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Nuestro primer documento
Tarea 1

Busca

e Escribiremos nuestros datos:
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Archivo Imicio Insert: —

Cpciones de Word ———— - -
H Guardar General .
Personalice el modo en que se guardan los documentos,
Mostrar
Guardar como
Revisian Guardar documentos
|'_% Abrir [ Guardar l Guardar archivos en formato: .Dacumentu de Word [*.docy)
X, c 1dioma Guardar informacidn de Autorrecuperacin cada 510 minutos
I errar p ; :
I—j m Conservar la altima version autoguardada cuando se cierra sin guardar
Avanzadas e S e T e
Ubicacion de archivo con Autarrecuperacidn: | C\Users\Andrés\AppData\Roaming\Microsoft\Word', | ||I
A Personalizar cinta de opciones -
Infﬂrmaﬂﬂﬂ Ubicacian de archivo predeterminada: | CGhUsers\Andrés\Documents',

Barra de herramientas de acceso rapido

& Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos
Reciente Complementos

Guardar archivos desprotegidos en:ii)

Centro de confianza p= S . .
() La ubicacion de borradores del servidor en este equipo

Muevo @ Caché de documentos de Office
Ubicacién de borradores del servidor; | C\Users\Andrés\Documents\Borradores de SharePoint),
Imprl mir Mantener la fidelidad al compartir este documento: @ﬂ Documentol IZI

u Incrustar fuentes en el archivo i)
: Incrustar sdlo los caracteres utilizados en el documento [recomendado para reducir el tamafio del archivo)

ardar y enviar

| Mo incrustar fuentes del sistema comunes

chptar Cancelar
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Guardar un documento

Pulsa en el icono el Guardar y aparecera una ventana como ésta.

I [l!l Guardar corma E ]
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Biblioteca Documentos A s P
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Incluye I ubicacionss
@ Favoribos -
& Descargas = Mombre Fechs de modifica. Tipo s
B Escritoro 3 Cocumentes digitalizados 2O 200 0 1052 Carpeta de archivos
[l Sities recientes Fam D09y 2000 10: 50 Carpeta de archios =
ML disenio de tondo Da/os ATn 504 Larpeta de archivos
4 | 4l Bibliotecas L microsoft 3085010 1134 Carpeta de archivos
-+ Documentos ] Miz archivos de origen de datos 280872010 1758 Campera de archivos
[ fmagenes . Mis archivos recibidos 2305001212 Campeta de archivos i
=11 Blibcica =4 s | !

Mombre de archivo

Tipo: | Divcurmento de Waord -

Autores: BT Eriguetas Agregar una etiqueta

"] Guardar minigtura

& Ohcultar carpetas Heramientes - Guerdar J | Cancelar




¢Donde y con qué formato?

e Lo guardaremos en C:/Documentos/Mis
Documentos/Practicas CFIE-marzo (crear
nueva carpeta)

e Con el siguiente formato: .doc
(predeterminado)

 Con el siguiente nombre:
- 00AGARCIA(GONZALEZ)-ASIGNATURA-TITULO.DOC




Abrir un documento

&) Guordorcovo R |

Inicia Trpse @Uv| | » Bibliotecaz » Documentoz ¢ Mis documentoz » v|“‘?|| Biicoar M derarmentas P|
H Guaitdar Organizar = Mueva carpeta gz= w @
. Dropbox g
e l o i Biblioteca Documentos Bt A
Mis documentos
|j" Abrir 1 Sitios recientes =
| Mombre Fecha de modifica...  Tipo izl
=}
Cerrar .- i
. \ Bibliotecas . Blocs de notas de OneNote 11/10/2011 13:49 Carpeta de archivos
Friasiin |;E| Documentos . Documentacion Plataforma Red XX 20/03/2012 17:27 Carpeta de archivos =

m

£ Mis documentos . FORMACION 18/03/2012 0:34 Carpeta de archivos

Reciente:

igl Irnagenes .0 MATERIALES RED XX110-Mow 1303721121721 Carpeta de archivos

J’ Musica . My Cmaps 28/11/2011 12:05 Carpeta de archivos

SHEAD B Videos . My Notebook Content 15/06/2011 3:26 Carpeta de archivos

ripc | PRACTICAS CFIE MARZO 21/03/2012.11:01 Carpeta de archivos
Imprimir @&, Grupo en el hogar e —— | = = * =

Guardar y enviar

Ayuda

lﬂ Opciones

salir

. Documentos publicos

Mombre de archive:  Docl

.. LabVIEW Data

06/06/2011 12:55

Carpeta de archivos

Tipo: [ Documento de Word 97-2003

Autores; of

[C] Guardar miniatura

‘& Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientaz =+ [

Titule: Agregar un titulo

Abrir _] l Cancelar




Elementos de la pantalla inicial

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
W 9~ I Documentol - Microsoft Word I w-_‘:_‘}_@_‘ﬁw
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista I (~] 9
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W | = 2~
La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Deshacer.

Documentol - Microsoft Word | | 5] |ﬁ

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en
ese momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional
Documentol, hasta que lo guardes y le des el nombre que quieras. En el extremo de la
derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar

[micia Insertar Diseno de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista

La Barra de Menus con sus diferentes fichas contiene las herramientas de Word, agrupados
en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

EI'E'I':'I':'L'E'I'i'I_l'_E'I'E'IJ.?'|'E|'_|'5_|'_.|':I:'|'::'I|'::':

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados,
colocar los margenes, etc.




L Pagina:1del | Espafiol (alfab. internacional) | || & B & = =|100% (-) [ (+) _:;J

La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los
botones de visualizacion del documento, asi como también una barra de desplazamiento
gue permite aplicar Zoom a la pagina, para verla mas cerca o lejos.

Vistas. En Word2010 un mismo documento lo podemos ver de diferentes formas es lo que
se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de un modo de presentacion
a otro. Son equivalentes a los comandos del menu Ver.

|EIE£IIEZE-

L | ik | »

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma rdpida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén,
o hacer clic en los triangulos.



Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista £y a
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Fuente = Parrafo I Estilos

Portapapeles Fuente Parrafo Estilo Edicion

- Portapapeles

-Fuente (tamano de letra, tipo de letra, etc.)
-Parrafo (alineacion de texto, separacion entre
lineas, sangria, etc.),

-Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.)




Copilar — cortar - pegar

 Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia

en otro lugar; mientras que cuando hablamos de cortar
qgueremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro
lugar. Se pueden utilizar varios métodos.
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Fugnte...
Farrafo...
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Hipervinculao..,
Sindnimos »
Traducir r

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...




Copiar — cortar - pegar

 SAlo con el teclado:

Segundo, copiar con Ctrl + C o cortar con Ctrl +
X.Y por ultimo, ir a la posiciéon donde vamos a
pegar, pulsar Ctrl + V.




Copiar, cortar, pegar
Tarea 2

Abre el navegador

Busca acerca de tu apellido
Copialo de la “web”

Pégalo en un documento Word

Corta la palabra mas larga y pégala al final del
documento

Guarda el documento en C:;/ en formato PDF
con el nombre correspondiente.




Anadir fuentes

e Encontrar la fuente deseada en internet.
Descargarla y guardarla en el PC.

Para anadir tenemos dos opciones:
La primera manera y mas sencilla:

- Bastara con hacer clic con el boton derecho

del raton sobre el archivo de fuente a instalar (.1r).

- Del menu contextual seleccionamos la opcién
Instalar.

El segundo método consta en

- Abrir Panel de Control >

Apariencia y personalizacion > Fuentes

y arrastrar el archivo de fuente a la ventana
gue se abre.

Vista previa

Imaguairnir

¢ Instalar

Exarninar con Micresoft Security Escentiabs..
Abrr con...

PiPad
P5Pad HEX

P5Pad TextDeff

Compartsr caon

Anadir al archivo.

ARadir a "alexe.rar”

Afadir y ernar por emiil..,

Afiadir a "alexe.rar” y enviar por email
Rlestaurar varsiones anteriores

Emviar a
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Efirminar
Camibiar nombre

Propsedades




Anadir fuentes
Tarea 3

e Google: “fuente escolar”
 Busca esta pagina:

http://www.angelfire.com/alt/fmorenl7/letras.htm

« Elegir una fuente de la lista
e Guardar en (escritorio / C:/)
e Descomprimir (.zip)

e Instalar




Crear tablas

e Se puede crear una tabla de tres formas H hkd BE §
equivalentes, todas estan en la pestafia Insertar, - s -
Tabla de 3x3
seleccionar dentro de una cuadricula las filas o [
o , EEEEEEE
columnas, definirla usando numeros para 0000000
- . ~ 0O00000000d
especificar cuantas filas y columnas se necesitan LLCICICICICIEICIC
dibujandola con el | tipo de tabla D000000000
o dibujandola con el raton, segun el tipo de tabla

J /568 P N O T [

sera mas util un método u otro. 3 insertar tabla..

% Dibujartabla

_@ Hoja de calculo de Excel
_=| Tablas rapidas




Crear tablas-aplicar estilo

e Cuando creas una tabla, Word te permite aplicarle
directamente un estilo con un sdlo clic para ello deberas
seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestana
Diseno, alli podras seleccionar uno entre un amplio listado en
la seccion Estilos de tabla.
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Estilos de tabla




El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afadir,
nuevos bordes a la tabla. De esta forma podra tomar un aspecto
mucho mas parecido a lo que tengamos en mente.

Para ello hacer un clic en la pestana Diseio selecciona el icono
del |apiz que esta a la izquierda, el cursor tomara la forma de un
|lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectangulo
con el tamano total de la tabla. A continuacién dibujar las filas y
columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz. Este método es
mas flexible a la hora de disenar tablas irregulares, como la que
se muestra en la imagen.

Z _ =)

S Dibujar Borrador
Dibujar & Color de la pluma ~ tabla

tabla Dibujar bordes

15 pka




Tablas — Tarea 4

Crear un documento Word.
Titulo “Palabras Rebeldes”

Tendra 4 columnas: una para el
concepto/palabra, otra para el significado,
imagen y otra para una oracion. Ademas tendra

varias filas. (Se puede afiadir otra columna para la fecha
y/0 imagen)
Completa una de las filas

Guardarla en su lugar anterior con su nombre
correspondiente.

Enviarla al servidor de aula




Enlaces web - hipervinculos

Un hipervinculo es una palabra, frase o grafico que al hacer clic
sobre él saltamos a la pagina web a la que apunta el
hiperenlace. Cuando pasamos el cursor por encima de un
hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una
mano. Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de
la misma pagina, a otra pagina en el mismo servidor, a otra
pagina en otro servidor, a una direccion de correo electronico, a
un servidor ftp, etc. Para insertar un hiperenlace ir a la pestaia
Insertar y pulsar el boton Hipervinculo.

% Hipervinculo

A Marcador

"] Referencia cruzada

Vinculos




Enlaces web - hipervinculos

e También se puede escribir directamente (con
http:// ... .es/com...)

e Se accederia al hipervinculo manteniendo
pulsada la tecla Ctrl + Clic

 En Archivo — opciones —avanzadas se puede
desactivar la accidon Ctrl + clic para que
pinchando vaya directamente

“Utilizar Ctrl + clic en el mouse para seguir hipervinculo”



