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Los Fundamentos

Microsoft Word es un poderoso programa
procesador de textos con muchas herramientas
utiles para crear documentos profesionales. Con
tantas funciones puede resultar abrumador al
principio.

En este mddulo se aprenderan los principios
basicos del uso de Microsoft Word. Se familiarizara
con la interface y se aprendera a como crear, abrir
y guardar documentos nuevos de Word. También
se aprendera a ver y navegar documentos, y como
imprimir y compartir los mismos.

Objetivos

Entender la Pantalla

Crear Documentos Nuevos
Abrir un Archivo

Guardar un Archivo
Autorrecuperar

Navegar un Documento
Ver Documentos

Ver Multiples Documentos
Imprimir

Compartir un Documento
La Barra de Herramientas de Acceso Réapido
Ayuda

Propiedades de Documento
Inspeccionar un Documento

Cerrary Salir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Entender la Pantalla\

Existen diferentes elementos que conforman la pantalla del programa Word. Estudiar los elementos
etiquetados en las imdgenes a continuacion, después dirigirse a las tablas para ver que hace cada uno.

B HS O ﬂ Documento-WDrdﬂ 9. 7 B - B %
INICIO | IMSERTAI ISENO  DISEMO DE PAGINA  REFERENCIAS  CO POMDEMCIA  RE VISTA  KaylaCla.. = ﬂ
==

Calibri (Cuerpa) &= 3= %
A ~
, E@ N K S «a¢x, x| A = AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi s
egar . < i icion
'g ¥ A-W.A-Aa- AN s TNormal | TSinespa..  Titulol .

Fortapapeles Fuente [F} Pérrafo [F] Estilos IF} ~

L 1 g 1

P
w
=

5 6 & ¥ -

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigira toda la
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerry incluiran:

s Correspondencia al cliente

& Comunicacién interna

» Comunicados de prensa

by Revision del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo

nesncin aumentd 24% decde abril nasadn Lnsvmelne retracadns fisrnn

PAGINA:1  Z10 PALABRAS

o Barra de titulo: Muestra el nombre del G Opciones de presentacion: Aqui se puede
documento actual cambiar qué tanto se muestra de la cinta de
opciones, minimizar, maximizar o restaurar
la ventana o cerrar Word por completo.

0 Barra de herramientas de acceso rapido: Q La cinta de opciones: Aqui se encontraran
Contiene comandos comunes tales como todas las opciones necesarias para crear un
Guardar y Deshacer. Es posible documento formidable. Estas opciones se
personalizarla para incluir distintos agrupan en pestafias.

comandos comunes.

[Nombre de su compaiiia]

Comentado [GI1]:
Archivo de practica: Ninguno

Discutir sobre la apariencia de la pantalla del programa de
Word, explicando brevemente cada uno de los elementos
etiquetados en las imagenes.

Para los estudiantes que son usuarios de Mac o aquellos
que aun estan familiarizados con Office 2003, considerar
mencionar que no existe un menu de barra en Word 2013.




BHS O-

s
Pegar
Fortapape

L 1

PAGINA: 1

Documenta - Ward

INICIO | INSERTAR DISENO  DISEMO DE PAGINA  REFERENCIAS
| Calibri (Cuerpa) Sl -
BB N K 5 -abex. X A
¥ A-W-A-A- AN
les Fuente [F] Parrafo

=
w

g 1

Junta del Consejo de Directores

[F]

6 de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de co

s Correspondencia al cliente
e Comunicacion interna
» Comunicados de prensa

ision del Mes
0 resultd ser un mes mu

nein aumentd 240 dacda o

Z10 PALABRAS L[|«

Ventana del documento: Aqui es donde se
ve el documento y donde se edita y aplica
formato al texto.

Reglas: Cuando las reglas se activan, éstas
aparecen en las partes superior e izquierda
del documento.

Barras de desplazamiento: Utilizar las
barras de desplazamiento para moverse
hacia arriba y hacia abajo, a la izquierday a
la derecha en un documento.

icaciones y coordinara y dirigira toda la
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerry incluiran:

pado y productivo para Bon Voyage. El Nue

il nacadn | nevnslne ratracadne fuarnn

CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  VISTA

T EH - O X
Kayla Cla.. = ﬂ

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBhC(

E

TMormal = T5in espa.. Titulo 1 =

Estilos [F} -~
4 5 6 & T -

Barra de estado y vistas: Muestra
informacién resumida como el nimero de
paginas y palabras en el documento. A un
lado se encuentran los botones para
cambiar la vista del documento.

Control deslizante de zoom: Usar el
deslizador de zoom para cambiar cuan
grade se ve documento.

Informacion de la cuenta de usuario en
Microsoft: Cuando se inicia sesidn con la
cuenta de Microsoft, el nombre de usuario
aparece aqui.
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]Crear Documentos Nuevos\

Comentado [GI2]:
Archivo de practica: Ninguno

Crear un documento es una de las tareas mas basicas que se necesita conocer en Word. Se puede crear
un documento en blanco o se puede crear un documento nuevo basado en una plantilla.

]Crear un Documento en Blanco\

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

e Hacer clic en Nuevo.
o Seleccionar Documento en

blanco.

Se crea un nuevo documento en
blanco en una ventana nueva.

Atajo: Presionar Ctrl + N para abrir
un nuevo documento en blanco.

@A s o: : Im -0 %
BOCIO  INSIRTAR DISCRIO  DISENO DI PAGRMA  REFERCNCIAS CORRISPOMDENCIA REOVISAR VISTA  Eayla Ol ﬁ
‘ @ ¥, | Calion {Cuespe) fa -l -z E = 5 ™
i (e e e Aabcx| AsRbCeD: AaBE
by s - TNomeal | 15nespl. Aol

Guardar come

Fpctar

Cuenta

T N

Nuevo

Bitequrctan ik Cartan

Doumento en Blanca

23,

Fax  Friguets  Tajetss  Calercduio

Paseo

Bienvenido a Word

Aa

2

©

7 - ®
Kayla Claypasd = ﬂ

Fn blanco
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Comentado [GI3]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Nuevo.
3. Seleccionar Documento en blanco.

Se crea un nuevo documento en blanco.




]Crear un Documento desde una Plantilla\

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Nuevo.

La pantalla Nuevo tiene
algunas formas para
escoger una plantilla.

Primero apareceran varias
plantillas destacadas,
después de la plantilla
Documento en blanco.

También es posible buscar
una platilla usando el
campo buscar o
seleccionar una categoria
de plantilla de las de
Busquedas sugeridas.

Opcionalmente,
seleccionar o buscar una
categoria de plantilla.

Aparecera una vista
preliminar de las plantillas
de la categoria seleccionada
con una lista de Categoria.

Opcionalmente,
seleccionar una categoria
adicional.

Seleccionar categorias
adicionales permite reducir
mas la busqueda de
plantilla. Apareceran solo
plantillas que se ajusten a
las categorias
seleccionadas.

Seleccionar una plantilla.

Una vista previa de la
plantilla aparece junto con
una descripcion.

@A 5 O: Borumneetal - Word T M- O %
BOCIO  INSIRTAR DISCRIO  DISENO DI PAGRMA  REFERCHCIAS CORRISPOMDENCIA REOVISAR VISTA  Eayla Ol ﬁ

Comentado [Gl4]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Nuevo.

Desplazarse por las plantillas Destacadas para mostrar a
los estudiantes el tipo de seleccidn disponible.

3. Seleccionar la etiqueta Negocios en la seccion
Busquedas sugeridas.

4. Hacer clic en la categoria Ventas en |a lista.

5. Seleccionar la Cotizacién de precios de las mercancias
de un cliente nuevo, la cual deberia ser la primera en
aparecer (Si la plantilla no aparece, es posible elegir otra

en su lugar).

6. Hacer clic en Crear.

¥, [ Calibn {Cuerpe) =l -l = "
ta N K G- n B A38bCele | ARRbCcD: y
s BeWehonio| &4 2 1€ T Nomal | 7 Sin espa -
|post 5 viriato 5 bt 2 -
Doturmental - Word ? - 0O X
Kayla Claypesi ﬂ
P — o
2 | Bt s Cartas o Tapetas  Calerclarics
Guardar coma % =
e (=>
Paseo
Dicumenta e blinca Biervenido a Woed
| |
Aa
Doturmental - Word ? - 0O X
K clogpasi = ]
£} oo Cartas o
Guardar ‘I'_.ate-:.]c,'ua =
| |

Guardar come

Vapeletia
Ciat @ Una sala paging 13

Mararjs

Carts emnps

L1
[ -
Rsjo 5

Prefeicnsl
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o Hacer clic en Crear.

Se crea un documento nuevo a
partir de la plantilla. Ahora solo
hay que llenar los marcadores de
posicién.

Carta empresarial
Preporcionsds por. Micrasoft Corporation

Use it plas

e s ginth de spciones A Wasd

Tarnaio de descarge 3 KB

Vaeacibn: ot b o dr o (estor)
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LAbrir un Archivo\ Aeenion e prdctcn:

Archivo de practica:
03-abrir-un-archivo-01.docx
03-abrir-un-archivo-02.pdf

Abrir archivos permite reanudar el trabajo en un documento que se ha guardado anteriormente o que
otro usuario ha creado y compartido.

LAbrir un Documentg Comentado [GI6]:
1. Comenzar ejecutando Word, pero sin abrir ningtin
Mientras es posible abrir un archivo haciendo doble clic en su icono en Windows, también es posible documento.

buscar y abrir archivos dentro de Word.
2. Hacer clic en Abrir.

o Hacer clic en la pestafia | @

ENCIA  REVISAS . Kaylo tia - Jf 3. Hacer clic en Equipo.

INSIRTAR  DISENO

PAGMA  REFE

| Calibn (Cuerpe) o L i
AaBbeDs | AaBbCche Aak

N K § -aew ¥ 4. Ir a donde se tienen almacenados los archivos de
A .
Z practica.

5. Seleccionar 03-abrir-un-archivo-01.docx
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o Hacer clic en Abrir.

La pantalla Abrir aparece
ofreciendo algunas
opciones para encontrar
un documento.

o Seleccionar una ubicacion.

e Reciente muestra una
lista de documentos
abiertos recientemente.

e Compartidos conmigo
muestra documentos
gue otros usuarios han
compartido con uno a
través de la cuenta
propia de Office 365.

e Los sitios OneDrive y
SharePoint permiten
buscar a través de los

archivos almacenados en
la nube de los servidores,

en caso de contar con
ellos.

e Equipo permite buscar
archivos a través de la
carpeta Documentos.

e Hacer clic en Examinar
abre un cuadro de

didlogo, donde es posible
navegar por las carpetas,

discos y redes
compartidas.

o Seleccionar el archivo que
se desea abrir.

Se abre el archivo seleccionado.

Tip: Desde el cuadro de didlogo
Examinar, sera necesario hacer clic
en el botdn Abrir después de
seleccionar el archivo.

Documrntis et

Abrir

}L Documentos recientes
2 8

£l OneDrive de Kayla Claypool
L1 Equips

ol Agregar unsitio

O Equipo

Carpetas recientes
Mis documentos

Escritorio

S
Kayla Claypasd = ﬂ
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%brir un PDF para Edici6n

Ademas de abrir archivos de formatos regulares, también es posible abrir documentos PDF para

editarlos.

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en Abrir.

o Seleccionar un archivo
PDF.

Aparece un cuadro de
didlogo explicando que
abrir un archivo PDF en
Word lo convierte en un
documento de Word y lo
abre como una copia. Es
posible editar el texto,
pero algo del formato y los
graficos podrian verse
diferente.

o Hacer clic en Aceptar.

Una copia del archivo PDF se
convierte en un documento que se
puede editar y se abre para editar
el texto.

@A S O: 03-abwir-san-archoea-A11 - Word rm&
BOCIO  INSIRTAR DHSCRIO  DISENO DI PAGRMA  REFERLNCIAS CORRISPOMDENCIA REVISAR VISTA  Eayla Ol -

Calibn (Cuespe) ol . - - y
NE 5 ~amy x & - z- AalbCoDx | AaBbCche AaBbCT
¥ R-Wepcmac K5 SN THormal | % Sin espa. Tl |z .
e Fuents fieney -
1 - Weed ? - %

= . Documentos recientes
) Documentos recientes !
n Docyumentol
Dacnentes
@ OncDrive de Kayla Claypool 03-abrir-un-archive-01.docx
n Documentos

o O3-abrir-un-archive-02 pdi
Docanentes

(]  Equipe

+ AQregar un sitio

Récuperar Sotumentos sin quasdar

Kayta Clayposl = ﬂ

03 abew-urvarchmo-01 « Wond T m -

5§ COFRISPONDENCIA REVISAR WVISTA  Eayla Cla

BOCIO  INSIRTAR  DSEAI0  DISORIO OE PAGIA  REFER

Calibii {Cuespa) -lu
N oK 5 -axa x &
¥ Qewep-mae XA D

AsBbCeD: AaBbLcDe A

Matral | % Sineipa.

e

Palapapeies & Fasnte

*

- b

| wcrosats wora

i aun Esto puede tardar uncs instantes. £ documento de Word
0 eriaitanke it cptimizan para que 3¢ putda modificer of berla, por b9 gue 03 peiible que o benga exacamente of misms
atpecto que ¢ POF anginal, 12808 1000 5| £ archivs seigingl contenis muchas graf<es.

o voser & motrar eite memiaje

v | | o

coma administradar en Lu , Inc. y tiens grados en ambas ciencias, 1a

mercadotecnia y la comu . Las responsabilidades de Kerry inclulrdn:
= Correspondencia al cliente

= Comunicacidn interna
= Comunicados de prensa

Revizsidn del Mes

Marro resultd ser un mes muy ocupado y productive para Bon Voyage. El Nueve
negocio aumentd 34% desde abril pasado, Los vuelos retrasados fueron
rrinimas—FHon Veyage solo recibic una queja de un cliente por wn retraso.

Comentado [GI7]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Abrir.
3. Hacer clic en Examinar.

4. Regresar a donde se tienen guardados los archivos de
practica y seleccionar 03-abrir-un-archivo-02.pdf

5. Hacer clic en Abrir.

6. Hacer clic en Aceptar.

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Guardar un Archivo\

Después de crear un documento nuevo o realizar cambios a un documento existente, serd necesario
guardarlo para que esos cambios se conserven. También es posible guardar una copia de un documento
existente usando un nombre nuevo, una ubicacidn nueva o un tipo diferente de archivo.

]Guardar un Documento Nuevo

Comentado [GI8]:
Archivo de practica: Comenzar con un documento nuevo en
blanco.

Cuando se guarda un documento nuevo por primera vez, es necesario darle un nombre e indicar a Word

donde guardarlo.

o Hacer clic en el botén EEENCE Tm -0 x
Guardar en la barra de W’ AR DSCNO OIS PAGHA  REFER ClA  RAEVISAR  VISTA syl Cla &
) i Calibn (Cuepe) -n - =" i A [
herramientas de acceso : ] NOK S5 -amx x L .
C wgar o . he | R T Normal | % 5in espa tuiko 1
répido. i ot B : .
Ya que el documento no
tiene nombre ni ubicacién
Dhexe
aun, aparece la pantalla
Guardar como. 5 o
Guardar como
o Seleccionar dénde se e i
One /o Persona
desea guardar el archivo: o {B> stos CotomGuide 4@ OneDrive: Persona
. 4= Carpetas recientes
e OneDrive, carpeta de el OreDrive - CustomGuide ® Documentc \
almacenamiento en |a iardar coma OraeDitve - CuttambGiuads » Documantas
nube disponible para o - OneDrive - Personal OneDrive - CustomGuide
todos los equipos y Comparn

dispositivos méviles
conectados a la cuenta
propia de Office 365.

e Un sitio SharePoint, si
se es parte de una
organizacion que lo usa.

e Seleccionar Equipo para
guardar el archivo de
manera local en la
carpeta Documentos.

e Hacer clic en Examinar
para abrir un cuadro de
didlogo donde es posible
buscar a través de las
carpetas del equipo,
discos y redes
compartidas.

Equipo

Agregar un sitie

Comentado [GI19]:
Antes de comenzar, ingresar alguin texto de relleno en el
documento en blanco.

1. Hacer clic en el botén Guardar en la barra de
herramientas de acceso rapido.

En la pantalla Guardar como, hacer clic en las diferentes
ubicaciones disponibles, dependiendo de lo que estard
disponible para los estudiantes. OneDrive y SharePoint
pudieran no estar disponibles con sus configuraciones.

2. Seleccionar Equipo.

La carpeta Documentos debe ser la ubicacion por defecto
para Este equipo, pero es posible subir un nivel haciendo
clic en la flecha arriba en la parte superior o abrir el
cuadro de dialogo Examinar haciendo clic en el nombre
de la carpeta.

3. Ingresar “Archivo nuevo” en el campo Nombre de
archivo.

4. Hacer clic en Guardar.
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Introducir un nombre de
archivo.

Hacer clic en Guardar.

El archivo se guarday se puede
cerrar de forma segura para
abrirse después.

Atajo: Presionar Ctrl + G.

] Guardar coma

Orgarisar =

& Accms ripide
) Microscht Word
2 OreDiive
Documentos:
Brchives de pro
I Este e
B Deckrop

! Dewremecar

~ Ocubtar carpetss

+ OneDrive »

Nurvs copets

Detumnentos »

Aachivos de prictics

Hombee de archrve: | Nuevs documento @

Tipe: | Documents de Werd

Kayla Claypool

Fecha de modifics... Tipa Tamd

© Agregsr una etiquet
¥

Cancelar

]Guardar Progresd

Mientras se continla trabajando en Word, se deseara guardar periddicamente los cambios realizados.
De esta manera no se perdera el trabajo realizado si hay una falla inesperada.

Hacer clic en el botén
Guardar en la barra de
herramientas de acceso
rapido.

Atajo: Presionar Ctrl + G o hacer clic
en la pestafia Archivo y seleccionar
Guardar.

Calibn {Cuerpe)
N K S5

e
R vhse | B

Plureus decumerts

Werd

COREISPOMNDENCIA R

AsfbCele | AaBbtcDc ARl

THommal | BSinespa.  Titulo §

Comentado [GI10]:

Continuar usando el mismo documento de la seccion
anterior, pero agregar o cambiar algo de texto para
modificarlo.

1. Hacer clic en botén Guardar en la barra de
herramientas de acceso rapido, presionar Ctrl + G o hacer
clic en la pestafia Archivo y seleccionar Guardar.
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]Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicacién\

Algunas veces se deseara hacer una copia de un documento existente guardandolo en una ubicacion

nueva y/o con un nombre nuevo.

o Hacer clic en la pestafia

Archivo.
Calibn (Cuerpe) il
. NoK 5 -amw xS
e Hacer clic en Guardar @ will e v
como. "

e Seleccionar una ubicacion,

AafbCee | AaRbCclx

THomal | TSinespa. Ttk

e

P MmO B X

@A s 2 Marva doeemert - Worsd r m
MICIO | INSERTAR  DOSDRO  DISERO OF PAGMA  REFERINOAS CORRISPOMDENCLA REVISAR VISTA  Eayls Cla ﬁ

escogiendo entre
OneDrive, SharePoint o
Equipo. O es posible hacer
clic en Examinar y navegar
a la carpeta donde se
desea guardar el archivo.

o Introducir un nombre
nuevo de archivo.

Guardar como
5‘} Satios: CustomGuide

OneDrive - CustomGuide

@  OneDrive: Personal

e Hacer clic en Guardar. T Enueo
El documento se guarda en la
ubicacién nueva con el nombre
nuevo. El archivo original se cierra
automaticamente para que se
pueda comenzar a trabajar en el
nuevo de inmediato.

+ Agregar un sitie

[ e

‘O Equipo

Carpeta actual

Documentos

? = O

KntaCiopest - i

C: = Usire = Kayls Claypon = OneDiive = Docum.

Carpetas recientes
Documentos

€ = Users = Kayla Claypool » Onebirive » Docum

Escritorio

Examirar B

Comentado [GI11]:
1. Hacer clic en |a pestafia Archivo.

2. Seleccionar Guardar como.
3. Hacer clic en Examinar
4. Seleccionar otra ubicacién tal como el Escritorio.

5. Ingresar “Nuevo documento” en el campo nombre de
archivo.

6. Hacer clic en Guardar.

Este documento no sera usado después de esta leccion,
por lo que puede eliminarse al terminar la misma.

@ Suardar coma
4 # 1+ Accesaripido

Orguesiar = Hueva cvpets

Ditos sdfrtion de cones slectrnics
Documentss
B MiDocumants docr

B Musica

[ Mecrosch Word
+ ol Creliive

» [ Eu

Mamben de archive: | Documenso revisado
Tpo Documento de Woed

[] Gttt emimiatues
~ Dcultar carpetss

RN

;[ 5

Autores Kavla Clavpool Eriquetss:  Agregar una etiqueta Tiule: Agregarun s
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]Guardar en Diferentes Formatos de Archivo

Word normalmente guarda sus archivos como documentos de Word, pero también es posible guardar
los proyectos de Word en otros formatos de archivo.

Hacer clicen la pestaﬁa @A s 2 Diusrmeritas sevisecto - Wersd rm e O
Archi WICI | INSENTAR  DSISIO  DISERO DEPAGMA  REFERINCIS CORRISPONDENCIA REVISAR vista Eeecla - J
renivo. Calibn (Cuerpe) n = 4 >
i R TR T ™ AaAbCeDe | AaBbCchy A,
Hacer clic en Guardar il NP R by 8 Thomal | Sinespa_ T
como. |pstapay Fsents = Frensy A -

Seleccionar dénde se desea

guardar el archivo. Diseunerta sevisadss - Werd 7 = O
Kyl Claypasl = ﬂ
Opcional, introducir un & d
nombre de archivo. uaraar como
Hacer clic en la flecha de la B stosCotomtuide 3 Equipa =
lista TipO Carpeta actual
OneDrive - CustomGuide Documentos
La lista desplegabl e @ C: = Ukt = Koyl Chiypol = Ot = Disear
muestra los tipos fla  OrieDrive: Personal Carpetas recientes
diferentes de archivos en g STy
los que se puede guardar L) Savies Esaitoria
el documento. b ool
e O
| 1G] Guardar come Py
I B B » Eake wuipo + Exerkeic ey 21
Orgaeszar = Bluevs cmpets e @
B N 3 - Fech Tamado
| # Acceso ripido
3 8" Nuevo decumens de M B :-
* F
.
4|
D Musica N
» [ Mscromod word
> i Orslnive |
» I pute Bqups
Mambee de archives | Documente. e\prn.l.d?ﬁ
T Documento de Woed -
Autorest Kayla Claypost Eriguetss:  Agregar une etiquets Titulee  Agregarun tituls
[ Gtisertne iniatues
. Ol chpee s i

Comentado [GI12]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Guardar como.

3. Hacer clic en Equipo para regresar a la carpeta
Documentos

4. Hacer clic en la flecha de Ia lista Tipo debajo del campo
nombre de archivo.

Explicar a los estudiantes algunos de los tipos de archivos
comunes, tal como cuando usar un archivo PDF y la
diferencia entre DOC/DOCX, RFT y TXT.

5. Seleccionar Formato de Texto Enriquecido (*.rtf)

6. Hacer clic en Guardar.
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Seleccionar el formato de || @ saircoms xF

archivo deseado.

o Hacer clic en Guardar.

Una copia del archivo se guardaen |

el nuevo formato.

Documento de Word
(.docx)

Documento de Word
habilitado con macros
(.docm)

Documento de Word 97-
2003 (.doc)

PDF (.pdf)

Pagina Web (.htm, .html)

Texto Enriquecido (.rtf)

Texto sin formato (.txt)

4 B B Excntono v B TS5 s b

Ovgaesizar = Blumes cavpets - @
# Access ripide
L = 8" Nuevs documents 2 o . " !

m

[acumenta a¢ Werd

Documente 575
mlPaging wek @t un solo archave

[Fagina web

G Cratwben  (Pigina web, filtrads
[Formato RTF

0 pue pquyss [Tt in formato

[Dacuments KL de Word
s Documents XML de Word 2003
s Open WML astricts

T [I!ou.rnr'ﬂn de Woed

laypoal Eriquetss:  Agregir una etiqueta

e s el Concim

N E B - [ + W

Este es el formato por defecto de los documentos Word 2013.

Esta es una versién por defecto de Word que es compatible con macros, el
cual permite que sean realizadas tareas pequefias.

Los documentos en este formato pueden ser leidos por versiones anteriores
de Word pero carecen de algunas caracteristicas avanzadas. Son mas
grandes que los archivos .docx y son mds propensos a corromperse.

Un PDF conserva un documento como se veria impreso y puede ser
compartido electrénicamente para ser visto en muchos tipos de dispositivos.

Este formato crea pdaginas que pueden ser subidas a la red y vistas en un
explorador.

Este formato basico puede ser abierto por casi cualquier editor de texto y
conserva formatos basicos de fuentes.

Este tipo de archivo simple solo guarda el texto sin formato ni disefio de
pagina.
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V-\utorrecuperaﬂ

Comentado [GI13]:
Archivo de practica: Ninguno

Las computadoras no siempre funcionan como deberian. Nada es mas frustrante que cuando un
programa, sin alguna razén aparente, decide tomar una pequeiia siesta, se bloquea y deja de responder
a las indicaciones, especialmente si se pierde el preciado documento en el que se estd trabajando.

Afortunadamente, Word guarda versiones de los documentos mientras se trabaja en ellos. Si se
encuentra con un problema y el este deja de responder, se puede reiniciar Microsoft Word o el equipo y
tratar de recuperar los documentos perdidos.

]Recuperar un Documentd

o Reiniciar Microsoft Word.

Si un documento no
guardado puede ser
recuperado, el encabezado
Recuperado aparecera
aqui.

e Hacer clic en Mostrar
archivos recuperados.

El panel Recuperacion de
documentos aparece,
listando todos los
documentos recuperados
que se encontraron.

Blsquedss sugeridas  Cartas  Curfouls  Tax  Efcuetas
Taetss Calendato  En blanco

Documents.
Desktog

Ventas

Dresturmenty e bants

(W Abrir otros Documentos ( -

Comentado [GI14]:

Recuperar un documento no puede ser demostrado
facilmente debido a que primero debe ocurrir un fallo en el
sistema. Autorrecuperar es una funcion que, si se activa,
guardard automaticamente los documentos en un intervalo
especificado (por ejemplo, cada 10 minutos). Es posible y
recomendado, guardar de todas formas los documentos
como se haria normalmente; Autorrecuperar es un simple
plan de respaldo que ayuda a prevenir la pérdida de todo el
trabajo si el equipo o el programa de Word falla
repentinamente.

Después de un fallo, simplemente reiniciar Word. Cualquier
documento recuperado aparecerd en el panel Recuperacion
de documentos.
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o Seleccionar el documento
del panel Recuperacién de
documentos.

Se abre la Ultima version
guardada
automaticamente de ese
documento.

o Hacer clic en Cerrar.
Se cierra el panel Recuperacion de

documentos y se puede regresar a
trabajar.

5. 0

o
POCID  INSIRTAR  DISDFIO  DISENO DT PAGINA  REFERINCUAS COFRISPOMDENCIA REVISAR VISTA  Kayls Cl 'ﬂ

X |Calibri {Cuerpo) -lu
N K S -uxx x' &

¥

fegar
v -

Portapapeles & Fuente

Recuperacidn de docu..,

weeniry
1te comtenvar

“Word B tecu
arehies. Gue

Archivas disponibles

@ Docmenta [Original]
TR 4808 18 Ut ve-.

1 19ue arenes desen guasdan 9

oA KN

r m [

x

Discumentes - Werd

AJBbLcDy AaBbLcx A m "
% armal | % Sin sspa .| Edickén

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo, 2014

Nueve Director de Comunicaciones

Kerry Okl fue nombrado director de comunicaciones y coordina
comunicacién formal Interna y con los clientes, Kerry tlene 4 afl
come administrador en Luna Sea, Inc, y tiene grados en ambas ¢
bilidades de Ker

dotecia y la .
» Correspandencia al liente

* Comunicacidn Interna

= Cafmunicedos de prenss

= Actualizar el sitio web
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Configuracion de Autorrecuperacion

Se puede proteger mas el trabajo ajustando la configuracién de Autorrecuperacion. Es posible cambiar

el intervalo en el que se guarda la informacion de Autorrecuperacién para que guarde mas
frecuentemente que la configuracién por defecto de cada 10 minutos.

Comentado [GI15]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Seleccionar Opciones.
3. Hacer clic en Guardar.

4. Asegurarse de que la casilla Guardar informacion de
Autorrecuperacion esté marcada.

5. Hacer clic en la flecha hacia abajo cinco veces para
ajustar el intervalo de tiempo a 5 minutos.

Procurar no establecer el intervalo de tiempo muy bajo,
especialmente si se esta trabajando en un documento
extremadamente largo. Cuando Autorrecuperacion guarda
un respaldo del documento, es posible notar que Word se
detiene ligeramente. Esta pausa serd mas notoria en
equipos mas lentos y antiguos.

6. Hacer clic en Aceptar.

Ahora Word guardard una copia del documento cada 5
minutos.

0 Hacer clic en la pestaiia @85 0: Dasum * m -QA x
A h BOCD  INSIRTAR DCHSCNO  DISONO DI PAGMA  REFEREN CORRISPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Kayls Cla. - ﬁ
rchivo ¥, | Calion (Cuerpe) " Zei=et = "
X . s N K § - A AaRbCeDe | AaBbiche AafBl |l
o Seleccionar Opciones. ¢ BWehome N Deme gl g Laem | vsncmd ot ) e
e Hacer clic en Guardar.
o Asegurarse de que la casilla
N L, Decumento - Word T -0 X
Guardar informacion de K clapost -
Autorrecuperacion esté I f .2 z
marcada y ajustar el nrarmacion
intervalo de tiempo. Documento
M documentos =
Tlp: No se pUEde Proteger documento Propiedaces -
especificar el intervalo si la rorr | Goremie o dgcambm s Temato 1on
casilla no estd marcada. = | > i 2
Twrnpo de edisdn E
e Hacer clic en Aceptar. v A T,
i documento co':.e:,,,,,o.
, g+ | Antes dé publicar este aechiv, ' )
La configuracién de Pg
Fechas relacionadas
Autorrecuperacion de actualiza.
Ir.... cm.‘:.‘r;l de lee paa
. L. 5 cidades Umima impresisn
Tip: Incluso con las caracteristicas
.. Pers ionad.
de Word de recuperacion de - Versiones ik &
documentos, la mejor manera para Al || T i i
. oo g
asegurarse de que no se pierda :
mucha informacion si el equipo se
congela es guardar el trabajo con _ i
Cpciones de Word (3 e

regularidad.
ke Persenatiee ¢ mads en gue s guardan tos documentas.
Bt i camenti

Guaedar archivos en formate: Decumento de Word (".doo)

Ubicacién 6¢ archiva con
utarrecuptracin
e ik [ Mo mostrer ba vists Backstage cusndo se sbren o guarden archives

C\Userd\ CuntormGrude DRV AppDatal |

para guardar, inchuso 5 fuera z*

[T Guardar en BC de forma predeterminada
fanza e 4

da de archivas

ul de phantill o

Guerdes archeves despeotegidin e

A b del servider

8 Caché de dgeumentos de Office

Ubicatiim it horadanes del servider: A dash

Martenrr b ferlidad o compartic ovtr e

€

EA Guardar informacicn de Mtoprecuperacién cads 10 |5 mingeos ﬂ
b Conservar la Gltama verssn sutoguardada cuando se caerea un guardar

[

ot s, i e i i ¢ orae i s 3 e ary Hiven, el wetwickor e adrmininteacicn de docs
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]Navegar un Documento\

Comentado [GI16]:
Archivo de practica: 06-navegar-un-documento.docx

Mientras se trabaja en un documento, a menudo serd necesario mover el cursor de texto para cambiar
en donde se escribe.

]Mover el Punto de Insercién

El punto de insercidn es una barra vertical parpadeante que representa donde se insertara el texto al
escribir.

o Hacer clic en cualquier
lugar dentro del
documento.

DENCIA  REVISA .\ ke ca - i

AsBbCeD: . AaBbCeDe Aal

El punto de insercidn se mueve a
donde se haya hecho clic o, al
menos, lo mas cerca posible. Sise |
hace clic en un margen o debajo |
del final del texto hacia la parte
inferior de la hoja, el punto de
insercion se mueve al punto mas
cercano posible.

Junta dal Consejo da Directoras
6 de marzo, 2014

MNuevo Director de Com

Kerry Oki fue do director de icaciones y coordinard v dirigird toda la

comunicaciin formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencla

inistrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas dencias, la

mercadotecnii y ls comunicacién, Las responsabilidades de Kerry incluirdn:
* Correspandencia al cliente

cién interna

También es posible mover el punto

de insercion usando el teclado. = Comunitatios de primes
Este método se describe en la tabla |- e Actuaiigga pegine de lokenet -
a continuacion. I

MUE, B -——& + W%

Flechas (1M ¢-) Arriba o abajo un rengldn, o a la izquierda o derecha un caracter.
Inicio Al principio del renglén actual.

Fin Al final del renglén actual.

Re Pag Una pantalla arriba mientras desplaza la pagina la misma distancia.
Av Pag Una pantalla abajo mientras desplaza la pagina la misma distancia.

Ctrl + Flechas
(M €>)

Un parrafo arriba o abajo, o una palabra a la izquierda o a la derecha.

Ctrl + Inicio Al principio del documento.

Ctrl + Fin Al final del documento.

Comentado [GI17]:
Los estudiantes deberan conocer los aspectos basicos
acerca de como navegar en un documento.

1. Hacer clic en el primer parrafo debajo del titulo Nuevo
Director de Comunicaciones.

2. Presionar las teclas de flecha para mover el cursor
parpadeante por el parrafo.

3. Presionar las teclas Inicio y Fin para mover
automaticamente el cursor al principio o al final del
rengldn actual.

Si no se estd utilizando un teclado de tamafio completo,
es posible que las teclas, Inicio, Fin, Re Pag o Av Pag no se
encuentren, o se requiera usar una combinacion de tecas
para acceder a la funcién.

4. Presionar las techas Re Pag y Av Pag para desplazarse
arriba y abajo en el documento, moviendo el cursor a la
vez.

5. Usar la combinacién Ctrl + teclas de flecha para mover
el cursor en el parrafo por palabra, después arriba y
debajo de parrafo en parrafo.
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Desplazarse en un Documentd Comentado [GI18]:
1. Hacer clic en los botones de flecha en el drea de la

Cuando un documento se alarga lo suficiente, puede volverse dificil navegar por él usando solo el barra de desplazamiento y desplazarse arriba y abajo por
teclado. Es posible usar las barras de desplazamiento al lado derecho y la parte inferior de la ventana el documento linea por linea.
para moverse a través del documento rapidamente.

2. Hacer clic en la barra de desplazamiento y arrastrarla
para moverse rapidamente a través del documento.

r m

x

e Hacer clicen los
botones de flecha en las e

AR DISDNO  DISE SPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Eayla Cla 'ﬂ

Calibi {Cuerpo) "4 "
partes superior e B N K5, x|
) - Al T R N - .
inferior,y alosladosde | _ - .
las barras de * :
desplazamiento para
moverse un renglén a la
vez. Junta del Consejo da Directores
. 6 de marzo, 2014
e Hacer clicy arrastrar la
barra de Nueva Director de Comunicaciones
. Kerry Dki fue nembrado director de icaciones y coardinard y dirigics toda la
deSpIaZam iento para - comunicacion farmal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
moverse rép|da mente a como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
. B dotecnia v b comunicacién, Lis re bilidades de Kerry incluirdn:
través del documento, + Correspondencia al clienta
. .
soltdndola cuando se ha o ComunicadSiRcrensa
||egado a |a pég“—]a ® Actualizar |a pagina de internet
deseada.
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Usar el Panel de Navegacion Comentado [GI19]:

1. Hacer clic en |a pestafia Vista.

Si se tiene un documento mas grande con multiples paginas o se ha ajustado el documento en secciones
con titulos, es posible usar el Panel de navegacion para moverse rapidamente a través de secciones y 2. Marcar la casilla Panel de navegacién en el grupo
péginas Mostrar.

3. Hacer clic en Paginas.

“ Hacer clic en la pestafia [@8 5 0 O eavegaran-docurmert - Word
. . IMCI0  INSERTAR  DSENC  DISERODERAGMA  REFIRENCIAS  CORRESPONDENCHA  RIVISAR . o o
Vista en la cinta de (9 P - _— O e 4. Seleccionar la miniatura de una pagina.
| o etz k =1 = ... veri e
opciones. s el =% S .
Iectuts impretiten webs '.'?.P
a Seleccionar la casilla Panel . - L o

de navegacion en el grupo
Mostrar. B @1

TIAGS  PAGINAS RESULTADGS

El Panel de navegacion

R R i Junta del Consajo de Directores
aparece al lado izquierdo 6 de marzo, 2014
de la pantalla, mostrando %
; - Nueve Directar de Comunicaciones
titulos usados en el : Kerry Oki fue nombrada director de comunicaciones y coordinard y
dOCU mento. A| h acer CIiC - comunicacidn formal interna y con los clientes, Kerry tiens 4 afios d
P como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciend
en uno, sera dirigido a ese i : Jotecnia y fa comunicacidn. Las bifidiades de Kerry in

Carrespondencia al cliente
Comunicacion interna

encabezado.

o Hacer clic en Paginas.

Comunicados de prensa
Actualizar la pagina de internet

Ahora el Panel de
navegacion muestra cada
pagina en el documento,
representadas por una
miniatura.

o Hacer clic en una pagina en
el Panel de navegacion.

Word se dirige justo a la pagina
seleccionada.
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Wer Documentos

Comentado [GI20]:
Archivo de practica: 07-ver-documentos.docx

Hay diferentes maneras de cambiar cdmo se muestra el contenido de un documento en una pantalla
utilizando las vistas de documento predeterminadas. También se puede acercar o alejar para ver mas o
menos de la pagina y ver multiples documentos a la vez.

]Cambiar la Vista de los Documento#

[ 07 -ver-dacumentess - |

o Hacer clic en la pestafia [0 E
Vista NI # 10 DISEFO DEPAGIMNA  REFERENCIAS

Mestrar Zoom  100%

e Seleccionar una vista.

Zoc ertans ! ~

e Modo de lectura: y Z
muestra solo las barras
de herramientas

necesarias hac'endo Junta del Consejo de Directores
. ’ 6 de marzo
espacio para texto
ampliado Yy Nueve Comunicaciones
h . d Kerry Okl fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
erramientas de comunicackin formal interna y con los clientes, Kerry tlene 4 aflos de experiencia
navegacic’)n Esta vista es come administrader en Luna Sea, Inc. y tiene gracos en ambas ciencias, la
: fatecnia y la icacidn, Las resp bilidades de Kerry incluirdn:

solo de |ectura, por lo + Correspondencia al cliente

. = Comunicacidn interna

qUe no es pOSIble » Comunicados de prensa
.

realizar ediciones. Actualizar la pagina de internet

e Disefio de impresion Revision del Mes
muestra el documento
como aparecerd cuando
se imprimay se
recomienda para
trabajar en documentos
con formato avanzado.

PGINA 1 DL s puanras 3 | ledoumboco 13

e Diseiio web: Muestra
fondos, ajusta el texto
para que encaje dentro
de la ventanay coloca
los graficos tal y como
estarian en un navegador
web.

e Esquema: Muestra el
documento en forma de
esquema clasico.

Comentado [GI21]:

Los documentos aparecen de manera predeterminada en
vista Disefio de impresion. Explicar cada una de las otras
vistas a los estudiantes.

1. Hacer clic en la pestafia Vista

2. Explicar cada uno de los botones de vista al hacer clic
sobre cada uno:

eModo de lectura
eDisefio de impresion
eDisefio web
eEsquema

eBorrador

Asegurarse de también sefialar los botones de vista y el
control deslizante de zoom en la barra de estado.
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e Borrador: Funciona bien
para la mayoria de las
tareas simples de
procesamiento de
palabras, tales como
escribir, editar y dar
formato simple. No
muestra formato
avanzado, como limites
de pagina, encabezados
y pies de pagina o
imagenes variables.

Tip: Es posible acceder a las vistas
Modo de lectura, Disefio de
impresion y Disefio web desde los
botones de Vista en la barra de
estado.
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Zoom

En ocasiones es util hacer que un documento se vea mas grande en la pantalla del equipo,
especialmente si se tiene un monitor pequefio o problemas de vision. También puede ser util alejarlo,
de manera que se pueda ver cémo luce el documento completo.

Hacer clic en los botones
Acercar o Alejaren la
barra de estado.

La pagina se acerca o aleja.

Hacer clicy arrastrar el
control deslizante de zoom
para ajustar el nivel de
zoom.

Usar el control deslizante
de zoom es una manera
mas precisa de ajustar el
nivel de acercamiento en
el documento.

Hacer clic en una de las
opciones del grupo Zoom
en la pestafia Vista en la
cinta de opciones para
controlar de forma
avanzada el nivel de zoom.

e Hacer clic en el botén
Zoom para abrir el
cuadro de didlogo desde
donde se puede
especificar el nivel de
acercamiento.

e Hacer clic en el boton
100% en la pestafia Vista
para regresar el
documento a una vista al
100%.

e Hacer clic en el botén

Una pagina para alejar el
documento y que una
pagina completa se
visualice en la ventana.

e Hacerclic en el botén

Varias paginas para ver
multiples paginas

E5)

Made de Digeflo de Disens
It impaegn webs

PRGINA 1 DL

07 -wee-doscumenters - W 7 m -

A syl Cla

“hi

Esquema

Benrader
Mastrar

Junta del Consejo de Directores
6 che miarzo

MNuevo Comunicaciones
Kerry Okl fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
comunicackin formal interna y con los clientes, Kerry tlene 4 afos de experiencia
come administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadatecnia y la comunicacion, Las responsabilicades de Kerry incluirin:

« Correspondencia al cliente

= Cornunicacidn interna

» Comunicados de prensa

# Actualizar la pagina de Internet

5n del Mes =
155 s [F  sedowm

Comentado [GI22]:
1.Hacer clic en el botén Acercar en la barra de estado
hasta que esté al 110%.

2. Hacer clic y arrastrar el control deslizante de zoom
hasta el 50%.

3. Hacer clic en la pestafia Vista en la cinta (si aun no esta
visible)

4. Hacer clic en el boton 100% para que el documento sea
visible al 100%

5. Hacer clic en el boton Una pégina para que el
documento sea visible en una sola pagina.

6. Hacer clic en el boton Varias paginas para que el
documento se visible en varias paginas una al costado del
otro.

7. Hacer clic en el boton Ancho de pagina para acercar el
documento y que la pagina llene la ventana.
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completas, una al lado
de otra.

e Hacer clic en el botén
Ancho de pagina para
acercar o alejar
automaticamente el
documento para que la
pagina llene la ventana
de lado a lado.
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Mostrar u Ocultar Simbolos de Formato

Cada documento estd lleno con simbolos ocultos de formato que ayudan a controlar como el texto se
distribuye en la pagina. Saltos de parrafo, saltos de linea, tabulaciones, espacios y saltos de pagina
pueden ser vistos, seleccionados, movidos y eliminados.

Tener a la vista estos simbolos de formato permite ver donde pudieran haberse agregado espacios extra
entre palabras, por ejemplo, o si espacios o tabulaciones fueron usadas como sangria de texto.

07 -wee-dexcumenters - Word 2 ®m - 0 X

o Hacer clic en la pestafia

Inicio HICIO WP DSINO  DISERO DEPAGMA  REFERDNCMAS  CORRISPOND A REVISAR VISTA  Eayla Cla ﬂ
. i b . Cal-b;:f;spc; . x. “' : o -‘. T aasbeeoe ausbecor AaBbCE § _"
o Hacer clic en el icono P . e AW Lre- A Mol | 5inespa. T
Mostrar todo. Portapapeles Fusente 3 Pimato } r (2 ] ﬁ_
lunta-del-Consejo-de-Directoresy
Ahora se muestran los Gdemarzofl
simbolos de formato 9
ocultos. Estos simbolos " Nueve-Comunicaciones 9

representan eSpaCiOS, t(z:rllx-::::-:;;T.r;zlr\::;:::-:il:?:mr-dt?-rm.nl||nir arinnes-vld'.nnrdin ara-vdirigir.’i.-lodla-h-
- : wy-con-losclientes Kerry-tiene-4-afios-de-experiencia-como-
saltos de pérrafo, Saltos de administrador-en-Luna-Sea, Inc.y-tiene-grados-en-ambas-ciencias, la-mercadotecnia-y-la-
. comunicacién. Las-responsabilidades.de-Kerryincluiran:
paginay otros elementos #- Correspondencia-al-clientey
de formato de texto Yy »- Comunicacidn-interna¥

pégina =« Comunicados-de-prensat
: o= Actualizar-la-pagina-dednternerd]
e Hacer clic en el botén !
Mostrar todo otra vez. " Revislsndeliesy

Marzo-resultd-ser-un-me y-ocupadoy-productivo-para-BonVoyage. El-Nusvo-negocio-

155 FRLAIRAS

Los simbolos se ocultan una vez
mas.

Atajo: Presionar Ctrl + * para
mostrar u ocultar formatos de
simbolos.

Comentado [GI23]:
1. Hacer clic en la pestafia Inicio.

2. Hacer clic en el botén Mostrar/Ocultar 1.

Sefialar los simbolos comunes de formato que aparecen
en el documento. Deslizarse hacia el final del documento
para ingresar texto nuevo, agregando espacios y
tabulaciones.

Presionar Enter para agregar un parrafo nuevo. Después,
presionar Shift + Enter para agregar un salto de linea,
mostrando la diferencia entre los dos (Un salto de linea
agrega una linea al parrafo actual, manteniendo la linea
como parte del parrafo en lo que respecta al formato de
este)

Mostrar que estos caracteres de formato pueden ser
seleccionados, copiados y pegados, y eliminados al igual

que cualquier texto regular.

3. Hacer clic en el botén Mostrar todo 9 nuevamente.
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Wer Multiples Documentos

]Cambiar Ventana#

Comentado [GI24]:
Archivos de practica:
08-ver-multiples-documentos-01.docx
08-ver-multiples-documentos-02.docx

Si se tienen varios documentos abiertos en Word, se puede cambiar de uno a otro mientras estan
abiertos.

o
(2

Hacer clic en la pestafia
Vista en la cinta de
opciones.

Hacer clic en el botdn
Cambiar ventanas.

Todos los documentos
abiertos en ese momento
se enlistan y el que esta
activo aparece con una
marca de verificacién al
lado.

Seleccionar otro
documento.

El otro documento aparece al

frente.

@ s Qs o
MIKIO  INSERTAR  [SINC  DISERO D

l_.l Esquema

[ Bourades
Mads de Disefio de Disefs Mstrar
Iectun imgaeitn vk

Zoom 00%

Vista Zoom

Revisidn del Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productive para Bon Voyage. El Nueve
negocko aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Vioyage solo recibld una queja de un cliente por un retraso.

Excursidn Clisica a Las Vagas

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursidn de 7 dias “Las
Vegas Clisico”. Los clientes podrdn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en ¢l famoso hotel Gold Nugget, localizado en la historica Calle Freemont.
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Comentado [GI25]:
1. Asegurarse que ambos archivos estén abiertos,
después hacer clic en la pestafia Vista.

2. Hacer clic en el botén Cambiar ventanas.

3. Seleccionar el otro documento que no estd activo.




Ner Documentos en Paralelg

Si se debe comparar contenidos entre dos documentos, es posible verlos en paralelo.

o Con dos documentos
abiertos a la vez, hacer clic
en el botén Ver en
paralelo.

@ a &g s 08
MICID  INSEFTAR DDA  DISERO

Esquema

Benrader

Zoom

Mostrar Zgem  100% F

A REVISAR | VISTA  EaylaCla ‘l
Cambiar  Macres

Masros ~

Las ventanas cambian su

tamafio para ajustarse en
la pantalla y se organizan
en paralelo.

Mientras se ven los
documentos en paralelo,
se activa la herramienta
Desplazamiento
sincrénico. Al desplazarse
arriba o abajo en un
documento, el otro
documento se desplazard a [EEEES
la vez. Es posible desactivar

esta funcién haciendo clic

en el botén

Desplazamiento sincrénico.

e Hacer clic nuevamente en
el botén Ver en paralelo.

Las ventanas vuelven a la
normalidad.

Revisidn del Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productive para Bon Voyage. El Nueva
negocko aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage sdlo recibld una queja de un cliente por un retraso.

Excursidn Clisica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursién de 7 dias “Las
Vegas Clisico”. Los clientes podrédn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Mugget, localizado en la histdrica Calle Freemont.

T |

Comentado [GI26]:
1. Con la pestafia Vista aun visible, hacer clic en el botdn
Ver en paralelo.

2. Demostrar la funcién Desplazamiento sincronico al
desplazarse en un documento y moviendo ambos.

(Si las ventanas de documentos de Word son muy
grandes y muestran toda la pagina sin desplazar el
documento es posible que se deba ajustar el tamafio para
que sea posible deslizarse)

3. Hacer clic en el botdn Ver en paralelo nuevamente
para desactivar la vista en paralelo.
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]Dividir la ventana

También es posible dividir en dos una ventana de un documento de Word, con dos paneles cada uno

mostrando parte del mismo documento.

0 Hacer clic en el botén
Dividir en la pestafia Vista.
L
La ventana se divide en
dos paneles, uno en la
parte superior y otro en la
inferior. Ambos paneles
muestran el documento
actual, pero pueden
desplazarse de manera
independiente. Esto
permite ver parte de un
documento mientras se
escribe o edita en otro.

Tip: Hacer clicy arrastrar el
borde entre paneles para
ajustar el tamafio de los
paneles.

155 PALAIRAS

@ a [ D8ees
MICIO  INSERTAR  DISENQ  DISERO DE R/

Medo de Disehio de Disea
Incturn imgumicn | veels

Werd T m -
MA  REFERENCMS CORRISPONDENCIA  REVISAR

Esquema Q [0
2.

Benrader [
Mostrar Zogm 1

Eayla Ca
= ]

Nueva ventana

Cambiar  Macres

ta Zoom jentana

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo, 2014

MNueve Comunicaciones

Kerry Ok fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigira toda la
comunicackin formal interna y con bos clientes, Kerry tlene 4 aflos de experiencia
come administrader en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la

bilidades de Kerry inchuirdn:

iayla icacion, Las
Correspondencia al cliente
Comunicacidn intermna
Comunicadns de prensa
Actualizar la pagina de internat

TR

£

»

Comentado [GI27]:
1. Con la pestafia Vista aun visible, hacer clic en el botdn
Dividir.

2. Deslizarse arriba y abajo en el panel inferior,
mostrando que la parte superior del documento en el
panel superior permanece en su lugar.

3. Arrastrar arriba y abajo los bordes en medio de los
paneles para cambiar su tamano.

4. Hacer clic en el botén Quitar division.
5. Hacer clic en el botén Nueva ventana para mostrar la

funcidn. Explicar que es similar a Dividir, pero con
ventanas separadas.

o Hacer clic en el botén
Quitar division.

La division de quita y se ve el
documento en una sola pagina
nuevamente.

Tip: Hacer clic en el boton Nueva
ventana en la pestafia Vista hace
algo similar, abre una segunda
ventana del documento actual.
Esto permite organizar ambas
ventanas como se desee, viendo
dos partes diferentes del
documento a la vez.

155 FALAIRAS

Wrd 7 m -

= [ Over - ddecumen Word ? m
NIIC  INSERTAR  DSENC  DISERODEPAGMA  REFERINCAS  CORRISPONDENCIA  REVISAR  VISTA  EaylaCla. =

ueaventsns | [0 O] ™

Gwn.a. Macres

Mostrar Zoom 100%

Vistas Zoom

Junita del Consejo da Directores
6 de marzo, 2014

Nueve Comunicaciones.
Karry Ok fue brado director de ¥ iy dirigird toda la
comunicacidn formal interna y con los clientes, Kerry tiene 4 aflos de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la

i v i ¢ icacidn, Las bilidades de Kerov inchairdn:

Ravisién dal Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado ¥ productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vueles retrasades fueren
minimas—Bon Voyage solo recibid una queja de un cliente por un retraso.

Excursitn Clésica a Las Vegas
El mes préximo Bon Vioyage introducird nuestra nueva excursian de 7 dias “Las
0", Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje

L
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]Imprimir\

Comentado [GI28]:
Archivo de practica: 09-imprimir.docx

Cuando se desea imprimir un documento y la impresora se encuentra conectada al equipo, es posible
tener una vista previa del documento a imprimir.

]Imprimir un documento

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en Imprimir.

o Examinar la vista previa al
lado derecho de la pantalla
para asegurarse que el
documento luzca bien.

o Seleccionar la impresora
correcta haciendo clicen la
flecha de la lista Impresora
y selecciondndola de la
lista.

o Ajustar la configuracién de
impresién usando las
opciones debajo de
Impresora, descritas en la
tabla a continuacion.

o Elegir el nimero de copias
en el campo Copias.

o Hacer clic en Imprimir.

Y el documento se envia a la
impresora.

Atajo: Presionar Ctrl + 1.

(@ g s- 9-smper - Word T m - *
m WICI | INSENTAR  DSISIO  DISERO DEPAGMA  REFERINCIS CORRISPONDENCIA REVISAR vista Eaecin - J
E__ Calibn (Cuerpe) - -l BEeizetEe 2 E s i
MK S -am i ¥ " = z- AaRbCely | AaBbCche [ C oy
- » B % Ahas N Pl « ?l THomal |7 Sinespa. Tituko 1 = "

i
=

[mprimir @

Copias: |1 s @
Impiimie a

mpresora

Erviar & OreNote 2013
¢

Propiedades de impeesces

redar

Guardar camea

Imprirmie

Pigimun:

Cirientaciin vertical .

Comentado [GI29]:
1.Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Imprimir.

3. Ver el documento en el panel de vista previa.

Se puede usar el control deslizante de zoom para ver mas
cerca y se pueden usar los botones de nimero de pagina

para ver mas paginas del documento.

4. Hacer clic en la flecha de la lista Impresora y
seleccionar la impresora correcta.

5. Examinar todas las opciones disponibles debajo de
Configuracion.

6. Establecer el nimero de copias a 2.

7. Sefalar donde se ubica el boton. Sin embargo, no es
necesario imprimir el documento para este ejercicio.
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. Imprimir todo el documento, un rango determinado, una sola seccién o solo
Imprimir rango e .
paginas pares o impares.
Imprimir a una cara/dos Imprimir el documento a una cara, activar la funcién a dos caras o voltear
caras manualmente las paginas durante la impresion.

Intercalar imprime mdltiples copias del documento hasta el final (1, 2, 3, 1, 2,
Intercalar 3), mientras que imprimir sin intercalar imprime multiples copias de cada
paginajuntas (1,1, 2, 2, 3, 3).

Orientacion Seleccionar Vertical (alto) u Horizontal (ancho).

Tamafio de pagina Seleccionar el tamafio del panel en el que se va a imprimir.
Margenes de pagina Ajustar los margenes entre el borde de la pagina y el texto.
Paginas por hoja Organizar multiples paginas en una hoja.
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Compartir un Documen

to

Es facil compartir un documento con otras personas desde Word; por ejemplo, se puede enviar una

invitacion para compartir y dar acceso a colegas

para ver o editar el archivo. Para compartir facilmente

el documento, asegurarse de que estad guardado en una ubicacion en linea, como OneDrive o el servidor

SharePoint de la organizacion.

]Compartir un Documento\

o

o Guardar el documentoen |@ H - © -

NICIC

una ubicacién en linea,
como OneDrive o
SharePoint.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Ingresar un correo
electrénico o seleccionar
uno de la libreta de
direcciones.

) Gudfdat coma
e Hacer clic en la flecha de la
. R Imprim
lista Permisos. g

o Seleccionar el nivel de
permiso para el
documento.

o Hacer clic en Compartir.

Compartic

Faportar

nta

e Puede editar:
Cualquiera que haya
sido invitado al
documento puede hacer
ediciones.

Opeionm

e Puede visualizar:
Cualquiera que haya sido
invitado al documento
solo puede verlo, no
hacer cambios.

o Opcional, escribir un
mensaje.

El mensaje se incluird en el
correo que se envia,
informando a los
destinatarios que el

WAk A e B € T Mol % Sin espa

i* Caliby o L
?l MoK 5w x
i SN :

2 m - O %

L VISTA  EaylaCla ‘1

+ | AaabCehx Askbechc AaBbCc “

n (Cuespa) ]

Fusents s Birare ¥ . -

Comentado [GI30]:
Archivo de practica: 10-compartir-un-documento.docx

Guardar el documento en OneDrive o SharePoint, el servicio
que se prefiera. Si el archivo no se guarda en ninguno de los
servicios mencionados, no serd posible compartirlo usando
los pasos de esta leccion.

Nota: Si se es subscriptor de Office 365 y recibe
actualizaciones regulares, es posible que se deba seguir un
proceso diferente para compartir documentos que al
descrito en esta leccion. Coautoria ha reemplazado la
funcién Compartir documento.

Word ? - 0O X
K claypest -
10-compartir-un-documento Invitar a personas (@5
Ciralirre de Kayta Clryposd Esenibi namibies & deecciones de comegen ice
. @- srian@ustamauidecon | [BledEmanicar =
Compartir : i
D
7 Spreper P pusse v
ot A g ~ |
s Invitar a personas
o Obtener un vinculo de wo
> compartido

r que el usuas o para

i, Compartir en redes sociales
s @
=" Comee dlectionico Conmparti =

Compartido con

£

yr  Presentar en linea

g Publicar en blog

Comentado [GI31]:
1. Hacer clic en |a pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Compartir.

3. Ingresar el correo electrénico de alguien en el campo
Invitar a personas.

4. Hacer clic en la flecha de la lista Permisos.
5. Explicar los dos niveles de permisos:

ePuede editar
ePuede visualizar

Elegir Puede editar.
6. Escribir “iMira esto!” en el campo Incluir un mensaje.

7. Hacer clic Compartir.
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documento se esta
compartiendo con ellos.

0. Hacer clicen

A cualquiera que se le haya
concedido acceso para al
documento se muestra en el panel
Compartir, junto con su nivel de
permiso.

Tip: Siempre es posible eliminar o
cambiar los permisos para
compartir de una persona haciendo
clic derecho sobre su nombre, en el
panel Compartir.
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]Compartir con un Vinculo

También se puede crear un vinculo para compartir un documento, el cual puede enviarse de la manera
en que se desee (correo electrénico, mensaje instantaneo, etc.) para invitar a mas personas.

o Hacer clic en Obtener un 10 sumparti un desumentz: - Ward 7T - Ox
. . Kayla Claypasd =
vinculo para compartir, en i '
el panel Compartir. Com par’ur
o Seleccionar el tipo de 10-compartir-un-documento Chbtener un vinculo para
vinculo para Compartir que Craalivive e Kayta Chaypeosl compartir

se desea generar. Compartir

Guardar come *

e Crear un vinculo de &% invitar a personas
edicion: Cualquier que
tenga este vinculo
puede editar los
documentos que se

compartan.

Obtener un vinculo de wo

Compartic oo o qué tenga Crearvincu
compartico ¥ Sl

1. Compartir en redes sociales

Commeo electranion .
_ompartido con

— Kayla Claypool
) Presentar en linea i Progietatio

#=5 firian Pickle
Bk Puedever

e Crear un vinculo de solo
vista: Cualquiera que
tenga este vinculo
puede ver los
documentos que se
comparten, pero no
editarlos.

g  Publicaren blog

Se genera un vinculo y se puede
copiar y pegar en cualquier lugar
para compartir con otros.

Comentado [GI32]:
Dejar abierto el panel Compartir desde la seccion anterior.

1. Hacer clic en Obtener un vinculo para compartir en el
panel Compartir.

2. Ir a las opciones de compartir vinculo.
eVinculo de edicién.
eVinculo de solo vista

3. Hacer clic en el botdn Crear un vinculo de edicién.
4. Mostrar a los estudiantes que el botén Copiar colocara

el vinculo en el portapapeles para que pueda pegarse en
cualquier lugar.
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La Barra de Herramientas de Acceso Répido\

La Barra de herramientas de
acceso rapido tiene algunos

botones para los comandos que se A0 e !
utilizaran con frecuencia, tales e A TAA| KA BTl
como guardar, deshacer, rehacery

repetir. Siempre estaran

disponibles, sin importar en que

pestafia se encuentre.

1A REVI

e A REFERENCIAS

con

"‘_" A 3Bk L]

AafbCeDe | AaBbCcle 2

15in espa.

]Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Répido\

Comentado [GI33]:
Archivo de practica: 11-la-barra-de-herramientas-de-
acceso-rapido.docx

Explicar que la barra de herramientas de acceso rapido es
un lugar donde se pueden almacenar todos los comandos
de uso frecuente. Incluye Guardar, Deshacer, Rehacer y
Repetir, pero se pueden agregar mas.

Si la Barra de herramientas de acceso rapido no contiene todos los comandos que se usan con
frecuencia, puede personalizarse afiadiendo o quitando comandos.

o Hacer clic en el botén
Personalizar barra de - % T
herramientas de acceso lm Wk
rapido. il s [

A REVISAR

aa8bCeDs AaBbCcDe A

ol | Shinespa.  Titulal

Aparece una listay
muestra algunos
comandos que se pueden

afiadir. “"1
. [T |
e Seleccionar el comando Ker ; ssy caordinard y dirigird toda la
o L meihiebe kol _ry tlene 4 afios de experfencia
que se desea agregar. coma sdministrader en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
AT siill5s bilidades de Kerry inclulrén:

¥
+ Comrespondencia al cliente
+ Comunicacidn Interna
= Comunicados de prensa

El botdn se agrega a la barra de
tareas.

Revisidn del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Viyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasades fueran

| minimos—Bon meaﬁ sl reciblé una queja de un cliente por un retraso.

Tip: Es posible encontrar todos los
comandos disponibles que se
pueden agregar seleccionando
Mas Comandos, lo cual abre el
cuadro de didlogo Opciones de
Word.

Tip: Para quitar un comando,
seleccionar un comando con una
marca de verificacion para anular la
seleccion.

Comentado [GI34]:
1. Hacer clic en el botén Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido.

2. Seleccionar el comando Impresidn rapida.

Asegurarse de sefialar que se puede seleccionar Mas
comandos para ver aun mas comandos disponibles que se
pueden agregar. También se pueden reordenar los
comandos desde el cuadro de dialogo Opciones de Word.
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Ayuda

Comentado [GI35]:
Archivo de practica: Ninguno

Cuando no se sabe coémo hacer algo en Word, buscar la respuesta con Ayuda. Ayuda puede responder a
las preguntas, ofrecer tips y proveer ayuda para todas las funciones de Word.

]La Ventana Ayuda

También es posible abrir la Ventana de ayuda para buscar temas y leer archivos de Ayuda.

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en el botén
Ayuda.

Se abre una ventana de
navegador web
automaticamente en el
sitio Soporte técnico de
Office.

e Escribir un tema de ayuda
en el campo Buscar en la
parte superior y hacer clic
en el botén de Busqueda.

o Seleccionar un tema de
ayuda.

Se abre la pagina del tema para
leerse.

Atajo: Presionar F1 para abrir
rapidamente el panel Ayuda.

[ =T

o

¥
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B e marz
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?
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TODOS LOS SITI0S | SIT0% DEC 28 I

figird toda la
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Comentado [GI36]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botén Ayuda.

3. Escribir “Tabla de contenido” en el campo ayuda en la
parte superior, después hacer clic en el botén Buscar.

4. Buscar y después hacer clic en uno de los resultados.
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]Propiedades de Documento\

Comentado [GI37]:
Archivo de practica: 13-propiedades-de-documento.docx

Las propiedades de documento son partes de informacion que describen e identifican un documento,
como un titulo, nombre de autor y tema.

Wer y Editar Propiedades de Documentd

Las propiedades basicas de un documento son faciles de encontrar y actualizar.

@A S O: 13 progurdacie e e
MICIO | INSENTAR  DOSESIO  DISERNO DE PAGRMA  REFERENCIAS

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

La pantalla Informacién

mostrara las propiedades
basicas de documento en
una columna a la derecha.

Tip: La pantalla
Informacién esta por
defecto al abrir la pestafia
Archivo. Si aparece otra
pantalla en su lugar, hacer
clic en Informacion.

Hacer clic en un campo de
propiedades.

e Llenar el campo
propiedades, después

hacer clic fuera del campo.

La propiedad se guarda.

Calibn (Cuerpe) T - s
NE §5-asya & E=

¥

®
Irdurrnscitn
Huevo
Ao

redar
Guardar coms

Imprime

Word

Aa@bCect:  AsBboch: AaBbCc

S
CORRISPOMDENCIA REVISAR VISTA  Kayls Cla &

"

Comentado [GI38]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el campo Titulo.

3. Escribir “Aprendiendo Word 2013” y hacer clic fuera
del campo.

ehAcms A Sa-EH Sorrul - TSinespa  Titula |
Fuinte z Pt A
13 progurdades de documemtn - 'Word ? = 0 x
Kayla Claypasd - ﬂ
Informacion '
Documento
Onelirme de Kayls Clavposl
Proteger documento Propiedacdes -
» [ 1ipo de cambios que Tamafic 14.6KE
Protege: o demris, pueden hacer en ite S )
docsmento - dacuments. o
Palabras
Twmpo de edicin
Thuk
Inspecciol i i
bquetn
document; | comentarios 1 e |

¥ nomire del autor

y Versiones
Q ) o exsten versiones
Administrar setesianes de ate archive

Fechas relacionadas

Fecha di

(Rt impresibn
Personas relacionadas

Battor 1
ﬂ‘ Kayla Clay..

{ Db sl arifn saslizata o NN T
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Ner Propiedades Avanzadas

Existen campos de propiedades avanzadas adicionales que se pueden completar mas alla de los campos

basicos de la pantalla Informacién.

o Desde la pantalla
Informacién, hacer clic en
el botén Propiedades.

o Seleccionar Propiedades
avanzadas.

Se abre el cuadro de
didlogo Propiedades de
documento en la pestafia
Resumen, donde se
encuentran algunas otras
propiedades para
completar.

o Editar las propiedades del
documento.

Tip: Ademas de los campos
en la pestafia Resumen,
existen propiedades mas
avanzadas disponibles en
la pestafia Personalizar.

o Hacer clic en Aceptar.

Las propiedades avanzadas se
guardan.

©)

"

Guardar come

mpartic

©

Iedurrnac it
Huewo
ke

"
Guardar come.

Compartr

13- progurdades e sounerta - Word ? = O %
Kayta Claypast = ﬂ

Informacion

Documento

Onelinve de Kavls Clavpool

Proteger docume| Propiedaces <

Contrete ¢ tipo de cambios e

Fanerger o e pueden hacer en ete
documento - documents,
Inspeccionar - ;

documento

Comprobier 3 hay
problemas -

Fecha de creacidn ey, ¢

Ustena immpresatn
Versiones g
1 Ne emten versiones
Sekerioted e este archive.

Personas relacionadas

Comentado [GI39]:
Asegurarse que la pantalla Informacion siga abierta.

1. Hacer clic en el botén Propiedades.
2. Seleccionar Propiedades avanzadas.

3. Solicitar a los estudiantes que escriban su propio
nombre en el campo Autor.

4. Hacer clic en Aceptar.

Hattie 1
13 progueddades de-doeumneets - Werd T - D
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Inspeccionar un Documento

Comentado [G140]:
Archivo de practica: 14-inspeccionar-un-documento.docx

Si un documento tiene demasiados efectos avanzados, graficos, tablas o videos, es posible que se tenga
problemas para abrirlo en versiones anteriores de Word. También podria ser dificil de leer para
personas con problemas de visién. Word puede revisar automaticamente el documento para encontrar

problemas potenciales de compatibilidad y accesibilidad.

]Comprobar Accesibilidad\

El comprobador de accesibilidad revisa el documento de cualquier cosa que pudiera dificultar su lectura

a personas con problemas de visién.

EEER

CIO | INSENTAR DOSORIO  DHSERGO OF PAGRA  REFERCHCIAS

Hi
Calibn (Cuerpe) M =iE-Ee e A
NOK S -amw x & o =-
4 » A T . oy
G i T

0 Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en el botén
Comprobar si hay
problemas.

S S ARy - e | ¢

busente 5 Rirato

T nspecoonarun-docuneo - Woed

COREISPON

AafbCele | AaBblcDc

| | % 5inespa

REVISAR

e Seleccionar Comprobar
accesibilidad.

C)
Informacion

Huewo

El panel Comprobador de
accesibilidad aparece a la
derecha, con una lista de lo o =

CUmento

que hay en el documento e B "mlcgllprldacn;nn:o
que podria hacerlo menos Guardar cames LT |t de e e e
accesible.

Inspeccionar

Algunos de los problemas
mds comunes incluyen la
falta de texto alternativo

en imagenes o texto en
hipervinculos, codificaciéon
de colores sin contexto
adicional y encabezados
que no se encuentran en

un orden légico para que un
lector de pantalla lo analice.

1 e un dreumerts - Werd

Propiedades -

Tamado

Personas relacionadas
Badie

T08KB

14

Comentado [GI41]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botén Comprobar si hay problemas.
3. Seleccionar Comprobar accesibilidad.

Este archivo de préctica debe tener algunos errores de
falta de texto alternativo al igual que algunas

advertencias.

4. Seleccionar el texto alternativo faltante. Error Imagen
4.

Mostrar el texto debajo del encabezado Informacion
adicional. Esto explica por qué es importante para la
accesibilidad y como agregar texto alternativo a una
imagen.

5. Hacer clic en el botdn Cerrar.
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Seleccionar un resultado.

Informacidn adicional
aparece debajo de los
resultados, permitiendo
saber por qué este
resultado es un problemay
cémo solucionarlo.

Hacer clic en el botdn
Cerrar cuando se haya
terminado de revisar los
resultados y se hayan
hecho los cambios
adecuados.

o

Pegar

@B S5

MICID | INSERTAR  DSDNO  DISERO DEPAGMA  RIFERINCIAS CORRISPOMDEMCIA REVISAR VISTA  KaylaCl_ =

¥

Portapageles &

Calibri {Cuespo) B
N K S unx x' &

fuente [ o .
4 T qué viajar co

| iAlguna ver has quer

| Ir a algiin lugar y no &
Agul en Bon Voyage |

1. Nuestro equipo de

| viajes creard un perfi
adapté  tus |n|..—9
aventura, Ya seas
observador casual, In

préwimas vacaciones
excepeionall

AsBbioy AaBbicx

7 Neatrral

2 m

W imipecemnir-un-documerts - Wird B .

| Edicién
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Procedimiento de comeccidn:
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]Comprobar Compatibilidad\

También es posible revisar un documento para comprobar su compatibilidad con versiones anteriores

de Word.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en el botén
Comprobar si hay
problemas.

Seleccionar Comprobar
compatibilidad.

La ventana Comprobador
de compatibilidad aparece,
con una lista de todo lo
que no es compatible en el
documento con versiones
anteriores de Word.

Hacer clic en el botdn
Seleccionar versiones para
mostrar.

de Word se comprobara la
compatibilidad.

Al desactivar las versiones
de Word innecesarias es -
posible distinguir que
elementos no compatibles
son relevantes.

Hacer clic en Aceptar.

o

La ventana se cierray ahora se
tiene una idea clara de los
problemas de accesibilidad e
incompatibilidades del documento.

Elegir para cudles versiones
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Comentado [Gl42]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botén Comprobar si hay problemas.

3. Seleccionar Comprobar compatibilidad.

Este archivo de practica debe tener ciertas posiciones de
cuadro de texto, efectos de formas y cuadros de texto, y

problemas de efectos de texto presentes.

4. Hacer clic en el botén Seleccionar versiones para
mostrar.

5.Desactivar Word 97-2003.
Los problemas de posiciones de cuadros de texto ya no
deberan aparecer, dejando los errores de formas, cuadros

de texto y efectos de texto.

6. Hacer clic en el Aceptar.




]Cerrar y Saliﬂ

Comentado [GI43]:
Archivo de practica: 15-cerrar-y-salir.docx

Cuando se termine de trabajar con un archivo, es una buena idea cerrarlo para no volver lento el equipo
con programas que no se estén utilizando.

]Cerrar un Documento

Cada ventana de un documento debe ser cerrada individualmente. Si sélo se tiene un archivo abierto, se
puede cerrar desde el menu Archivo y mantener Word ejecutandose.

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

e Hacer clic en Cerrar.

El archivo se cierra, pero Word
sigue funcionando. Es posible
buscar un archivo para abrirlo,
crear un documento nuevo desde
una plantilla y acceder a las
opciones de Word.

Atajo: Si se tienen abiertos
multiples documentos de Word,
hacer clic en el botén Cerrar en la
barra de titulos cerrara cada
documento individualmente.

Tip: Si no se ha guardado el
documento desde que se
empezaron a hacer cambios, un
cuadro de didlogo aparece
preguntando si se desea guardar

los cambios. Hacer clic en Guardar
si se desea guardar los cambios; No
guardar si no se desea guardar los

cambios; Cancelar si no se desea
cerrar el documento.
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Comentado [Gl144]:

Si se tienen diferentes documentos abiertos, cerrar uno
haciendo clic en el botén Cerrar “x” en la esquina superior
derecha. Si sélo se tiene un documento abierto, pero se
desea que Word sigua en ejecucion...

1.Hacer clic en la pestafia Archivo.
2.Hacer clic en Cerrar.

Word sigue en ejecucion, pero el documento se cierra.
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]Cerrar Word\

Si solo se tiene un documento de Word abierto, al cerrar la ventana del documento, cerrara también

Word por completo.

Hacer clic en el botén
Cerrar.

Word se cierra al cerrar la ventana.
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Comentado [GI45]:

Si sélo se tiene un documento abierto o si Word estd en
ejecucion sin un documento abierto, simplemente hacer clic
en el botén de Cerrar (X) en la parte superior derecha
cerrara Word por completo.

48 [Nombre de su compaiiia]
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