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1. Primer contacto con Word Otecol
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Cuando se inicia el procesador de textos
Microsoft Word, aparece la pantalla de
trabajo, en la cual hay gran cantidad de
elementos comunes a cualquier otro
programa del paquete Office 2010 (barra
de cierre, barra de titulo, barras de
desplazamiento.
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Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla estd dividida en dos partes,
varios iconos que se llaman Barra de herramientas de acceso

rapido
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Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La Barra de titulo que es la que muestra el nombre del documento y el
programa que estamos usando (Microsoft Word).
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La barra de estado

Esta situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento
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En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la
forma de ver el documento:Disefio de impresidn, a pantalla completa, disefio web,
esquema, Borrador y el Zoom mostrado con una pequefia barra de desplazamiento.
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El area de trabajo ov‘v:?cmd

El area de trabajo como bien indica |la palabra es donde

escribimos el documento.
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La Regla muestra una escala horizontal
qgue refleja el ancho de la caja de
escritura

B 1t7 161514

1131420 AL 100 11 G

Pagina: 1 del | Palabras: 0 | % Espanol (Argentina) | | Bl E = B% (- (- ¥




WWW.OtGC.C|

Mediante la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio
documento sin necesidad de entrar en las diferentes secciones. Las sangrias se
pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres, dos a la izquierda y
uno a la derecha:
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2. Vistas de trabajo y presentacion del
documento en pantalla

Diseno web

Disefo de
impresion

tal y como
luego se
imprimira

Lectura de pantalla
completa

Esquema

Borrador

Ot
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Zoom de pantalla

4 Pantalla56des ~ b

Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes,
varios iconos que se llaman Bama de hemamientas de
acceso répido EETTEW 13 Bama de titulo que es la que
muestra el nombre del documento (en este caso
Documento1 porque todavia no lo hemos guardado y no le
hemos cambiado el nombre) y el programa que estamos
usando (Microsoft Word).

La cinta de opciones y las fichas de comando

Se encuentran debajo de la barra de titulo. Las fichas de
comando son las palabras que aparecen (Archivo, Inicio,
Insertar, Disefio de pagina...) y la cinta de opciones son las
distintas  secciones que tiene (Portapapeles, Fuente,
Pamafo...) que a su vez tienen diferentes botones (Negrita,
Cursiva, Centrado..) o listas desplegables. Lo mas
importante y novedoso es que la cinta de opciones va
cambiando la ficha de comandos que muestra,
dependiendo de lo que estemos haciendo. Word intenta
que tengamos a mano los botones que cree que podemos
necesitar en cada momento

La barra de estado

Piginy: 4 ded | Palabrasi317 | (P Espadol (altab. intemacional | Esta
situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el
estado del documento. la pagina en la que nos
encontramos, el nimero total de paginas, el nimero de
palabras escritas, incluso si hay alguna mal escrita

Buzas wvo U ® gna parte derecha
tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la
forma de ver el documento: Disefio de impresién, a pantalla
completa, disefio web, esquema, Borrador y el Zoom
mostrado con una pequeria barra de desplazamiento.

El area de trabajo

El area de trabajo como bien indica la palabra es el espacio
para trabajar con el texto (donde escribimos el documento),
es la zona en blanco que tenemos en medio. Dispone de
unas barras de desplazamiento tanto en la parte derecha
como en la parte inferior, para poder movemos mejor por los
documentos, y también tenemos un pegueﬁo botén en la
parte de amiba de la bama vertical 8 para mostrar las
Reglas
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Disefio web

4 PantallaS6ded - = y

devista * X Cemar

Barra de herramientas de acceso rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes,
vanos iconos que se llaman Bama de hemamientas de
acceso rapido EETTEW y |a Bamra de titulo que es la que
muestra el nombre del documento (en este caso
Documento1 porque todavia no lo hemos guardado y no le
hemos cambiado el nombre) y el programa que estamos
usando (Microsoft Word)

La cinta de opciones y las fichas de comando

Se encuentran debajo de la barra de titulo. Las fichas de
comando son las palabras que aparecen (Archivo, Inicio,
Insertar, Disefio de pagina...) y la cinta de opciones son las
distintas secciones que tiene (Portapapeles, Fuente,
Parrafo...) que a su vez tienen diferentes botones (Negrita,
Cursiva, Centrado...) o listas desplegables. Lo mas
importante y novedoso es que la cinta de opciones va
cambiando la ficha de comandos que muestra,
dependiendo de lo que estemos haciendo. Word intenta
que tengamos a mano los botones que cree que podemos
necesitar en cada momento

La barra de estado
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situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el
estado del documento: la pagina en la que nos
encontramos, el nimero total de paginas, el nimero de
palabras escritas, incluso si hay alguna mal escrita

Dosam w0 ® gniaparte derecha
tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la
forma de ver el documento: Disefio de impresién, a pantalla
completa, disefio web, esquema, Borrador y el Zoom
mostrado con una pequeria barra de desplazamiento.
Elarea de trabajo

para trabajar con el texto (donde escribimos el documento),
es la zona en blanco que tenemos en medio. Dispone de
unas barras de desplazamiento tanto en la parte derecha
como en la parte inferior, para poder movemos mejor por los
documentos, y también tenemos un pequeiio botén en la
parte de amiba de la bara vertical & para mostrar las
Reglas
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| No abrir archivos adjuntos a pantalla completa

No abre documentos ni datos adjuntos de correo electronico de un sitio
de Microsoft SharePoint Foundation en Ja vista de pantalia completa,

Aumentar el tamano del texto

Disminuye ¢l tamano del texto para la lectura. Cambia temporalmente
cuanto texto entra en una pagina.

Reducir el tamano del texto

| Mostrar una pagina

| Muestra una pagina cada vez.

Mostrar dos paginas

Muestra dos paginas a Ia vez.

Mostrar pagina impresa
Muestra las paginas con el aspecto que tendran al imprimirlas,

Configuracion de mdrgenes

Permitir escritura

Permitir la escritura mientras se lee, Defina esta opcidn si desea
modificar los documentos conforme los lee.

Control de cambios

Controla los cambios realizados al documento.

El area de trabajo como bien indica la palabra es el espacio .
=24

Mojstrar comentarios y cambios

Mostrar documento original y final

Este es el menu desplegable de Opciones de
vista, que se encuentra en la parte superior
derecha:
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Esquema Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
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[C] Mostrar sélo primera linea documento subdocumentos | Esquema
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Permite organizar el documento mediante titulos, subtitulos,
secciones... de un modo muy sencillo. Nos abre una nueva ficha de
comando (Esquema) con su correspondiente cinta de opciones:

Para volver al disefio de impresion

Opcion 1
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Cerrar vista
Esquema

Cerrar
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Borrador

La gran ventaja de esta vista es la velocidad. Si nota que el
ordenador va lento cuando usa Word, esta vista es la mas
recomendable.

Todas estas vistas las podemos también cambiar desde la ficha de comando Vista
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3. Guardar un documento Otecd

Al seleccionar el botén Guardar pueden ocurrir dos cosas:

@Guardarcomo. & " » ..‘ . - - “

1. Si el documento no se =
@u ‘_:j » Bibliotecas » Documentos » - Ii” Buscar Documentos ,O’
—— ._—_,—i—h* = eee—
Organizar » Nueva carpeta = @

ha guardado
previamente, aparecera: ——
P Biblioteca Documentos e e Cania

Incluye: 2 ubicaciones

% Favoritos -
& Descargas Nombre Fecha de modifica... Tipo
Bl Escritorio Manual Word 2010

e : 3
= Sitios recientes

18/01/2011 21:14 Documen

Elegir carpeta

4 Bibliotecas
3 Documentos

&= Imagenes
) Miisica b K il ’

Escribir nombre Nombre de archivo: | IIETNIEEE0N
Tipo: [Documento de Word

Autores: Helena Etiquetas: Agregar una etiqueta

[F] Guardar miniatura

I Guardar II Cancelar

~ Ocultar carpetas

2. Si el documento ya se habia guardado antes, no parecera que
ocurra nada, pero Word guardara los cambios que hayas realizado.




4. Formato de texto Otecot

Hay tres tipos de formato en Word:

=

Caracter: letras de un documento (o de un parrafo)
2.  Parrafo: completos
3. Pagina o documento: pagina o apariencia general del documento

Tipo de letra

Tamano

| Inico nsertar isefio de pagina eferencias Correspondencia Revisar ista crobat A ?
E= alibri (Cuerpo) g - 3 EE
= i CNIbK(C F p,)* = x,u ENE 35' * | AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi % #
Pegar ) . T | TNommal | TSinespa. Tulol o E:tf:l':;a: Fdleidi
Portapapeles 1« Pl Estilos *
i 2"""'6"'1:"2':'3":4"'.5"'6:"7': -s‘|:9r|-1'0‘wu;n'12‘:‘134;144-1'5‘ AN16Y 1477 1 380 1]
B Antes seleccionar el texto a
: cambiar Inicio liertar Disefio fle pagina  Referenci
® 0 Arial 12 v A A A
- 42
: ¥ N K S ~abe x, X [A~®~ A~
3 es Fuente %
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Cursiva

Inicio

P

Arial

. Ep
i I

K

es Ix

Igsertar

Diserio de pagina

abe X, X'

A A

Referenci

Aar | B

Al - |A -

Fuente

------------------------

- —————— - —

-

Mas subrayados...

Q Color de subrayado ’

Subrayado

Al =ssH =
;.\ Automatico

Colores del tema [
HE EERIEEN

.|I|||.|w

Colores estandar
| | Illlll

) Mag colores..,
[ Degradado

Color de fuente

Y -A- EEINE =

WWWw. otec.cl

2
AAAAA

A
AAAAA

& Esquema
4\ Sombra
. Reflexion

- - - -

£, Huminado

Efectos de texto
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23 Copiar
Pegar . N £ S ~ abe x, X' B . A~
- <J Copiar formato = : Desplegar el cuadro
Portapapeles | Fuente

de didlogo Fuente

Fyente | Avanzado Fuente | Avanzado
' Espaciado entre caracteres
ane Gl 0% ]
i Espaciago;  Normal B En: | -':-.
Angsana New - -
AngeanaPC | {| roie [loms 5] B +
| mﬁmﬁii || Dlieteraer e 4 nosonds Il
Eehr de ﬁ.:mlr, E:ﬂn de :#ﬂnju: Color de subrayado: Caracteristicas OpenType
 Adondtes  [+] | (ngunc) [g] [ Avtomitco [-] T e EI
HE"“ - Espaciado entre nimeros:  Predeterminado 1]
Tachado " Versalitas B [ee—
! 7] Dabe tachado ] Mayisadas | PResoiay e g
[ superingice [ gasto Conjunios estifsticos: LPwdmrrmdn E
7] supindice [7] usgr alternativas contextuales
l Vista previa ' I Vista previa
Arnal — E Arial
Fuente TrueType. Se usaré la misma fuente en la pantalla y en la mpresara, ' Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora,
|
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Ordena

5. Parrafo

Vifietas > = || EE 8 Mostrar todo
Alineacidn S| &L e Bordes

En esta cinta tenemos varias opciones que afectan al parrafo: alineacidn,
numeracion y vifietas, aumentar o disminuir sangria, sombreado (color
del fondo del texto o parrafo seleccionado), ordenar (texto o numeros
seleccionados), bordes.
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Microsoft Word 2010 fa¢

caracternisticas estan orien Bii ;- , ;! R nui i6

podra disfrutar de las vent

. Formatos de nimero usados recientemente

www.otec.c

1. Crear su mejortra R

2. Darformatoaltes  Ninguno 2)

3. Otras caracteristic 3)
1.- Crear su mejor trabajo |
Word 2010 emparejasus ¢ L a)
configuraciones de estilo I, b)
mas sencilla. . c)
2. Dar formato al textoy || E

3. I ‘AulaFacil .com

(LTI ——— |

Alineacion del texto:

1

Justificada

lzquierda Derecha

Centrada

1.
a.
—
Biblioteca de listas
1) 1
Ninguno a) 1.1.
i) ———— 1At —
* Articulo I Titw | | 1 Titulo 1—
> Seccion 1.01 1.1 Titulo 2=—
L () Titulo 3— | | 1.1.1 Titulo 3=
. Titulo 1= | | Capitulo 1 Titu
A, Titulo 2= Titulo 2
1. Titulo : Titulo Jmmm—e

=T

L

v



A8 Ordenar

Ordenar texto

f Normal ‘ 1

Luego por

Ordenar por

La lista serd

Con encabezado

@) Sin encabezado

' Colores del tema
HE EEEEEEN

il ,
TR

1 Colores estandar
EEY NEEEEN

[ \ Sin color

@ Ascendente
E] () Descendente

Z] @ Ascendente
Descendente

3 @) Ascendente
Descendente

[ Acepter | [ canceler |

15 Mas colores...

Bordes

BE| | I 1 Normal | 1 Sin espa...

+ 08

DER® N7 S

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde yertical interno

Linea horizontal
Dibujar tabla
Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

L2 Sombreado

Parmafo - - - - [ 2 o
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
General
gineacén:  EFTIEVIVNN - |
Nivel de Texto independente [
Sangria
Izquierda: 0Oaom - Espegal: En:
Derecho: Oon - (ninguno) E] !
[F] Sangrias smétr
Espadado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: 10pto 5 Mitiple [z] [1s H
[7] No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
Vista previa
|
Texto Cegempo e eemyo o T oo T o Texto
' 08 eeTPO Textd O emPC Textd Of a0 Terts O eMP0 Textd Ot eempo Textd O empio Textd O
eempo Tents o8 eama0
| : ~ PErE

Interlineado
E QV','_' I T Normal !HSi

1,0

V] 115
1,5
2,0 |

|

2,5
30

Opciones de interlineado...

= Agregar espacio antes del parrafo
f Quitar espacio después del parrafo |
» — L — U -
G W e W =W -
B B 3B
_ e =
Parrafo
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Parrafo i

<4

1.
2.

Hacer clic en el botdn Mostar todo de la Cinta de Opciones Inicio, en el grupo Parrafo

Seleccionar la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, el comando Mostrar todo (ALT,0,9)
@

T —
ManualWordBasico2010 - Microsoft Word [= = |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista A 9
=51 ¥ Cortar PR — i—  a— == | A % 44 Buscar ~
_ AN A |8 =-=m EE S aaBbCel AaBbCcl AADBI 4aBbce AaBbCe AaBbC: .
53 Copiar N R " —. Sac Reemplazar
P - 2| - - S EEE=E =- v i i i i i i
esar d’Copiarformato N & § abe X, X /o) B> é == =85 || 4B Q bt T Mormal T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 = esatrirllo;avr [é Seleccionar v
Portapapeles T | Fuente T [ Parrafo T | Estilos T | Edicidn
H9-0 =
i 1-|-é-| 113 J'II4'|-|5-|'6:I-?':'8'I:9'I'1|0'I'11:I'IZ'II'IJ'I:14'I'1|5'I'16|'I'1?':,)\'18'I-19-I @
S
1
1
Herramientas-de-edicion-|
1
= Insertartexto-
1
Word-permite-insertar-letra-s-o-palabras-entre-el texto-ya-escrito - B
1
‘/Ej 1
Al

1 —+Colocar-el-cursor-enel-lugardonde-se-desee-insertar-el-texto-y
2 »Comenzar-a-escribiry



Tabulaciones: Otecol
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Forma de establecer
los tabuladores

2. Fijar la posicion

1. Fijar tipo de tabulacion

CCCCCCCCCCCCCCC

Portapapeles Fuente i Pamafo  &|  Estilos

Tabulaaon |qu|erda

- Centrar tabulacion

TabuIaCIon derecha

« | Tabulacion decimal

Ejemplo, quiero poner un tabulador
izquierdo en el punto 2 de la regla.

Barra de tabulaciones

RCH SR RCIRC SCI RS S S A K




Otra forma de establecer Tabulacion: Otec.ql’

www.otec.c
[ - - o e - =a' . . . . Y
o — e Tabulaciones M
—
Sangria y espaco | Lineas y saitos de pigina | L, - : -
Genera Posicion: - Tabyladiones predeterminadas:
fineacsn: IR - | 13am 1,25cm 4
Nivel de esquema: 'fexm hdependenne E 2cm 2 )
6 cm Tabulaciones que desea borrar:
Sangria 10 am
Izquierda: Om & Espegal: En: 13cm |
Derecho: 0an [ {ninguno) B 2 | -~ .
[7] sangrias simétricas | =
- || Alineacién i
e ’ | © Izquierda () Centrada () Derecha
Anterior: Opto 5~ Interlineado: En: @ - =
Posterior: 10pto 5 Muitile [z] [Ls B ©) Decmal ) Barra
[7] No agregar espadio entre pérrafos del mismo estio b Relleno "
Vitaprev ! ® 1Ninguno D2 03— !
' l‘ . I(_;I 4
| ﬁ":::”::":;:t::::’:m:, hamaisiraomabu I || Establecer Eliminar Eliminar todas
|
" ! Aceptar Cancelar |
Iabuml | Establecer como pregeterminado | | Aceptar | [ Cancelar ]'
_ . — ¥

Para eliminar los tabuladores, basta con situarnos sobre ellos en la regla, y

arrastrar hacia fuera de ella (hacia arriba o hacia abajo) y soltar.




www.otec.c|

Ejercicios de Tabulaciones:

Vamos a poner un tabulador centrado en el punto 6 de la regla, uno derecho

en el punto 10 y uno decimal en el punto 13.

S IR EPOR VR Gt B O RA8~IOT TR N IOty AV RN

*

Centrar tabulacion Tabulacion derecha Tabulacién decimal

Haga el ejercicio de tabulacion segun la imagen

S'I'1°I°z_'l°3'l'4'l'S'l'i'I'7'!'8'I'9'l'w'I'11'|'12'I'l£'l'14'l'é
o i i

Numero Letra 10568 25685 87
Frase Parafos 296 587 32
Tabulador Sangria 4867 6694 56




6. Tablas

Click aqui

- .
Wd9-0F ol W oicft N

LUGITM  Inicio | Insertar | DiseAodepigina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista a

&) Portada * j ha HE ) Pysmatan @ Hipeninculo 3 Encabezado * (A | & Elementosrapidos * (&~ TT Ecuacién

) Pigina enblanco  —— e b Grifico 4 Marcador o Pie de pagina * ’ A Wordart - B § simbolo f

i . Tabla ' Imagen Imagenes Formas . A Cuadro .

¥ Salto de pagina v predisedadas st Captura v (s)Referencia cruzada 1) Numero de paging * | e texto » o= Letra capital o -

Paginas Tablas Hlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pigina Texto Simbolos

Click aqui
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EH B @
EH| k& w8 @
| Tabla | Imagen Imagenes Formz

s | predisefadas  ~
Tabla de 6x4 i

1. pasar el puntero del ratén sobre las

U
L
]
U

casillas

CO00000
DO00000
DO00000
D000000

Q000
D000
HEEN
HEEN
HEEN

— —

2. Insertar tabla del botdn Tabla -

Insertar tabla...

r h
Insertar tabla L2 S
| Tamafto de la tabla
Ndmero de columnas: ;5 ' :4
Nimero de filas: 2 *3—‘
Autoajuste
@ Ancho de columna fijo: |Automtico [
) Autoajustar al contenido
ﬂ () Autoajustar a la ventana I'
Recordar dimensiones para tablas nuevas

! IMMI[w&WH

S [ [

[
u

& eal

Dibujar tabla
Convertir te
Hoja de calculo de Excel

Tablas rapidas ’ |
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Aparece la siguiente barra en la parte de arriba del documento:

PUGUTN Inico  Insetar  Diseo depdging  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista

(V] Fila de encabezado V] Primenacoumna [ | — ——— ——— ——— + rsombreado * z 1
[ Filadetotales [ 7] Untima columna % --------------- + |l Bordes * % pto

(V] Fitas conbandas  [] Columnas conbandas | S | === SESES SRS Seees

—— L Dibujar Borrador
g oL Colordefapluma®  apja
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes '

CUGUTE Inico  Insetar  Diseo depdgina  Referenclas  Comespondencia  Revisar  Vista ~ Disefio | Presentacion [A

i Insertar debajo { combinar celdas 3] 048em S HF MW A‘ U Al &3 Repetir ffas de titulo

Hinsetarataequierds  Glomdir celdss  305m Y] HelE —

W Seleccionar *

(i Ver cuadriculas | <= - ok Convertir teo 8
Elimi 9 D M3 Ord
[ Propledades i 4::;,,, dinsetarataderechs | JOMidirtable  Autojustar s e il [ d:f '(:;«o: dae'm:’ o Je Formula
Tabla Filas y columnas ¥ Combinar Tamano de celda 1 Alineacion Datos

Propiedades de tabla . | L L g Ol
‘ ;ii D ficobmn, | e | e e , Para eliminar una tabla, tenemos el botén Eliminar

[7]{Ancho preferido:] |0 cm | Medr en: |Centimetros 3

Alneacidn
Sangria a la izquierda: i

ﬂ B H | joem < B s B -

el [ [ &3 Inserte Eiminar celdas o]
b = | = Finsert
| — = Insertar © Desplazar las celdas hada la izquierdal

B | EE arriba i Insertz () Desplazar las celdas hada arriba

Hrowo  ptedie F*  Eliminar celdas... () Eliminar toda la fila

#  Eliminar columnas : © Chlrr toda Ia cokeana
Bordes y sombreado... Opdiones... =
= [ ]J[[ ]] =X Eliminar filas Aceptar Cancelar
Aceptar | [ Cancelor h.l

_— Lﬂ Eliminar tabla R )




7. Insertar imagenes y formas Otecgl

I Disefo de pagina Referencias Co

. : _E SmartArt
1. Insertar imagen que tenemos guardada | ) | E oy zmﬂm

Formas ...
- st Captura =

en nuestro ordenador

— e —
@ Insertar imagen ﬁ
OO !‘:&_} » Bibliotecas » Imagenes » - ] 4 ” Buscar Imagenes p|
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @ |

(@] Microsotword  —  Biblioteca Imagenes
Incluye: 2 ubicaciones

Organizar por: Carpeta ¥

¢ Favoritos ~
8 Descargas
B Escritorio
" Sitios recientes

m

4 Bibliotecas Imégenes de
j Documentos muestra
(=] Imagenes
J Musica
2. Aparece una nueva barra de B videos
herramientas en la parte superior o Grigo 5 oge [
Nombre de archivo: | - [Todaslasima'genes 'J

Herramientas ~ [ Insertar tv] [ Cancelar ]

Herramientas de imagen

e

Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato ‘

PUGUTE  Inicio  Insertar Disefio de pagina

. | = - -

1 : « = === (74 . Traet adelant e I &

@ Correcciones ,( =] yem Lz Contorno de imagen ﬂ (i) Traer adelante 'L.‘. [ “ 12m
Oy Color + L¥] d ‘ v o Efectos de 1 imagen ~ o Enviar & 15y

Quitar , - d o Posicion Ajustar -

fondo |l Efectos adtisticos * %~ *| 58 Diseo de imagen * v tedo~ Ty Panel deseleccion Sh

Ajustar Estilos de imagen A Organizar Tamano '

t

|

t |
tra .

ki

|

Recotar = 15¢em




= L Herramientas de imagen
TR N S En——
Disefio de pagina Revisar

— ‘_" . 1_1 lZCon!omode.umagen- ]J \j dj Traec adéiante g' = 5] sosa

- Efectos de la imagen
Re(grtar :—-'“ 497 a

Archivo Inicio Insertar Referencias Correspondencia Formato

{ & Correcciones v

4 Sy Color -
::.;y”-.]“: & Efectos artisticos

— v 9 Posicion Ajustar :
- = | B Diseno de imagen - v texto~ ‘_t[} Panel de seleccion Sk~

uf &
|
L
§

Ajustar Estilos de Imagen “ Organizar | Tamano

Q-l-z-a-z-l-é- (21 2e 130 i & i o8 hebed ol 8k i 40 L A1) 4201 130 1 -14- | 15 AT e
"“"7"“—"_l"""’""l'""“l"”—l v 1 L) SRV DDA | A A driossees

]

RO

TUER
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click
derecho

; Formatodemagen - —H_ — |0 |

& Corar | Relleno Correcciones de iméagenes
43 Copiar | Color de inea Ajustar nitidez
a Opciones de pegado: ' ‘ Estio de inea Preestablecdos:

A= | : Somixa Qutarnitdez  Dornitdez ~

J : Refieio U ,

| Tuminado y bordes suaves | | Brlo y contraste

Guardar como imagen.. ‘ Focmato 30 Preestablecdgs: @
Xy Camplarimagen... | Gro0 grifo: {J 0% &
1651 || Comecdones demégenes | | Contaste: 8 0% |
% | | Color de rnagen Restablecer m
2 | Efectos artistcos

. ' Recortar

& Heenincuto.. i [ caavaae ﬂ
4] Insertar titylo... | Texto alternatvo
ﬁ Ajustar texto » | ; \ ,
B ramaioyposicion.. 1 ' ‘N
l?, FoImato de imagen | A

i)



Insertar Diseno de pagina Referencias Co

@ ElE SmartArt Ot
)
3] B ih Grafico
Tabla | Imager@l Imdgenes www.otec.c

Imagenes predisenadas

nredisefiadas [+ Captura -

ustraciones

| Tablas |

|I:|I

@ ocumentol - Microsoft Word

w Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
— @ @ 3 &, Hipervinculo L
"NEE=E=E = gl
= = —+
— — = iy A Marcador =

o
&

[ Linea de firma - TC Q

% Fecha y hora

= 4

Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Formas SmartArt Grafico Captura X Encabezado FPiede MNumero de Cuadro Elementos WordArt  Letra ¥ . Ecuacion Simbolo
-~  enblanco pagina - - - #) Referencia cruzada - pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~ - capital - "98 Objeto ~ - -
Paginas | Tablas | Tlustraciones | Vinculos Encabezado y pie de pagina | Texto | Simbolos |
H9-v =
$ 0 2 0 10 & 1 11320 -3 -1 -4 1 -5 1 -6 1 -7 -8 1 -9 0 10 1 -1l 121 13 1 -14- | 15 jhi6
| 7 0 7 ; 7 0 T ; 7 0 ; v
o~
= Todos los tipos de archives mutimedia ‘vl
_ 2
- " Indur contenido de Office.com
— r
. -
m
- B
o I
- 3
-+ \
n
o n
~
4 il »

Pagina: 1 del Palabras: 0 @ Espafiol (Espafia - alfab. tradicional} = B




Formas

Nlustraciones

Formas usadas recientemente
B\\NOooOALL>SS
SN > &

Lineas
NNNLLL T LUWNG R
Rectingulos

1 [ o T L | '] e | oo [ -

Formas bisicas
BOAMNITAOACOCOOO®
@cOoOOOrLgzo0en
O0@ADEY NI
(330 J)< >

Flechas de bloque
2L oQTPEHrPRIS
C v P
A

Formas de ecuacion
f=Rpmpd

Diagrama de flujo
o< nbCeoald
COONPDEOAVAED
Qoo

CGintas y estredias

(el c2 338 JOJOROROR R
QTR T OO0

Llamadas
DO aQ@Ai 4 d
cr AAOE@

&) Nuevo lienzo de gibujo
W]

Archivo Inicio

Insertar

Docurnel

Disefio de pagina

SI DIBUJAMOS UN
CUADRADO

ot
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w T

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
+| Z Contomno de forma v f‘A\
/

E\\OoO- & | —
‘ Abe ‘ .
| ) Efectos de formas v

A1LRY G- E
Estilos de forma 7

S

Formato

A
»
9

ﬁ Relleno de forma ~ |If} Direccién del texto

{_%] Alinear texto ~

@ Sy Traer adelante + |2~

By enviaratras + 1]
Posicion Ajustar

texto~ i Panel de seleccion Sh =
Organizar

i 37em 3
Si415mm

N I s

Insertar formas

&3 Crear vinculo v

Texto

B~

Estilos de WordArt Tamafo |

SI DIBUJAMOS UNA FLECHA
e 3

S TTTTRTTrrrrmm———— 2 =

icrosoft

Referencias Correspondencia Revisar Vista | Formato |

B~ Oog- =<
AlLLd G- EH
CIRASEE S 15

Insertar formas

£
—_— D —— |~ [ contorno de forma - /8 SOy
o LU
¥ | () Efectos de formas ~

£ Relleno de forma [y Traer adelante = |2~

[ Enwiar atrés - I

E-'[‘;. Panel de seleccién Sk~

Organizar

- @
A ||f} Direccién del texto =] g z
i i 004 em 2
& - | [&] Alinear texto —
) Posicion Ajustar
&2 Crear vinculo - texto -

Texto

=
=

—.:|~ 8,62 cm

Estilos de forma [ Estilos de WordArt Tamafio [P
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8. Configurar pagina .

Inicio lnsertall ‘ Disefio de pagina 1' Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista o 0

j I cotores - [E Y= Saltos D Aplicar sangria Espaciado & )( [y Traer adelante « |2 Alinear ~
Fuentes + . 3 Ntmeros de linea ~ £Z Lzquierda: 0 cm s M antess opto 3 ‘ ! &y Enviar atras I3 Agrupar
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas Marca de Colorde Bordes | _._ pa | IFE 2 +-1| Posicidn Ajustar ;
v @Efectos' v v v v be” Guiones v agua~ pagina~ de pagina | == Derecha: 0cm v 4= Después: 10pto | | texto S{}Panel de seleccion %) Girar
Temas | Configurar pagina P Fondo de pagina ‘ Parrafo G Organizar ‘
. I
Configurar pigina IS - T2 et
 — e e— = — e
Margenes
Superior: 2,5am % Inferior: |1,25am =)
Izquierdo: 3am 4|  Derecho: 3am =1l
Encuadernacion: 9 an -%' Posicion del margen interno: 'Izqu'e'da
| = |
| [@][= \
Vertical Horizontal !
| Phohes I
| Varias paginas: }Normd B
Vista previa
|
|
| -— I
|
Aplicar a: \»Estaseoddn E]
_ = — — —————
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Para configurar los margenes

1. Seleccionar la ficha Disefio de Pagina

2. En la regla vertical y horizontal, colocar el puntero del mouse en los
limites de éstas

3. Hacer clic y sin soltar arrastrar el mouse hasta la medida deseada

| x RNl .
(W = U503 @l Documento5 - Microsoft Word o & R
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista (2] 9

éﬂ Buscar ~

B ’ Times NewRom » 12 ~ A" A" | Aa~ | &)
2ac Reemplazar

How AaB’oCcz\AaBchI‘.Jmsa-‘r:c : A

HER R Enfasis | THormal | Subtitulo . Cambiar
- | estilosv | W Seleccionar v

i

Pegar VJ N X S - abe x, X° - A

Portapapeles 1 Fuente Estilos % Edicién

Navegacién v X |[] : O S S, GRS SR S RN SN S A T KN IS KIS S S XIS € RS v SR s CONKS v

[

|»

@ Limite B

horizontal

Limite
vertical

EXN

il 1000

o
Pagina: 1 del | Palabras:0 | @ Es;;gc;lﬂ(rl;ﬂlerxico] | i‘El R E 90% ‘E! {J \‘-}J\V

1]




9. Encabezado y pie de pagina Otecgl
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umentol - Microsoft lul'@"
mmicio Insertar f Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Revisar Vista
@ D b% T-P E ﬂ @4 @, Hipervinculo

>~ @

% A [ Linea de firma ~ n Q
A Marcador — 55 Fechay hora
Portada Pagina Saltode Tabla  Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura 7 Encabezado Piede Numerode | Cuadro Elementos WordArt Letra g Ecuacion Simbolo
v enblanco pagina v predisefiadas v A !'#) Referencia cruzada v pagina~ paginav | detexto~ rapidos~ v capital "9 Objeto ~ v v
Paginas | Tablas | Tlustraciones Vinculos |  Encabezadoy pie de pagina | Texto Simbolos |

=] Encabezado | [A ] (& Etementos rapidos ~ (&~ TT Ecu

Integrado -

En blanco ‘

=
1soibateno]

En blanco (tres columnas)

Después de elegir el gue mas se ajuste a lo

gue queremaos, Veremos gue aparece una
nueva barra

Alfabeto

[Escriba ol titulo del documento]

Anual

[Escriba el titulo del documento) | [Ao]

-
Lo Mas encabezados de Office.com > . 3
3 sonw v Para finalizar
3 Quitar encabezado
_"d cuardar seie . r 3iena de encabezad
(W] Documentol - Microsoft Word T

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Revisar Vista J Disefio

= % = (B3 El@ — =7 [, Anterior Primera pagina diferente {}+ Encabezado desde arriba: 1,25 cm
— = |za gE = =

5’, Siguiente E] Paginas pares e impares diferentes Qt Pie de pagina desde abajo: 1,25cm o .
Encabezado Pie de Numerode Fecha Elementos Imagen Imagenes Ir al Ir al pie aa = i : £s Cerrar encabezado
v pagina~ paginav | yhora rapidos~ predisefiadas | encabezado de pagina . Vincular al anterior Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacion | Opciones | Posicidn | Cerrar
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Insertar numero de pagina

-i

Numero de |
r pagina~

L

Tg] Numero de pagina ']

Formato de los nimeros de pagina (56

ngrmaho de nimero: N

" WReluir nimero de capitulo | Principio de pagina E
Final de pagina >
Usar separador: \ o
Ejemplos: Margenes de pagina b
Numeracién de paginas ’ Eosicién actual »
@ Continuar desde la seccién anterior
© Inicar en: | H S : :{ Formato del numero de pa'gina...f
Quitar numeros de pagina
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Plantillas disponibles WWW. Otec .C

£ Inicio

Guardar

I

Recie Documento en | Entrada de blog Plantillas Plantillas de Mis plantillas ~ Nuevo a partir de
ejemplo existente

blanco recientes
| I Plantillas de Office.com lBuscar plantillas en Office.com ‘ +> C r r I t i I I S
Imprimir — =) 3 e El p EI | ' El
E al
1

Alimentaciény Animales Anual Anuncios Avery Boletines Calendarios
Ayuda nutricién

Y
E

Guardar y enviar

2] Opciones =y e

5 (7

‘}\

)

Cartas Certificados Conjuntos de Curriculos y
disefios cartas de
presentacion Guardar en: ||j:j AMPAROS INDIRECTOS
— — == ] | Pantes e ) avparo. doc
£ 4 V y { Ldf |~ confianza
A “—'-"_' Documentos
Empresa Evento Facturas Folletos recientes

@ Escritorio

1 a= ;
o — | 7 — Mis
ilﬁ' 1 5 V o/ t/ V4 & VA documentos
Invitaciones Listas Marketing Navidad Nifios g MipC

g Mis sitios de
red

Poner nombre
del archivo

Nombre d&"glEMe:  DocS.docx v]
Guardar como ipo: | pocumento de Word (*.docx) F
Documenta de Word {*.docx) A

Guardar como: b R I e
*

Plantilla [

H Plantila habiltada cc de Word (*,dotm)
Plantilla de Word Pl e Word 2003 ()
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I =l Guardar

& Guardar como

[55 Abrir

[ Cerrar

Informacién

Reciente

Imprimir

Guardar y enviar
Ayuda

] Opciones

3 salir

Plantillas disponibles
 + &} mhicdo

.

Documento en
blanco

1

Entrada de blog

Plantillas de Office.com

Plantillas
recientes

Plantillas de
ejemplo

Mis plantillas
existente

Nuevo a partir de

lBuscar plantillas en Office.com

=

Alimentacion y
nutricién

Animales

!

Certificados

Empresa

-

Invitaciones

@

Anual

Conjuntos de
disefios

Marketing

@

Boletines

Anuncios Avery
Curriculos y Diagramas Documentos e
cartas de informes

presentacion

Navidad Papel

Graficos

U

Personal




10. Correccion ortografica y gramatical Otec.ot

Conforme vamos escribiendo texto en Word, éste subraya ciertas

palabras con una linea ondulada roja

@ umentol - Microsoft Wor E@g

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & 9

o
1l & Cortar _— . Lo . =L i= i, iEsE | A #4 Buscar -
B3 Copiar Calibri [Cuerpo) - |11 A A & i=-i=-5 EEH T AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb(Ci AaBbCc Aa]j AaBbCc. 8 peemplazar
3 Lo - i hac
Regar F Copiarformate| N & 8 7oabe X x| i~ - A~ % EEE = b THormal | 75in espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo || Cambiar

astilos * [} Seleccionar =

Portapapeles T | Fuente fa | Farrafo T | Estilos T | Edicidn |
H9-0 <
EI j'l'2'l'1'l'E'l'1:I'Z':'J'I:4'I':j'l's:l'?'ll'S'I:9'I'1|0'I'11:I'IZ'II'IJ'II'14'I'1|5'}J\,'lﬁ'l'l?'l'ls'll @
:” Correccion 1 =
| Colécdon M Podemos pulsar el botén derecho sobre
Correccion iti | ,
- i::»'mm 8 clla, y veremos un menu contextual |
: Agregar al diccionario donde nos dara las posibles opciones de
Autocorreccién Sl correccion de esa palabra.
Idioma »
7 Ortografia... :
Buscar | » \
&H :
-

(Y Opciones de pegado:
&

Acciones adicionales »

ry
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Si el error es gramatical, el menu nos mostrara el error detectado y algunas

posibles soluciones.

(w] umentol - Microsaft Woi E=Rfoll
W Insertar Disefio de pagina Referancias Correspondencia Revisar Vista & 9

i
1 & Cortar - . At . = % 34 Buscar ~
By Copiar Calibri (Cuerpo) ~ /11 AN A= AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBbCe. | _ 8 Reemplazar
3 Sac
P B = A A i i i i i Cambi
egar ;YCopiarformato N & § abe X, X 2 iy é TMormal | T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | _ esatrirllo;a'r [} Seleccionar v
Portapapeles F] Fuente fa | Estilos I | Edicidn |
H9-0 -
E 1-|-2-|-1-|-ﬁ-|-1:|-1-:-3-|:4-|-I5-|-6:|-?-I|-s-|:9-|-1Io-|-11:|-11-I|-13-|I-14-|-1I5-;J\-16-|-1?-|-1s-| @
rF
= La L
Omitir una vez
N o Gramatica...
; @ Acerca de esta oracién 0
= Buscar 4

!} srtar

Y Opciones de pegado: |
&)

Acciones adicionales
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Tenemos la posibilidad de, en vez de ir corrigiendo de una en una cada palabra

mal escrita, esperar a acabar de escribir todo el documento, y corregir todo a la
vez.

@ cumentol - Microsoft Wo

mao Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista a e
g ﬁd =E g;: a’tﬁ %;» LJ * =] I = I _;_2 o 2% Finak Mostrar revisiones - @ @ 4} Anterior j ‘j'
Lu (123] &3 —‘J : : = 3 Mostrar marcas ~ 9 Siguiente o

Ortografia Referencia Sinénimos Contar = Traducir Idioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente | Control de -~ Aceptar Rechazar Comparar = Bloquear Restringir
y gramatica palabras hd v comentario cambios ¥ EPanel de revisiones ~ v v v autores - edicién
Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios | Comparar | Proteger
H9-0 =
1-|-z-|-1-|-é-|-1;|r-z-:-3«|:4v--_5«-~e;--7-.|-8-|;9-|-1.o-1v11:|«12-.|'13~|:x4-|-1Is-;5-1s-|-17-|-1s~| @
-~
- Ortografia v graméatica: Espaficl (Espafia - alfab. tradicional) M B
~
o Mo se encontra:
= la Correccion{musica de - [ Omitir una vez ] )
: [ Omiitir todas ]
3 la Correcc — :
- [ Agregar al diccionario ]
=
2 Sugerenda:
- [ — ]
LUIIELL;\:II
| Combartodss |
[ utocorreccdn ]
-
Idioma del diccionario: |E5paﬁu| (Espania - alfab. tradicional) Izl
Revisar gramatica
[ Opdones. .. ] | Deshacer | [ Cancelar
-




11. El Portapapeles Otecol

El portapapeles es un area de almacenamiento temporal que proporciona

Windows para poder copiar y mover informacion.

Portapapeles 4 de 24 - X

. iR
@ umento! icrosoft Wol [@P ] [& ar ] M
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Haga dic en el elemento que desea & 9

pegar:
4 Cortar . R - i—  a— == A re
. 23 Copr Galibri (Cuerpo) * 11~ AT A" Aav %) i=- =Yz EE W T puancenc | assbCede AaBbCi AaBb | @) .
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@ Cuando se ha copiado yjo
cortado texto de forma
repetida en un documen...

@ El portapapeles es un area

Cuando se ha copiado y/o cortado texto de forma repetida

. de almacenamiento
en un documento, puedes ver el contenido del temporal que proporcior. .
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12. Crear nuevo documento e imprimir et

Crear nuevo documento

Por defecto SR

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Guardar como

Plantillas disponibles Documento en blanco

B3 Abrir fat Inicio
Y
[ cerrar \ﬁ \ﬁ q
T |
Informacién Iﬂ;‘ |_
Reciente Plantillas Plantillas de Mis plantillas MNuevo a partir de
recientes gjemplo existente
MNuevo |Bu5car plantillas en Office.com | -+
Imprimir — — — — — S
Guardar y enviar — L%ﬁ
Alimentacidn y Animales Anual Anuncios Avery Boletines Calendarios =
Ayuda nutricién
] Opciones — — T T T —__
&3 saie - Vo Vo Vot Vi V(o [
Cartas Certificados Conjuntos de Curriculos y Diagramas Documentos e Educacién D
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presentacién Crear
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Imprimir
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Guardar como

= Abrir

[ cerrar

Informacion
Reciente

MNuevo

Guardar y enviar
Ayuda

|1 Opciones

E4 salir

Imprimir
@ Copias:

Imprimir

l—A |

Impresora

./ Enviar a OneNote 2010
Listo

Propiedades de im

Configuracion

ﬁ Imprimir todas las paginas Iq |

Imprime todo el documento

Paginas:

=| Imprimir a una cara

Imprime solo en una cara de la pagina

Intercaladas A

1;23 1:23 1;23

[
Orientacion vertical A

Carta
2159 cmx 2794 cm

‘]; Margenes normales
Izquierda: 3 cm  Derecha: 3 cm

[ Suprimir notas al final

Encabezados y pies de pagina

el Pares e impares diferentes

Frimera pagina diferents
Encabezado;

1,25am [

Pie de pagina: | 1,25 cm El

Desde el borde:

Pagina

Alineadon vertical:

Superior IZ|

Vista previa

&plicar a: | Todo el documento El

o
i
Configurar pagina m
|Mérga1es| Papel | Disefio |
Seccidn
Empezar seccon: | Z T ET - |

| Nimeros de linea... | | Bordes... |

Establecer como predeterminado ]

[ Acepter | [ Cancelar |

1 pagina por hoja

— —

Configurar pagina

.
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13. Configurar la Barra de bt
herramientas de acceso rapido

@ Documentol - Microsoft Waor [=l@| = |

W Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista [ 9
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo

0 5 Abrir
Solo hay que desactivar o activar A o
vardar

respectivamente cada uno de ellos. Correo electrénico

Impresion rapida

r
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Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia y gramatica

Deshacer

Rehacer

Dibujar tabla

Abrir archivo reciente

— ——————

Mas comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones



Otros comandos b ot

r —_—— — -~
Opciones de Word &u

— L . i i N - s T .
General o
f Personalice la barra de herramientas de acceso rapidao.

Maostrar

Comandos disponibles en:(i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Revision |Comandos mas utilizados EI |Para todos los documentos [predeterminado) EI
Guardar
— <Separadar> - & Guardar

Abrir ¥} Deshacer [»
Avanzadas Abrir archivo reciente... L3 Rehacer
. . _ Aceptar y continuar con la sig...

Personalizar cinta de opciones Agrandar fuente

m

Alinear texto a la izquierda

Barra de herramientas de acceso rapido l
Ancho de pagina

Complementos

Buscar

Centro de confianza Cambiar nivel de lista r L
Centrar
Color de fuente |>

Color de resaltado del texto |> rs |

Comentario anteriar |Wl
Configurar pagina — —
Contral de cambios

Capiar

Capiar formato

Correo electranico

Cortar

Cuadra de texto

Cuadro de texto 3

Definir nuevo formato de nd...
Nacharar Ie

FIEESSE N s =l - R EAT ST

3

Modificar... |

Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ |()

acceso rapido por debajo de la cinta de

opciones Importar o exportar ¥ |00

< | n | »

[ Aceptar I [ Cancelar ]




14. Atajos de teclado Otecs

Pulsar la tecla Alt + Letra del teclado

A Buscar +

33 Reemplazar
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Taller Practico Otecol

1. Crear un formato de cotizacién incluyendo los siguiente:
Configurar pagina en tamafo carta vertical con margenes estrechos.
e Titulo en mayuscula, subrayado y negrita, fuente N220

. Insertar Encabezado y pie de pagina con los datos de la empresa.

. Insertar imagen o logo de la empresa

. Insertar 2 Tablas (1 con datos generales y 1 con detalles de productos)

. Insertar un Parrafo con tabulacién izquierda en el numero 2 de la regla que

diga: “Cotizacion valida por 15 dias”.
2. Correccion ortografica y gramatical.
3. Guardar un documento como tipo Plantilla de Word con el nombre “Modelo
de Cotizacion”



