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Microsoft Word

Es un procesador de texto perteneciente
a Microsoft Office. Un procesador de texto es
una aplicacion informatica destinada a la
creacion o modificacion de documentos

escritos por medio de una computadora.
Representa una alternativa moderna a la
antigua maquina de escribir, siendo mucho
mas potente y versatil que ésta.

Repasamos los elementos de la Ventana principal

Pestafias de Menues

~ | Inicio Insertar Disefio de pagina Referen

Revisar Vista

Referentias

Inicta wiseflo de pagina Correspondencia

Documentol - Microsoft Word uso no comercial
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Barra de titulo: Contiene el nombre del pro-
grama y del documento, cuando se inicia word
aparece como nombre Documento1.

Pestanas de menues: Se encuentra debajo
de la barra de titulo. Comprende todos los co-
mandos que posee word . Cada una de las en-
tradas habilita un menu que se descuelga de
la barra al pulsar con el mouse sobre el nom-
bre del mismo.

Barra de herramientas y botones: Permite

realizar las tareas mas frecuentes con una
sola seleccion del mouse. Si ubicamos el pun-
tero del mouse sobre algunos de los botones
y esperamos un momento, aparecera un pe-
queno cartel de ayuda indicando la funcion
del mismo.

Area de trabajo: Es la parte donde comenza-
remos a escribir nuestros documentos.

Barra de desplazamiento: Permite el despla-
zamiento vertical y horizontal del documento.
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Copiar, cortar, mover y pegar texto
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Son tareas de ediciéon de word, que facilitan la generacion de un documento de manera
rapida

S

Nos permite pegar el texto
en la posicién de destino.

Permite mover el texto
previamente seleccionado
en la posicion de destino.

E 4 Cortar
' =3 Copiar Este botdn permite copiar o
Pegar . \_' reproducir el texto

- y Copiar formato .
. ﬂ'rt | || seleccionado en otro lugar
| FI e
- \ et it : del documento.

Permite copiar todos los formatos de un texto en otro. Para copiar el
formato de un texto debes ubicar el puntero del mouse sobre el texto
a copiar, luego pulsa el boton copiar formato, el cursor tomara la
forma de una brocha, y por ultimo hacé clic sobre la palabra o
selecciona la porcion de texto en el cual desees copiar el formato.

RECUERDA: Debesantes el texto para poder copiar o cortar el
mismo y luego elegir el lugar de destino y presionar el boton pegar.

También puedes realizar estas tareas | elegir el lugar de destino y por ultimo hace
desde la barra de menu, haciendo elle sobre | click sobre el menu edicion y elegi la opcidn
el menu edicién de la lista que se despliega | pegar.
elegimos la opcidn copiar o cortar luego debés

Colocar Vinetas
Las vinetas son dibujos pequenos o simbolos
que aparecen al inicio de una linea para
diferenciar elementos de una lista. V/—‘ .
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Para crear listas con vifietas, debes ir a la Vifietas usadas recientemente al
pestafa inicio, seccion parrafo y hacer clic .
sobre la primera opcion y se desplegara el | H® [r

siguiente menu:

Biblioteca de vinietas
i

=NEonc
>|[v

Vinietas de documento

*

=== | Cambiar nivel de lista 3

E|egI' el simbolo o la Definir nueva vifieta...
imagen que quieras usar.
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Numerar Listas
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Para realizar una lista numerada, en la solapa INICIO, dentro de la seccion PARRAFO,
seleccionar Numeracion como indica la figura.
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Formatos de nimeros de documentos

H— -
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3)-

«*- Cambiar nivel de lista 3

Definir nuevo formato de numero...

Introducir Letra Capital

Habras notado que en algunas ocasiones los periodicos y las revistas traen la letra inicial de
los textos en un tamano mayor; con word también podras aplicar este efecto, realizando lo
siguiente:

1)- Selecciona el parrafo donde incluiras la letra capital.

DOn
=)

Wige  lnsertar | Disefio dé pagina  Referencias  Comespondencis  Revissr Vista L
A ) H D= 8 =2 ® ol 3 & B (& 3 4 |£»«me T Q
Portads  Pagins satunr r-nu Imagen  Imdgenes rmsmmem:o Bmm Piede Nomero de  Cuadro Duunnsmﬂm Ecuacion Simbolo
= enblanco piging predisefadas L) Reterenaia cruzada pigna- pigina~ | detedo= ripides~ (nmn 'a Obyeto ~ - -

Iwhs Bustraciones Winculos Enwbmda r pit de pagna
— wreppeami = = S

O

= Enmargen

La compaiia tecnolégica Google desarrolla unos anteojos futuristas qﬂ ===
el sistema operativo . con conexién a Internet y software de realidad aumentada
que podria lanzar al do este aflo, seghn informé hoy Los Angeles Times.

La noticia, que no ha sido confirmada por la empresa, tiene como fuentes a empleados
anoénimos de Google que. al parecer. estarian al corriente de las secretas actividades que
tienen entre manos los ingenieros del laboratorio Google X.

Los anteojos, apodados ya "smart glasses” o gafas inteligentes, permitiran al usuario ver el
entorno de forma diferente, con la informacién adicional que le proveera el dispositivo.

Contaran con una camara integrada para recoger imagenes que cotejara con bases de datos,
asi como los servicios GPS de Google, v los resultados de las busquedas se proyectardn en
las propias lentes.

La conexion a internet se produciré a través de tecnologia 3G o 4G, bien asociada a otro
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5 A j A - 2% Linea de firma -
E 2)- Activa el comando Letra Capital que se — 5} Fechay hora
f encuentra dentro de la solapa INSERTAR; | -uadio Elementas Wardart ok ;
o P | de texto - rapidos - i apitsl - td Objeto ~
Texto
Observa el resultado:
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compafiia tecnolégica Google desarrolla unos anteojos
on ¢l sistema operativo Android, con conexion a Interng
~ealidad aumentada que podria lanzar al mercado este afl

e ///.I’////j//////////

oy Los ngeles Times.
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La noticia, que no ha sido confirmada por la empresa, tiene como fuent
anonimos de Google que, al parecer, estarian al corriente de las secretas

Creacién de columnas periodisticas

Con word también podras mostrar el texto de tus documentos en columnas, como los ves en
los periddicos o en las revistas.

Para dar formatos de columnas al documento completo, selecciona todo el documento.

Para dar formatos de columnas a una parte del documento selecciona solo el texto deseado.
Luego realiza los siguientes pasos:

1)- Selecciona la solapa DISENO DE PAGINA.
2)- Escoge la opcién Columnas y elige la cantidad de columnas que necesites.

Documentol - Microsoft W)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
T P =) 1

Colores - B = Saltos o
b Loz OoMENsT )
E Fuentes - o . £ -1 Mumeros de linea ~

Margenes Orientacién Tamafio [Columnas| = Marca de Color de  Bordes
E Efectos - - - - P TR _G.L!!G_I'!l_?.i i agua~ pagina~ de pagina
[emas Configurg L ] Fondo de pagina
: = Una :
| BORCRIE g SR | 1|-§-|-:-||— AT T SRR R LR R L |
¥ | ] ' i '
= Tres

zquierda la tecnologica Googled
ema operativo Android
| - amentada que podria lal
hoy LOS {==  wss cotomns.
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f“m Bitot ol Preestablecidas hacé [ R R R RS RS R R
clic en estos formatos : —— 5
de columnas Sl =
\ Preestableddas
L = =
Podemos activar ésta Una Tres  lzuerda  Derecha
casilla de verificacion m W e
oren{para poder poner lineas frceyars S
Col. n®  Ancho: Espacio:
cong entre las columnas. |ig [ | 7 L:h Losan [
augue Iibero, placerat vel luctus sit [2 | [7an B | ]
amet, scelerisque a orci. Cras suscipit, | o || = | S|
justo sed hendrerit blandit, nulla mauris / B cot e de iod it
facilisislacus, eu | Ancho y Espacio: | | |54 [obbmen [ s
lectus. Sed sit amel Permiten modificar las [ Acepter | [ Cancelar |
elementum lacus. C medidas para cada e e
sociosqu ad litora t columna. ultricies sed commodo ac, iaculis sed
nostra, per inceptos TIICIIacUs . AT ualT lectus. Quisque magna massa, elementum

Aplicar Interllneado a los parrafos

El interlineado determina la canti- ———

Inicio Insertar Disefic de phgina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
qad de espacio que hay e’ntre las B e -l - (R (B e 0] www ~n
lineas de texto de un parrafo y & ; NA S mx AR A EEE u,,_ Tomat |15 esps.. T8
también entre un parrafo y otro. e - Fuente - Pamd
.y T T T A S Y WY | 115
Para acceder a esta opcion: s e s M
20
1) Clic en la solapa Inicio y luego =

Opdiones de interfineado...

el boton que resaltamos dentro
del menu parrafos.:

& Agregar espacio antes del pamrafo

F Quitar espacio después del parafo

Aplicar sangria a los parrafos

La sangria establece la distancia @9 SO JA-TF W T Oocumentol Bicrosoftword W

del pérrafo respecto al margen IZ_ ) Inicia Insertar Disefio de pagina § C s Vista Programadar
& Calibri [Cuerpa) 11 =[N ii‘_J'l I ||iE & | | q| [ﬂaBchD( AaBbCcDc AaB

quierdo o derecho e indica el co-

mienzo de pérrafo. i ; N & §-shex, x a-|2-A-|  EES Thormal | ¥Sinespa..  Titul
peles Fuente ) T i
. , R SO IZE L ._.-'. RN SO T '-;d 'a " 11 ERE
Para aplicar la sangria debes: y4 \
Disminuir sangria Aumentar sangria

Insertar una pagina en blanco

Dentro de un documento podemos insertar nuevas pa- ?l:l-ﬁ\ 49 o 0o A3
ginas. Para ello debes seguir los siguientes pasos: — g | nserar | Disefio de pagina  Referencia

[2] Portada ElEl i' )
. k] 1
1) CI'C en |a solapa Insertar gpagma £ f:t.?mco | Tabla || Imagen Imagenes Formas S
/ | ¥= Salto de pagina - predisefiadas = -
7 s . s . Pagi Tabl Tlustraci
2) En el grupo paginas clic en pagina en blanco: ' B — —

'-'-‘-|'.2-r-1-|-:-“-|-1'|-2
: A
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Insertar imagenes almacenadas en la
computadora o en un pendrlve
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1) Seleccionar la solapa Insertar.

Inicio |Insertar I Dlsenodepagma Referencias Correspondenc

& Portada ~ @ [ ElE @Formas - | @, Hipervinculd

e 2) Presionar el boton Imagen.
D Pagina en blanco Smarthrt || 4% Marcador
= iz Tabla lmagen Imdgenes = E
¥= Salto de pagina 5 | predisefiadas ﬁﬂ Grafico ) Referencia ¢
Paginas’ | Tablas Hlustraciones | Vinculos

| Insertar imagen desde archivo

Insedts yna imagenl™ — . T T

d @

Biblioteca Imagenes

Imagenes de muestra

¥ Microsoft Office Word Organizar por: Carpeta ~

1
W Favoritos | | -
8 Descargas 3 T
BB Escritorio )
S _ 1
M Escritorio Crisantemo Desierto

4 Bibliotecas

[¥ Documentos ra
| Imagenes f-'
B Miisica ¥ =

3) Buscar la imagen que desea- Nombre de archivor ~ [Todas las imigenes
mos y presionar en el botén In- Hermamientas ~ [ insertar_[v] [ Concele ]
sertar.

Aplicar formatos a las imagenes

1) Hacer clic sobre la imagen insertada.
2) Hacer clic en formato o herramientas de imagen en las solapas.

™

Disefio de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista Programador 1 m

& Brillo = 3 Comprimir imagenes = - ' - [y Forma de ta imagen - @] T Traeral trents - L ': i sl e =
() Contraste - E' Cambiar imagen | 2 Contorno de imagen = B En a2l fondo = 11

| ﬁmclen Recortar = {558 ¢em =
Jag Volver a colorear = % Restablecer imagen = ) Efectos de la imagen [i Ajuste deltexto = Sk b i

Estilos de imagen Organizar

Ajustar

T T A

Ajustar: permite colo- Estilos de imagen: contiene estilos Organizar: posi- Tamafio: recorta
rear la imagen en esca-  predefinidos como marcos, sombras, bilita colocarla el tamafo de la
la de grises, sepia, etc. etc. También permite aplicar bordes  imagen sobre el imagen a los va-

Ajustar brillo y contras- de distintos formatos (guiones, line- texto, bajo el lores ingresados.
te, cambiar la imagen o as, etc.). Se pueden aplicar efectos  mismo o que el
restablecer a su forma 3D, sombras, iluminacion. texto rodee la

original. imagen.

Descargar imagenes desde internet

Ingresar en Google y en la barra de busqueda ingresar el nombre de la imagen que quiero bus-
car.

Argentina

Google

Buscar con Google Voy a tener suerte

Google.com ar también en: Espaiiol (Latinoamérica)
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Pongamos margen a una pagina

E
5 En el grupo Configurar pagina de la solapa
?r Disefio de pagina, haz clic en el dibujo que e ; ===
indica Margenes para abrir el cuadro que [P Imetar | Disefo aepioina | i
muestra los margenes predefinidos. ; EE - »= Saltos = A
T . £ Mimeros de linea ~
Margenes| Orientacién Tamafo Columnas
- - - - be~ Guiones ©
(Itima configuracién personalizada
L Sup.: 13 cm Inf.: 13 cm
| kdas 25 m Deha.: 1Zem
Normal
" Sup. 25cm Inf.: 25cm IS
M Izda.: 3m Dcha.: 3om
t X
Estrecho
;lv! Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm :1
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
q )t
H Moderado S
- Sup.: 254 cm Inf.: 2,54 cm
& Izda.: 191 cm Dcha.: 1,91 cm v
{i Ancho S
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
., . Izda.: 508 cm Dcha.: 5,08 cm
También puedes ingresar al .
final en Margenes ! Reflejado , i€
. . . I: Superior: 2,54 cm Inferion 254 cm
personalizados... Si quieres Interior: 318 cm Exterior: 2,58 cm b4
hacer margenes propios. | - d
| Margenas personalizados...
MY TIVG COIITUITCS it

Configurar pagina ————

| Mérgenes | Papel | Deiio |

Margenes
Superior: _ Inferior: 2,5am
Izquierdo: _ Deredho: / 3an

Encuadernadion: ; Posicidn del margen interno: Izquierda

Crientaddn

@)

Vertical Horizontal

1
I
1
\

Paai

Varias paginas: Normal

También indica si quieres
aplicar estos margenes a
todo el documento

No olvides presionar
Aceptar para finalizar
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Encabezado y pie de pagina
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En el grupo Encabezado y pie de pagina de la solapa Insertar, selecciona el comando
Encabezado. Luego selecciona el encabezado que desees y escribe en él lo que quieras que
salga impreso en el margen superior de cada pagina de tu documento.

\
&3

J Insertar ] Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

. Il H E% @E_erpas,_ - % Hipervincula. : - B
1
andg || ==

5] Elementos rapidos

— : I2SmartArt || 4 Marcador 5 Pie de pagina ~ —' o worgart -
i Tabla || Imagen Imdgenes s ; . / - Cuadro. = i
Jina - predisefiadas ﬁ Grafico E Referencia cruzada B Mumero de pagina ~ de texto = == Letra capital ~
Tablas  Ilustraciones Vineulos | |Encabezado y pie de pagina Texto

Contraryto popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It hasroots in a piece of

De la misma manera en el menu Pié de Pagina, puedes escribir lo que quieras que salga
impreso en el margen inferior de cada pagina de tu documento.

N T e
J Insertar l Disefio de pégma Referencias Ei}_rrg_spmdem":i_a. Revisar Vista
z - 2 Z I - = :
=z H .Furmlas. & Hipervinculo |§ Encabezado E Elementos rapidos.
lanco = Qe IZ)SmartArt | 4 Marcador 5| Pie de pagina ~ Al wordart =
Tabla | Imagen Imagenes . . = = Cuadro  , _ :
jina - predisefiadas ﬁ.GJaflcu ') Referencia cruzada [#] Mdmero de pagina - de texto ~ 2= Letra capital =
Tablas Tiustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of

classical Latin literature from 45 BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin

Por ultimo el Numero de pagina, nos permite poner la numeracion de las mismas en el
lugar que deseemos.

N T e
J Insertar l Disefio de pagina  Referencias Correspondencia Revisar Vista
z - 2 Z I - = :
=z H .Furmlas. & Hipervinculo |§ Encabezado E Elementos rapidos.
lanco = Qe IZ)SmartArt | 4 Marcador 5| Pie de pagina ~ Al wordart =
Tabla | Imagen Imagenes . . = = Cuadro  , _ :
jina - predisefiadas ﬁ.GJaflcu ') Referencia cruzada [#] Mdmero de pagina - de texto ~ 2= Letra capital =
Tablas Tiustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It has roots in a piece of

rlacciral | atin l#aratiira fram AR BT malking it ~wvar 000 vasre Aald Richard RA-Clintnck a1 atin
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Veamos la barra ilustraciones
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Haz clic en el area de
trabajo donde quieras

insertar la ilustacion y | Insertar I Disefio de pagina Referend Correspondencia Revisar

luego, en el grupo . -

llustraciones de la I h% s ﬁ 1, Hipervincul

solapa Insertar, activa - Marcador

\
&3

ia Salto de || Tabla || Imagen Imdgenes \ Formas fmartart Grafico

el menu Formas @ Heo pagina 4 predisefiadas\, ~ '#) Referencia
para insertar un nuevo fas _Tablas llustraciones Vinculo
Lienzo de dibujo: (2) : '

. 2 Inserta formas previamente disefiadas co
También aparece la rectangulos y circulos, flechas, lineas,
barra de Formato@ Lorem IpSu simbolos de diagrama de flujo y llamadas

Revisar Vista Formato

> - - -
-3 | @l ChTraeralfrente - [P

= T % J._"En.uaralml do
Efectos de Efectos Pn;u(lﬂn

%-—kk??g - _J ! . . Sonibia s 3, 30~ [2] Ajuste del texto = Sk~

Insertar formas Estilos de forma = Efectos de sombra Organizar

T NN I N N A A A T AR AT

L durmamy et indatzy. Lomen lpsum

hhhMlemwmhtmwum

peuste took 8 galley of type and scxambiad it 1o make & ype specicien beok. It b ruevived

ot oxdy Sive ceoturies, but alae the leg %0 electomi

mn Mnm1mmmﬂmdmmm
Logem [paum passages, and more momtly with daskoiop publishing sofrware Like Aldus

Pagehlaker iocluding vemons of Loren lpuss.

)

“irde 103000201010 1 - [RRSEN

Feaehei§

CHEe

L - 4

L 2 damamy vt of md industey. Lomen lpeurs
huas beem the induartny's steaded dumamy text ever since the | 5000, whes m wnlmown
‘printertook & gallay of (ype and actamiblad it 10 muake & (pe spacimen book. It has survived
pet oply Bve centuna, Dat alae (he Lo into aCORIC Iypeseting. pemieinene ensetially
unchmged. It ww popaluised in the 15608 with the miawe of Latmsel sbests coRmmIog

(AR T A N v S S 1 L

Analicemos la barra de Formato de las
Herramientas de Dibujo

. .J = Efectos de ™ ||Erectes]

=R elm
AT Tl RS

A
A

% Tt '.Eﬁf'-: = sambra v E-l-i || 3D~
g Insertar formas Estilos de forma _ Efectos de sombra |
Herramientas de dIbU]O Fondos de colores Aplicar efectos
de sombras y 3D
| =E :_&Tratjr al frente - I%.* Al @i
— o Erwiar al fondo ~ TE- —_—
F‘uchrcrn B Ajuste del texto = Sk~ | | ﬁfﬂ:!
! ~ Organizar | | Tamafia &
Herramientas de Dimensiones de
organizacion de objetos objetos dibujados
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Slsln= IRSIGISLERV TS e
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| asliny el Sty [l Insertar cuadro de texto @ Hacer rectangulos
ALLSL 0 -
e & | Insertar lineas @ Hacer circulos
' Insertar formas |
Herramientas de Insertar flechas
dibujo
Formas basicas Insertar
formas
DEUOD ﬂ. EG{:}EEJ basicas

el grupo Texto @

G ||
Dentro de las Herramientas de dibujo@, si vuelves a presionar la solapa Insertar@ veras
, con el que podras aplicar formas especiales desde el boton WordArt

al texto que tengas seleccionado en el area de dibujo.
W0 OO & 5V Gocimental - Micisoh Word " eramentasae e [ 1 ) T ol O
fo | Insertar | Diseflo de pagina (< Revisar  Vista _F?mm w

@ D u Eg \.@Fermi &t’hpemncuie 2] Encabezado - ial Elen:nhlrl@ % Linea de firma ~ TC Ecuacion =
| bia) ‘Ilbh e s Y SmartArt || 4 Marcador = Pie de pagina - ‘WordArt = 51, Fecha y hora £2 simbote -

n enes
agina predisefiadas ﬁsrﬂlm ‘m) Referencla cruzada 2] Nimere de pagina = detm '; w -
" Tablas Ii::buhnu Vineulos Encabezado y pie de pagina © Werddet 'ol‘u“ wordar, WordArl Wordar! 2
“h 200 3t et 5o Be T B 0G4 A0 1 AL | 42 | A3 | T | 45 = w

Wizt WordArt WordArt ora2rt ot

PR ]

Weiin w wendan' WorcArt WordArd W
Wordhet ordhie Horddt Wil rild! ¢
-

3
;

4

el
e

Insertar imagenes

predisefadas

Lo,

=

Imagenes
predisefiadas

Pintar formas

Pintar las lineas de una forma

Color de texto... Se
encuentra en la brarra de
titulo, arriba.

@
®
©

Puedes poner distintos grosores@
de lineas, guiones (2) y tipos de
flechas @ desde la paleta de pintar
lineas.

IR
pq E%DI—-'$%¢\
Lk <actos ) [P
Cnluresdeltenu B0~ =4
RiedRs 3t

ST TTTTT

(Ml

ID I MEEEEN

| Sin contorno

Mas colores del contorno...

++++++++++++++++
llllllllllllllll

| Trama...

TN,
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| Insertar l Disefio de pagina

Referencias Carrespondencia Rewisar

<3 OlI'I}IlSNI
1

Tabla I I
na { “WﬁﬁﬁﬁI\\DODAIL®GG'
= i_Tablas Hustracion| 4% BRAY { } ﬁ
Lineas

I
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(1) En insertar formas, selecciona de
Formas basicas, el hexagono

|n§ Nuevo lienzo de dibujo |

Muevo lienzo de dibujo

Dibujemos y pintemos una figura geométrica

Inserta un Nuevo
lienzo de dibujo
desde la solapa
Insertar, grupo
llustraciones,
menu Formas,

() Haz clic en la figura para seleccionarla

mi'r-zl'[ P+ 2+ 11730 4 r & 7
T } / r
AL LY :
i R @ ;
Insertar for
| -
Formas basicas o N -
HO0VCE® A
O0gdbeoE@™ . . .
Eoiiwmt 01 ) @ Haz clic en la herramienta de relleno y
posteriormente elige el color que
desees
JICTA | P Uocumentol s Microsolt Word
Dibuja el hexagono arrastrando el etar  Diseiodepagina  Referenca Jgoséipondanca  Revisar

mouse en el lugar
desees.

del lienzo que

- B

1+ 8 0

+

'1|v

BB v

Estilos de forma |

L T - T T

o

Mantén
presionado el
botén y
arrastra desde
1az2

m lll ll«%
||i|l|||l|
Cninlﬁeslamia
EEC P EEEEN
5in relleno
Mas colores de relleno...
Imagen...

Degradado

Textura

Trama...
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(5) Haz clic en la herramienta color de

2 linea y posteriormente elige tu color

5 favorito

N

Y/ o re. \ 'y / _] Df i-.
NN N SRR
% 5 Y. s del tema EE
i Estilos de forma HEEEENN |

1 2 | 3 | 4 | 5 L

I 4
G |
Coloes

R\jo, Enfasis 2, Oscur
= v m s T
HE FiEnn

Sin contorno

i) | Mas colores del contorno...
= | Grosor 3
== Guiones »

T
= 5
= || Colores del tema D~ £ =]

H EEENEEN | erecos3d
6 . L 11 PR 12_ Tl O ] _{;;12
AT
Colores estandar
HE ENEENR
Sin contorno
Mas colores del contorno...
Grosor 3 Yaptp ——MM &
Guiones 3 3% pto
b | spto |
1 pto
| 13 pto
214 pto
3pto  e—
| 4¥z pto  S——
Gpto I
== Mas lineas...
@ Este es el hexagono que dibujamos...
s | E . 7 !

SO R S AT T R
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Trabajemos con lineas y flechas

N : . < .
N (@) En Insertar formas, selecciona de (2 Hazclic en 1y con el botén presionado,
o Formas basicas, la linea arrastra hasta 2 para dibujar la linea... Si
quieres que te salga derecha, presiona
. | S también la tecla shift en el teclado de la
— computadora.
= () 2 — : —
L = e —— - ————. e =5 =
/ |:|'> .J-L\ E = @, H92-0 ﬁ‘A - IJ;K' s Documentol - Microsoft Word
d.% } ﬂf = EI l—a/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
) OENNOO-| 2. Q2 ()| &
Insertar farmas OATLDG - . . . z- 09%a
G~ e S B | fomona- | O,
Insertar formas Estilas de forma (F] Efectos de sombra
=@ e 2 e ot U i
~ =
: 1
N 3 |/ N |/
| & Q)
Je : 2
B

(s SOSEAAL TGN (@) De la misma forma, puedes hacer una
OALLEE flecha si seleccionas Flecha en vez de
fs Seel B E !J . =

|

Linea

! Insertar formas Estilos de form|
L o T
b, PR B R TR SN,

-

@ 2l lexa Jlese b
= H:‘.i;t = =fectos ™~ Posici
. = | Colores ema D~ | =
Si dgseasI o B Tain N EEEEEEN | Eecos3D
puedes elegir e ;
estilo de flecha, [ s s ——— 0 e —
pulsando la I I ﬁlllll
herramienta de
Color de linea Colores estandar
m EEERR
y
seleccionando 5in contorno —_ &
Flechas %) | Mas colores del contorno... -
il -«
—_— | Gresar [ 3
€~
=== | Gulone | L —a—
..... u ——— —
| & Elethas__ — »
Irama.../ i —=
e 7
*« e
»—> -
E Mas flechas...

15 e Word Avanzado



I
(7]

%% OLNLLISNI

S

()
77,
2

4

:

e —

%

—

TABLAS DE
WORD

16 ¢ Word Avanzado



Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion de un documento. Una tabla esta formada
por varias filas y columnas.

A cada cuadro dentro de la tabla se denomina celda, que es un espacio en el que se
introducen los datos.

¢, Como insertar una tabla?

Primero debes colocar el cursor en el lugar del documento donde quieras que aparezca
la tabla y luego selecciona el menu Tabla, dentro de la solapa Insertar. Posteriormente,
selecciona la opcidén Insertar Tabla que te mostrara la siguiente ventana:

”
Insertar tabla M

Tamano de la tabla

Mimerao de columnas: IE—E_JII

Mimero de filas: |2—_L_?,
Autozjuste

@ Ancho de columna fijo: [E?_!

(™) Autosjustar al contenido

i) Autoajustar a la ventana

[T Recordar dimensiones para tablaz nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar

En esta ventana debes escribir el niumero de columnas y filas que desees incluir en la
tabla.

En el cuadro ancho de columna ingresamos el ancho de la misma. Si hacés clic en
automatico, podras insertar columnas de igual tamafio en los margenes del documento.

También puedes aplicar e Elg [P Formas~ | @ Hipervinculo E
formatos predefinidos a una tabla, o= BE] 3 smartat | g Marcador £
i Tabl I Ima 2 !
lncluyendo bordes, sombreados y av - Il S pr:n‘f'rsg:ﬁnae;a; il Grafico (| tﬁgReferencla cruzada [l [ﬂ

colores, si elijes la opcion Tablas || ctrtbi i Il vinculos Enca
rapidas del menu insertar tablas. n AR s e
\0000000ogd =
I I |
= O
giEEE RN
I I I | _
OOOOO0O0OCCC | N ———
CIOIOOIEICICICIC ] | con subtitutes 1
[ | Insertartabla... 'ﬁmf"@’hﬁms _
I Dibujar tabla edeeriind D
== | Caonvertir texto en tabla... E;‘r‘nlac:i:::“h ;:: -:T:
@I Hoja de calculo de Excel %ﬁﬁgﬂ z% ;llz
!Eﬁ Tablas rapidas 13 et s
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Una vez que hayas insertado la tabla, puedes elegir en la barra de menues distintos
colores y formatos para la misma. Incluso puedes ponerle sombras.

7/
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=N
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=
o

$)

<N
/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Rewisar Vista Disefio Presentacion
<
Jy
< zencabezado (W] Primera columna ||| pomsse n |~ $% sombreado ~ - T|Mm=——a
: totales ] Uttima columna E——— | | Bordes| ™ Y2 pto mas oo R
F= = e Dibui
| ] ibujar B
on bandas " Columnas con bandas T £ Color de la pluma ~ tabla
Opciones de estilo de tabla | Estilos de tabla | Dibujar bordes
3-|-2-|-1-|m§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-g_'\ﬁ5-|-9-|-1-3-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|$L6-|-1?-|-Is-|
: . e e e A . : : . !

¢, COomo nos desplazamos por las celdas?

Para desplazarnos por las celdas, debes utilizar la tecla TAB o las teclas de movimiento
0 desplazamiento.

Seleccionar una columna o fila completa

Hacé clic sobre la columna o la fila que desees seleccionar, para seleccionar toda la
tabla, elegi la opcidn Seleccionar tabla del menu tabla.

kx
M Ape"ido o

Insertar una nueva fila o columna

Primero debes hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la fila o la columna donde
quieras insertar una nueva. Luego, desde el menu que aparece, elegir la opcidn que desees,
como se indica en la siguiente imagen.

== ]
=3 | Cop
13 Pegar
Insertar ¥ | HH | Insertar columnas a la izquierda
Eliminar celdas... HE | Insertar columnas a la derecha
| Dividir celdas.., B4 Insertar filas encima
Q Eordes y sombreado... ﬁ Insertar filas debajo
“fi Direccidn del texto.., j‘ﬂ Insertar celdas...
Alineacion de celdas L
Autoajustar L4
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Mover las lineas de una tabla

Observa que en la regla aparecen distintos marcadores llamados senaladores de
columnas, ubica el puntero del mouse sobre algunos de ellos y observa que el mismo se
transforma en una doble flecha de negro; sin soltar el boton del mouse, arrastra hasta que el

texto mas largo quede en una sola linea.

3-|-1-|-1-|m§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-4- 1 11 1 1 14 R R R v Ao T )
. - - : .

Centrar el texto de una tabla

Selecciona la tabla completa y en la solapa Inicio, presiona el boton de centrado de texto
en el grupo Parrafo.

s — =

Apellido Nombre

Dividir Celdas

En word podés dividir una 0 mas celdas en varias filas o columnas, segun la cantidad que
requieras. Para esto debes seguir los siguientes pasos:

1) Selecciona la celda que desees dividir, ya sea que necesites celdas o columnas. Luego
presiona sobre esa celda con el botén derecho del mouse.

2) Selecciona el menu Dividir Celdas.
3) En la ventana que aparece, indica la cantidad de filas y columnas que desees.

= Divicir celdasy [ER )

&3 Calibri (Cue~ |11 | A" A7 Ay F :
_ T 2 Nimero de columnas: |2
N =EX-A-EEE- ;
Numero de filas: 2 =
' L =
* ["] Combinar celdas antes de dividir
53| Copfar [ Aceptar ] [ Cancelar ]
'Lﬁ Pegar
e ——

Insertar ]

Eliminar celdas...

$H Dividir celdas...
L R la primera celda
Alineacion de celdas 4 R
Autoajustar 3 d|V|d|a en dOS
B Propiedades de tabla... CO|UmnaS y dOS
IS Vifietas s f||aS
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Combinar Celdas

Permite quitar las subdivisiones de dos 0 mas celdas, ya sea en forma vertical o en forma
horizontal. Para combinar celdas debes:

7/

P

=
]
=
=N
2N
=
o

$)

S

1) Seleccionar las celdas que desees unir, ya sea en forma vertical o horizontal.

2) Presionar el boton derecho del mouse sobre la seleccion y elegir Combinar celdas en el
menu que aparece.

Por ejemplo, si tienes una tabla con cinco filas y tres columnas y deseas combinar o
juntar las dos primeras columnas, la tabla quedara de la siguiente manera:

1. Tablade 3 x5

|
Calibri [Cut + 11 = A" 47 -&v ¥

N X =¥-A-z

m
A
M
|
4

. Cortar
2. Selecciono las celdas o

Copiar

Pegar

B i o=

Insertar 2

Eliminar columnas

3. Presiono el botdn derecho
y elijo Combinar celdas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente

D B B i

Bordes y sombreado...

-

Direccion del texto...

=
=

Alineacion de celdas 3
Autoajustar 3

A3 Propiedades de tabla...

4. Obtengo este resultado:
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Vista previa e impresion del documento

¢,Como Visualizar el Documento antes de Imprimirlo?

(@) Presiona el botén “OFFICE” en
el margen superior izquierdo.

D Nuevo
—
l&j; Abrir
ﬂl Convertir
H Guardar
=
Guardar como ¥
N\
2 Lot Imprimir
Eal

i Imprimir

=

% Impresién rapida

pledetelmmada sin hacer cambios,

\ﬁslapmﬁrlna

@ ‘antes de imprimir.

»

Veras la siguiente ventana donde las hojas del documento

aparecen en miniatura.

Selecciona una impresora, nimero de copias
opciones de impresidn antes de imprimir.

Envia el documento directamente a la impres

@ Elige el menu imprimir.

(3) Selecciona Vista Preliminar

‘Obtiene una vista previa de las paginas y las

Presiona sobre el
botdn cerrar para
volver a la
presentacién normal

del documento

== Ancho de paging

e Zaom

=il

B 2 4 & B 10 12 14 15 15 N
N

Presiona sobre este
botdn si deseas
| imprimir el documento.

12

2 M B 1

T

/
'@Lﬁl[._ﬂ e gxm o s 19} g e ET/
I.ﬁr'_mnmdﬁnm Zoom 100% o7 v pAGHE _i Pagina anterior | Cerrar vista
I Vstaprvia

SUEETARCYA NTEVA FILAG CDLTMIS

4 Haz clic en las
| paginas en
miniatura para
ver mas de
cerca el
documento

mmmnmwcmn
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&7 Icono que representa un
i disco de almacenamiento.

Icono que representa un
DVD o CD.

S

Icono que representa un

ID Icono que representa una
' documento de Word.

Kl carpeta de archivos.

¢Para qué se utilizan las carpetas?

Las carpetas contienen archivos y permiten organizar la
informacién almacenada en el disco ya sea por tema o propdsito
especifico

¢Qué es un archivo?

Los archivos también se utilizan para organizar la informacién de
la computadora. Cada archivo tiene un nombre y una extension, ésta nos
da informacion sobre el tipo de archivo. El nombre aparece primero y la
extension va siempre separada del nombre por un punto, por ejemplo:

”

compu.doc

Nombre de archivo ../ L—c Extension

Crear carpetas en el escritorio de Windows

1. Hace clic con el botan derecho del mouse sobre el escritorio.
2. Selecciona Nuevo.
3. Elegi la opcion Carpeta.

=] Organizar por 3
= Ver »
- Ordenar por 13
Agrupar par L
Actualizar
Peqar

Pegar acceso directo
Deshacer Cambiar nombre  Ctrl+Z

Compartir con b

MNuevo

et |#] Acceso directo

£=Microsoft Office Access 2007 Base de datos
%71 Flash ActionSeript File

| CorelDRAW %3 Graphic

[75]Contacto

| Corel PHOTO-PAINT X3 Image
@Dﬂmﬂum de Microsoft Office Word

!J 4] Documento de Windows Journal

iF]Presentaddn de Miosoft Office PowerPoint
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Crear carpetas en el Explorador

NN . , . .
5 1. Hace clic sobre la unidad de disco donde crearas la carpeta.
_‘j' 2. Despliega el menu Archivo.
<
X 3. Escoge Nuevo.
4. Selecciona la opcion carpeta.
5. Veras un nuevo icono de carpeta Escribi el nombre, por ejemplo: Primario y pulsa la
tecla enter.
B Bajadas laser P =
mv| | .+ Bibliotecas - Documentos - Bajadas laser - ml Buscar Bajadas laser @‘
Organizar * 5 Abrir  Compartir con =  Correo electrénico  Grabar  Mueva carpeta - EE| @

7 Favoritos Biblioteca Docume 5 [Cree una nueva carpeta vada. | Organizar por: Carpeta ~
4L Descargas Bajadas laser ’
’ Escritorio _ —
I a3 -
C — - -

L - Tareas compu.do asa del
Escolares -

O xe ,
J5| Sitios redentes

= Bibliotecas
@ Documentos:
[E5] Imégenes
o Misica
E Videos

IZEa

i% Grupo en el hogar

1% Equipo
& Disco local (C:)

Crear subcarpetas

Las subcarpetas son carpetas dentro de otra carpeta. La organizacion de carpetas y archivos
se representa con una estructura de lineas que indican un orden.

Para crearlas debes:
1. Hacer clic sobre una carpeta por ejemplo Primero.
2. Presionar el boron abrir
3. Presionar el boton Nueva Carpeta y colocar el nombre nuevo, por ejemplo Sexto.

Cambiar nombre de una carpeta
1. Hace clic con el botén derecho del mouse sobre la carpeta
2. En el menu que se despliega elegi Cambiar Nombre.
3. Escribi el nombre nuevo y presiona la tecla enter.

Copiar archivos y carpetas
Copiar archivos consiste en duplicarlos en el disco de la computadora o en el disquete.

Los pasos a seguir son:
Hacé clic en el archivo que desees copiar
Presiona el boton derecho del mouse
Del menu que se despliega elegi la opcion Copiar.
Luego escoge la carpeta donde haras la copia, por ejemplo primario
Presiona el botdn derecho del mouse y elegi Pegar.
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Cortar o mover archivos o carpetas

=
7]
=
=
=
=
=]

Mover o cortar es llevar un archivo o una carpeta de un lugar a otro de la compu u otro medio
de almacenamiento (disquete, CD, etc.).

3
Qg'&

Pasos a seguir:
1. Hace clic sobre el archivo que desees mover.
2. Presiona el botén derecho del mouse
3. Del menu que se despliega elegi la opcion Cortar
4. Luego haz clic sobre la carpeta donde desees colocar el archivo y elegi la opcion pegar.

Eliminar archivos y carpetas
1. Selecciona carpeta o archivo que desees eliminar
2. Presiona el botdn derecho del mouse y elegi la opcion Eliminar
3. Veras este mensaje para que confirmes si quieres borrar el archivo.

Eliminar carpeta i x|

-

iEstd sequro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?

- Mueva carpeta
Fecha de creaciom: 18,/03/2012 08:02 p.m.

Presiona sobre SlI.

Recuperar o restaurar archivos y carpetas

Si por equivocacion borraste algun archivo que aun necesitabas lo encontraras en la
Papelera de Reciclaje, en ella estan todos los archivos y carpetas que has eliminado y podras
recuperar el que necesites.

Pasos a seguir:

1. Hacé doble clic en el icono que representa la Papelera de Reciclaje.
2. Selecciona el archivo que quieres recuperar.
3. Presiona el boton derecho del mouse y elegi la opcion Restaurar.

Buscar archivos

Cuando quieras localizar rapidamente archivos o carpetas en tu compu coloca su nombre
en la barra de busquedas:

,® sagrada familia - Resultados de la bisqueda en Documentos =] 1ol
‘mv |}3' + Resultados de la biisqueda en Documentos ~ - ‘.@] Isagrada familia ﬂ
Organizar ¥  Guardar busqueda  Grabar = - 0 @
3
¥ Favoritos Biblioteca Documentos :
Organizar por:  Resultados relevantes «
4, Descargas Resultados de la busqueda
B Esaitorio 7 T
et e Fecha de modificadén | Tipo
51| Sitios redentes
! || Sagrada Familia / 258(02/2012 10:165 p... Carpetz
z 3 7 Bibliotecas ] NUEVAS ACTIVIDADES campa 6to 2011 20/10/2011 11:41 a... Docume
=TS
‘\J
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Formas de visualizar archivos y carpetas

N
g Podes observar las carpetas y archivos en diferente orden o tamanos
ftp \
P occumentos———
c %q | - Bibliotecas + Documentos ~ - @ I Buscar Documentos ol e e
Organizar * Compartrcon »  Grabar Nueva carpeta r G
¥ Favoritos Biblioteca Documentos et vor 58 teon
i, Descargas Induye: 2 ubicaciones i BB i
B Escritorio ) ) S Lista
‘] sitios redientes ¥ 1 \I T I
| i == Detalles
hodr i Bl I P
74 Bibliotecas R - P - §0 0 ses Mis archivos = -y =12 Mosaicos
Documentos P - redbidos o g — -
[E5] Imdgenes i ™ : ; = Contenido
i B h B E/R &S
ﬁ Videos ] RESPALDO Tipografia Trabajos T e Lipuhates 5 Articulos. tl:le PR ]
MAQUINA [ Libreria -
*@ Grupo en el hogar MOSTRADCR, :" .' -

18 Equipo
a Disco local (C:)
g Apuntes Ragai (\WIMAI\Trabajo

Gh Red
1% JUANBEIAR-FC
18 KARINA_NOTEBOOK

Presiona sobre el botén Vista y selecciona la forma que quieres ver el contenido de la
carpeta.
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El presentador electronico es un Puedes hacer

Microsoft PowerPoint

presentaciones para

programa que permite mostrar informacion de | exponer algun tema, mostrar un producto e
manera animada, con disefios, sonidos, | incluso hacer publicidad o presentar un

videos, etc. informe.

Ingresas al
programa de varias

maneras. La mas comun f* sacosoftOffice

ﬁ Microsoft Office Access 2007

es desde el menu Inicio % Microsoft Office Excel 2007
H TA Microsoft Office InfoPath 2007
de W|nd0WS, seccion & Microsoft Office Outlook 2007

TOdOS |OS pI‘Og I‘amaS, r@ Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoﬂ office y E{ Microsoft Office Publisher 2007
, ’ ¥’ Micrasoft Office Word 2007
encontraras el acceso al . Herramientas de Microsoft Office

mismo.

1 Atrds

Documentos
Imagenes

Miisica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

| Apagar | |'""'1

(= v
S e T o :
I Inicio Insertar Diserno Animaciones Revisar Vista ]
2 = — ==
&% Pe— =k x e e | E __| & - N ]
(B = : g 2(m)
Ex B = _ =
Pegar Nueva — N A 25 e e | [ e Eorma.s Organizar Estllos Edicidn
- f diapositiva = = | = = | : 1= & rapidas — =~ e
||| Portapapeles ™ Diapositivas Fuente [ | | Dibujo T |

Barra de titulo.
2. Pestanas de menues

© Mininotas
Para alcanzar una buena
comunicacién es
|importante atender
aspectos como:

+ Personas a quienes te

vas a dirigir.
3. Barra de herramientas ©Jema que sevaa
y botones. v + Informacién que se
. . L | presenta.
oy 4. Lista de diapositivas. @3 =] %] - Disefio de la

. Diapositiva.

7))
(6]

presentacién.

Ly —
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Presentaciones: Power Point
Para iniciar la aplicacion, seguir los pasos que hemos

numerado a continuacion:

Windows.

L
| »  Todos los programas _(_\\}_@
»

| 1. Haz clic en el menu Iniciar de
|

| m 2. Haz clic en la barra Todos los
,. : rogramas.
| I| Buscar programas y archivos 5'_| prog

| JDownloader

J Juegos | /
. i . Mantenimiento \ —
3. Haz clic en tu lista de MicrosoftOffice. (3L )— |
programas en la carpeta que | Microsoft Silverlight N
dice: Microsoft Office | Microsoft Visual Studic2005

| Mokia
 Motepad++

, MVIDIA Corporation
) QuarkXPress Passport
J SimpleQCR

| Skype

Atras

| Buscar programas y archivos Apagar IrT"

4. Por ultimo, accede al programa 1| Microsoft Office
haciendo clic en Microsoft (= Micrasoft Office Access 2007

Office PowerPoint 2007 ﬁ_‘: Microsoft Office Excel 2007
&=l MicrosIoﬂ: Office InfoPath 2007

ice Outlook 2007
ice PowerPoint 2007
e\ Sffice Publisher 2007

Documentos

Imagenes

fiw, Microsoft Office Waord 2007 Musica
|, Herramientas de Microseft Office

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Con el Power Point podras crear presentaciones con diferentes formatos e impactantes
fondos y disefios. Cada “hoja” de una presentacion en Power Point se denomina diapositiva.
Una presentacion esta formada por varias diapositivas que pueden imprimirse o mostrarse
en pantalla.

Pe
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Modos de visualizacion

Power Point te permite observar una presentacion de diapositivas mediante tres modos

de visualizacioén: Vista normal, Vista de clasificador de diapositivas y vista de presentacion

de diapositivas.

D rscant s iar ot Mo B ranarD it
Presentacionl « Microsoft PowerPoint

an m-r_ Vista |

Vista normal:

Vistas de presentacién

Il Patrén de diapositivas
| Patrén de documentos
Presentacion con diapesitivas | =] Patrén de notas

=) ] £

Mostraru Zoom Ajustara  Color o escala
ocultar = a

Zoom

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Te permite visualizar
una sola diapositiva
por vez y trabajar
facilmente en su
diseno, estableciendo
la ubicacion de
textos, graficos o
imagenes. Para
activar este modo de
visualizacion, elegi la
opcion Normal,
dentro de la solapa
Vistas, en el grupo
Vistas de
presentacion.

Diapositival del | “Tema de Office”™ |

Vista clasificador
de diapositivas:

Te permite
visualizar una mas
de una diapositiva

en el area de
trabajo y conocer la
secuencia de las
mismas. Para
activar este modo
de visualizacién,
elegi la opcién
Clasificador de
diapositivas en el
grupo Vistas de
presentacion, de la
solapa Vistas y la
ventana principal
tomara el aspecto
que muestra la
imagen de la
derecha.

:!J i3l Clasiticador de diapositivas| | 5 Patrén de diapositivas

I _ﬂ Patrén de documentos
(Mdiapositivas | [ Patidn ae hotas

(& _J_.‘g’ =

Mostratu  Zoom Ajustara  Color o escala) Nueva

Cambiar
ventana L+ | ventanas ~

Ventana

ventana de grises ™

_/“ 5 de presentacion
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Vista presentacion
de diapositivas:
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Este modo activa la
exposicion de las
diapositivas
mostrandolas una a
una, a partir de la
actual y ocultando
las barras de
herramientas de
Power Point. Para dar
inicio a este modo de
visualizacion, elegi la
opcion Presentacion
con diapositivas en
el grupo Vistas de
presentacion de la
solapa Vistas.

3
Q"%

_E.l!c!a peremos que ya no existan para reaccionar,
el Ll- io es ahora....estamos a tiempo aun.

Temas de diseno

Power Point proporciona una serie de plantilla de disefio con las que podés cambiar el
fondo de una diapositiva. Para elegir un fondo, realiza lo siguiente:

Ingresa en la solapa Diseno, a la seccién Temas haciendo clic donde indica la figura.

_ Aa || Aa £
‘Configurar Orientacion de EEEEEE EEEEEE

pagina la diapositiva =

Configurar pagina | Temas

2. Hacé clic en el estilo que te guste y el mismo se aplicara a la diapositiva
autométicmente.

: Disefio l nimacic Revisar Vista

~ EHcolores = | sy coivor detondo -
@ Fuentes -
m—— = [o]efectos - I Ocultar gréficos de fondo

Haga clic para agregar titulo

\,_J Haga clic para agregar subtitulo

Recorda que también podés ingresar en el cuadro de didlogo mediante el menu
contextual; es decir haciendo clic con el boton derecho del mouse sobre la diapositiva.

Importante: es posible cambiar el disefio para cada nueva diapositiva que compone tu
presentacion.

7))
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Insertar una nueva diapositiva

7/

=
w
=1
=
B
o

p)

Cuando necesites insertar una nueva diapositiva en tu presentacion, deberas hacer clic
en Inicio, Nueva diapositiva.

@ - 0) - Preentaciond - i : ==

6

S

J|M|uo|nm Disefio  Ani

=4 %» = (3|
5 ’E‘ ' I F?um;"?mu?:g ,:-' |

Il

EE 5
g

Haga dic para agregar notas

Diapositiva2de 2 = “Tema de Office” | 3 |

Insertar texto

g A=
m—lm e Animaciones .PTGSEMac.:l:&h con diaj : ——
Para agregar un nuevo | g8 g Droms: (@ (5] Mot Cuadro e
texto a tu diapositiva, sea ésta igen Imagenes  Album de I2| smartArt Bo| oo Awed da tawto n Srm.bo
en blanco o con disenfo, prediseRatas fotagrariss - il GIafic - R b e

Texio

Ilustraciones

necesitaras insertar un cuadro
de texto. Para ello:

1. Hacé clic en la solapa

Insertar y Iuego haCé CIiC Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

en Cuadro de texto del " |cuwicuens -5 -[a° &l[=)] @ %% 3 &

grupo Texto. LN & 8 e & M- pac|[A- k8Hine S Clgahizae ,:;f;;:,
T a | Dibujo

2. Cred tu cuadro de texto Lo
haciendo clic con el botén i
izquierdo del mouse vy
arrastrandolo sin soltar,
hasta delimitar su tamarno.

iHemos hechoeste cuadro de tex‘td

3. Una vez creado el cuadro
de texto, escribi en él y
modifica su formato.
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Modificar texto

Luego de insertar el texto, aparecen los controles necesarios de la solapa Inicio para que
puedas modificar el texto. Con estos controles podras cambiar tipo, estilo, tamafo, efecto y
color del texto:

7/
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S

] Inicio | Insertar Disefio  Animaciones Presentacién con diapositvas  Revisar  Vista.

Yin =i P

-_ " calibri (Cuerpa) ~ 18 |[Af-k|.

Nueva. N & § ahe AV - Aal [ A Formas Crganizar Estilos
@ diapositiva = ﬂ | = ® ﬂ ”ﬁ - * rapidos =
ipeles ™ Diapositivas Fuente T Dibujo

iHemﬂs hecho este cuadmdetextd : i

Fondo

Con Power Point podras aplicar un fondo
personalizado para cada una de las diapositivas de tu
presentacion. Para ello, hacé clic en Estilo de Fondos de la

— — o
el f==eniaciin S Microeoft fowerlo 2kl

Inicio  Insertar | Disefio [ Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista

|- | [l Cotores ~ ||
<

ﬁa«-«— - [A]Fuentes

| @ Bl Maa [[aa |[Fe
Configurar Orientacion de | =<3 @ o
| e egtos

pagina la diapositiva
Configurar pagina Temas

Formato del fondo...

"‘l_'l

Restablecer fondo de diapositivas

Haga dlic para agregar notas

P T [ e FT=mm =1 Z B T T ¥
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Insertar imagenes
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Si querés hacer mas interesante tu presentacion, podras insertar en las diapositivas una
imagen. Para agregar una imagen desde archivo, deberas abrir la solapa Insertar y seleccionar
Imagen para seleccionar en tu carpeta de imagenes la que desees insertar.

3
Qf,@

, -
Oa) e ¥~ i Presentacién3 - Microsoft PowerPoint [‘ﬁj M

= | y
\-r/ Inicio | Insertar I Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @

;. | Elf@l IEI @ Formas = :I Z-&-! | [3 Encabezado y pie de pagina IEI Mamero de diapositiva I_‘@' |
— o4 ) 52 smartart | — < wordart - 2 simbola =
l | Tabla Imagen| Imagenes Album de o \Vinculos|| Cuadro = ] Clip
‘ i d 'predisenadas fotografias ~ I.i Grafico i de texto @ Fecha y hora 'ﬁ Objeto multimedia ~
Tustraciones | Texto

Hemos hecho este cuadro de texto

Gl DA o 9
|« Ususrios » Accesopublico » Imagenes publicas » Imagenes de muestra » ~ [ 43 W Buscarimdgenes de muestra
Organizar = Nueva carpeta g 3 @l

§@ Microsoft Office PowerPaint

i) —
W Faveritos
B Descargas
foto

Al hacer clic en

M Escritorio - - . .,
S s recintes e e o S imagen, se abrira un
| Documentos

el de la izquierda. En el

|| Imagenes Koala Medusa Pinguinos Tulipanes Sgllr(c;‘.jr.t
o <)l recuadro deberas
obtener la

seleccionar la imagen
que desees y presionar
™ Equipo , . .
& Discoocal (€ el boton Abrir. La imagen
AR se abrird en tu
e diapositiva.

wvista previa.

# Grupo en el hogar

MNomibre de archive: * | Todas lasimagenes -
Hesamientss +

@'t H9-0)s Presentacitn3 - Microsoft PowerPoint |  HerramietiSEM|
e

Iniioc  lInsertar  Diseflo  Animaci 5n con Revisar  Vista [ Formato | o
& Brillo ~ JA Comprimir imagenes o (cm] ] ¥ Forma de la imagen = | T Traer al frente = .I;y-' ]
() Contraste ~ 3 cambiar imagen gl emall| ngll - & cContorno deimagen ~ | WY Enviaral fondo »  [#]-
: = Tamafio
h\"o!\rer a colorear = .'j Restablecer imagen = ! Efectos de la imagen ~ % Panel de seleccion Sk~ -

Ajustar Estilos de imagen M Organizar

l Haga clic para agregar notas
Diapositiva 2 de 2 | “Tema de Office™ | 5 | B8 7 \

7))
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Insertar Sonido
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Para insertar un sonido, hacé clic en la solapa Insertar y en el grupo Multimedia, elegi
Clip de Sonido. Podés elegir un Sonido desde la galeria multimedia o desde tu propio
archivo de sonidos, con la opcion Sonido de archivo.

3
Qf,@

- e
_@‘1 -3 )= Presentacion3 - Microsoft PowerPoint I_He"amieléﬁ,_,] E@g
Inicio i Insertar | Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato L7
I _. Ellg @I Ej\) Formas = 2 A (] Encabezado y pie de pagina |#] Namero de diapositiv]
¥ 3 E
I L ,L' T2 smartart | <l wordart ~ {2 Simbalo
Tabla || Imagen| Imagenes | Albumde _ o Vinculos| Cuadro . - ;
- predisefiadas (fotografias = il Grafico | detexto I% Fechay hora "4 Objeto
|| Tablas Tlustraciones Texto |
Imdgenes predis:fiat

Buscar:

Buscar en:

B .
| Todas las colecdfes -
Los resultados deben ser:

| Tipos de archivos multimedia seB

Personalizar animacion

Las animaciones de Power Point consisten en aplicar movimientos a textos e imagenes
para mayor dinamismo a tus presentacions y hacerlas mas interesantes.

El movimiento de objetos se llama animacion.

B—E=e ok

Insertar Disefio | Animaciones | tacion con diapositi Revisar Vista @

. 3& f[Sin sonido] ~ || Avanzar a la diapositiva

kR 18 E-Sinan'rmacién- =l -
' = ﬂ | Répido - | | Al hacer clic con el mouse
Wista = i i ion ||| Esguema de - 3
previa ‘w tr:nsi.c'[énv 30 Aplicar a todo | Automaticamente después de: |00:00 :
Vista previa,| Animaciones | Transicion a esta diapositiva
5 Personalizar animacion v X
Tall r l:‘:‘:: Qultar|
Entrada » | 3% 1.Cuadro
. ¢ Enfasis » | 3% 2. Cuadros bicolores
-
= Salir 1 f 3. Desplazar hacia arriba
Trayectoria de la animacién » | 3% 4, Persianas
Z 5. Rombo
Selecaone un ele Mas efectos...
30 yhags
efecto "para agregar animadion. a’
WAy
Caja de m.
] I
Iwav
Musica Re.
S 2]
eordenar ]
) 4 agricultur:
» Reproducr l @ F i -_] L
Haga dlic para agregar notas [Pt vt itomaticl Organiza
Diapositiva 2 de 2 | Tema de Office” | 5 | EEE =0 Q& .
= = = a3 @ Sugeren:

1. Hacer clic en el objeto.

2. Elegir la solapa Animaciones. En el grupo Animaciones, elegir Personalizar animacion.

3. Enla columna Personalizar animacion, elegir Agregar efecto, luego Entrada y seleccionar
la animacion deseada.

~—
7))
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Transicion de diapositivas

La transicion de diapositivas es el efecto
que se utiliza al pasar de una diapositiva a otra.
Entre los efectos de transicién podés encontrar
persianas, cuadros bicolores, entre otros, con los
que daras un toque original a tus trabajos.

7/
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Con el modo de visualizacion Clasificador
de diapositivas, podras no solo apreciar en la
pantalla todas las diapositivas que forman parte
de tu presentacion, sino también modificar, si es
preciso, el orden de las mismas y aplicar
diferentes transiciones. Para esto:

r@mn-uﬁ;
&

Inicio Insertar Disefio |Animaciunes l Presentacién con diapositivas Revisar Vista @

2 Medio - || [¥] Al hacer clic con &l mouse

l::; W_ | l ' LJL [S_inscfido] '-:'Awanzaraiadiapusi‘tw.a

Vista == i ian |||Esquemade] = ——| e ——
e 51 Personalizar animacian ; transicion = | il Aplicar a todo [ Automaticamente después de: |00:00 ._l

Vista previa Animacionas II Sin transicidn £ i

L]

=1 LT
o=
x|
g 5
R
) o

1
i

b
%

Kl E

1. Selecciona el modo de visualizacion Clasificador de diapositivas dentro de la solapa
vistas.

2. Hacé clic en la solapa Animaciones.

3. Selecciona la diapositiva que desees y aplica la transicion, desde el botén Esquema de
transicion.

4. Elegi el sonido que quieras aplicar a la transicién y el avance de la diapositiva.

7))
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Los botones de accidn

(o PP resentaciond ™ Microsoft PowerPon "
o | metar  heho  Ammacones  Presentacdn con depostnes  Rewsar  Vita ©
‘m ; = ;‘} -[1s - A |sz-;s-.‘|-:ni:illi___|“i' - 9y 14 ﬁ: fx:;m
PN | geien o (M S e 8N A [ EEE-E] A o s b= || [y Seleccionar~
P eles Diap Fuente = Parrata | Formas usadas recientemente -
aT— x e = B\\NOegAlLpda
_Ii N | - . e % ‘_\f:’f T
Power Point cuenta con los N
Botones de presentacion predefinidos, [ secinguos o
que permiten navegar facilmente entre jp./ =00
las diapositivas de la presentacion fa gg&mg%éooggg
terminada. Estos botones de accion | D@%g;©vf:f§@ @~

predefinidos se encuentran en lafst)tC 1« 5
. "qy| Flechas de bloque
solapa Insertar, menu Formas, en el ¢4 o O ad a@m a s

i . M C SwvnoDD D ROO5s
final de la lista. Son

Diagrama de flujo
D<=y
CoOR@P X 0 AVED

A QBOO
Botones de accon R

Uamadas
H 2088 .aAa0EAe A g

€7 AQ AD g :
Botones de accidn g |
(=1 (B (@ @ (=] B D E E 0] -

Haga dic para agregar notas

Diapositiva2 de 2 "Tema de Office” | O

Entre los botones de accién encontraras diversos simbolos, como las flechas, que te
serviran para ir a la diapositiva siguiente, anterior, primera o ultima, y también otros
predefinidos como: ir al inicio, ayuda e informacidn. Existen también botones de accion para
reproducir peliculas o sonidos. Todos estos botones te seran muy utiles a la hora de exponer
tus presentaciones automaticas.
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EVALUACIONES
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