forma podrd quedar
de forma mas clar dicha sindin

FRANCESA

Parrafo
Sangria y espacio l Lineas v salkos de pAgina ]
Alineacidn: |Izquierda j Mivel de esquema: |Textoindep, -
Sangria
Tzquierda; 0cm +1 Especial: En:
— |Primeralinea «| [2cm -
Derecha: 0 cm : | _j | =
Espaciado
ankerior: 0 pto 3: Inketlineada: En:
Posterior: 0 pta 3: |53|'"2i"'3' LJ | =
Yista previa
Tabulaciones. .. Aceptar | Cancelar
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Antes
Datos dados
Después

Parrafo

Sangria v espacia l Lineas v salkos de pagina ]

Definicifer tmbajado e 1 tedo que ros permite mostrar como dar la
sangria de primera linea enom testo audquers. De esta forma podrd quedar

deforma i clira dicha shiadin alineacicn; Mmj Mivel de esquemat |Textoindep. -

Sanagria

Izquierda: m Especial: En:
Derecha: m |Francesa LJ 1214 cm ::Zl

Ezpariada

Anterior: 0 pta 1 Interlineado: Em:
Pasteriar! 0 po El‘ |SEHEi||D ﬂ | II

Vista previa

Defindcifae tbajado eno b teto que bos permite mostrar como dar la

sarigria de primera linea e 1m tedo owlguiera. De eta fomma
podra quedar de forma mas clara dicha sihiacion]

Tabulaciones. .. Aceptar | Cancelar

9. SUPERINDICE

—  MENU FORMATO / FUENTE / OPCION SUPERINDICE

z

— CLIC SOBRE ICONO
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Fuente | Espacio entre caracteres l Efectos de texto ]

Fuente: Estilo de fuente: Tamario:

|N0rmal 26

Tahoma
Termpus Sans ITC
Times Mew Roman

Color de fuente:

Estilo de subrayado:

Aukomatico j

| {ringuna) j | J

B Selecciones el texto o nimero
I™ Tachado I~ Sombra I~ versales 1 1 d li 1 f
I™ Daoble tachado ™ Contorno ™ Mavisculas a cua ¢s¢a aphcar ¢ ormato
W Superingies I Relieve ™ Oculto superindice
[~ subindice ™ Grabado
Viska prewia
2
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora,
Predeterminar, .. Aceptar | Cancelar
Ejemplo
Y= X2+1 Y=X2+1
10. SUBINDICE
— MENU FORMATO / FUENTE / OPCION SUBINDICE
x
— CLIC SOBRE ICONO
Fuente
Fuente l Espacio entre caracteres l Efectos de texto l
Estilo de fuente: Tamario:
[matrnal 26
=] 18 a
Cursiva 20
5 ITC Megrita 22 |
y Rornarn Meqrita Cursiva J 24
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Aukomatico ﬂ | {ringuna) j | J
Selecciones el texto o niimero
Efectas 1 1 d li 1 f
I Tachado I~ Sombra [ Versales a cua €sea aplicar ¢ ormato
I Doble tachado I Contormo [ Mayisculas
[~ Superindice [ Relieve I Oculta
Iv subindice I Grabado
Vista previa
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresora.
Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

Ejemplo

H20

11. DESHACER

H»>O
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- MENU EDICION / DESHACER
K e Cd o % O G A medida que se realizan diversas acciones es que

e indice acceder a deshacer la ultima accion realizada, sin embargo al

 Formato de fuente seleccionar el icono, este nos permitira acceder a un listado de
Formato de fuente

1e operaciones solo debemos seleccionar cual de ellas es la que

| Estritura a By . necesitamos.
Aubocorreccian

Eacritura ‘| tenemos opcion de deshacerlas, al acudir al ment podemos

Deshacer 1 accidn

- ICONO
12. REHACER
A medida que se realizan diversas acciones de
— MENU EDICION / REHACER deshacer es que tenemos opcion de rehacer la ultima, sin

cu |- % = embargo, al seleccionar el icono, este nos permitira acceder a
2 un listado de operaciones deshechas. solo debemos seleccionar
cual de ellas es la que necesitamos rehacer.

Escritura

Rehacer 1 accion
—ICONOQ = " T ¥ T =T %

13. VISTA PRELIMINAR

- MENU ARCHIVO / VISTA PRELIMINAR
&V

[

E7 - 2
___ista preliminar

- ICONO - =

Podra ver qué aspecto tendran sus paginas al imprimirse. La Vista Preliminar aplica sus ajustes respecto al tamaio de la pagina,
orientacion, margenes, etc.y dispone la pagina como si estuviera realmente impresa en la impresora que usted ha elegido.

Permite trabajar Muestra Muestra Zoom a ver Si hay dos 0 mas paginas deja el
en la vista previa 1 Hoja varias hojas texto solo en una hoja
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=l GUIA DE WORD (¥ista preliminar) - Microsoft Word

grchivo  Edicion  Ver Insertar Eormato Herramienktas Tabla Wentana @ Muewo mend
=1 @EE z2% = | Py Cerrar | W2 |

L

I D e S
nuﬁnhhl:n:lrl'-'ll T N I

= AR MR e A
R

RN A

o e e

SRR

R

R R

30028 26 24 Zz2 20 18 16 14 12 10 & & 4 2

14. ALMACENAR INFORMACION CON CLAVE

- MENU ARCHIVO / GUARDAR / HERRAMIENTAS / OPCIONES GENERALES
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Donde almacenar
Discode 3 5

C:

Carpetas

Guardar como
Guardar gn: |l|i'l Mis archivos recibidos j @ @ + | Herramienkas =

3

MNombre | Tamafio | Tipo

Agregar a Favaritos
Conectar a unidad de red. ..

Opciones \Web. ..

Guardar wersian, ..

< >

Nombre de archivo: [Docz Le permitira almacenar su
itios de archivo con medidas de seguridad, que le
permitiran acceder en forma uUnica a su
documento, de tal forma que este no
pueda ser abordado, modificado, ni

aliminadn nar otra mareana auna no seq

Guardar coma tipa: |D0cument0 de Ward

' Formato a guardar, Ej.: RTF acceso a
Dar nombre del archivo Universal, u otra versiéon de Word 0.

Guardar

Guardar

Opciones

| ‘Crear siempre copia de sequridad

[~ Permitir guardar rapidamente
I Preguntar por las propiedades del documenta
I Preguntar si se guarda la plantilla Kormal
I Incrustar Fuentes TrueType
I
I Guardar datos sdlo para formularios
[v Permitic guardar en sequnda plano

|v Guardar info. de Autorrecuperacion cada: 1n EI: rhinutos
Guardar archivos de Word como: |Documenta de Word %, doc) j

I Deshabilicar caracteristicas no admitidas por Waord 97

Cpciones de compartic archivos para "Documentol”
Contraseria; Contrasefia de escritura:

I Recomendado sdlo lectura

Acepkar I Zancelar
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DESAFIO:
ESTABLEZCA LA DIFERENCIA ENTRE LAS OPCIONES “GUARDAR” Y “GUARDAR COMO”



