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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

NOMBRE COMPLETO DEL APRENDIZ
NUMERO DE IDENTIFICACION
PROGRAMA DE FORMACION HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
NUMERO DE FICHA
NUMERO DE CELULAR
CORREO ELECTRONICO

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacién del Programa de Formacion: HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
e Cadigo del Programa de Formaciéon: 13530036
e Competencia: 220501046 - Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con el proyecto a

desarrollar.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v Identifica los diferentes componentes del computador y realiza perfecto uso de estos.
v" Reconoce y maneja las funciones basicas del procesador de palabras.
v Utiliza de manera responsable las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras.
v' Desarrolla documentos de acuerdo a instrucciones y necesidades establecidas.
e Duracion de la Guia: 40 H

2. PRESENTACION:

Microsoft Word es un potente procesador de palabras o de texto que trabaja bajo la interfaz grafica de Windows, de facil manejo, que
convierte al computador en una poderosa maquina de escribir para generar toda clase de documentos.

El trabajo con un procesador de palabra es fundamental para que el alumno comience a obtener resultados con el uso del computador
en su vida diaria ya que muy rapidamente lograra obtener documentos para su realizacién académica.

En esta guia se Identifica el entorno de trabajo en Word y relaciona sus posibilidades en la solucién de problemas del mundo laboral.
Presenta las caracteristicas del procesador de palabras y muestra el entorno del procesador de palabra. Indica como escribir documentos
sencillos, utilizando las herramientas primarias.

Los procesadores de palabras, fueron creados para agilizar y facilitar el procesamiento de textos. Entre las ventajas mas importantes que
podemos encontrar estan:

v Facil utilidad debido a la similitud con la maquina de escribir.

v Permite corregir errores y realizar cualquier tipo de modificacion en el texto existente.

v Es posible desplazar texto.

V' Se puede utilizar negrilla, cursiva y subrayado.

v Es posible reorganizar texto.

V' Se puede aplicar sangria al texto.

v Permite deshacer cualquier cambio que ya no se desee. v Realiza verificaciones y correcciones ortograficas.
v Permite definir encabezados y pies de pagina para la impresion.

v Es posible insertar o crear graficos.

v Permite insertar informacidn proveniente de otras herramientas.

v Almacenar cualquier documento utilizando los directorios y subdirectorios en una unidad de disco.
Vv Recuperar archivos grabados con anterioridad.

Este Ultimo punto es de gran utilidad. El almacenamiento y recuperacién de
documentos es muy importante para actualizar la informacién contenida, modificarla
o simplemente consultarla en cualquier momento, siempre y cuando se tenga
almacenada en memorias auxiliares como discos flexibles o discos duros, en
directorios organizados para tal fin.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion inicial

En esta guia encontrara todo lo relacionado en cuanto a definicidn y utilizacién y uso de los comandos del procesador de texto
Word.

Para ello el aprendiz debe realizar como actividad previa el ingreso al programa Word, ver y analizar

el entorno de trabajo, familiarizarse con las pestanas e indagar que contiene cada pestaia.

Ejercicio No. 1. Diviértete...encuentra en la sopa de letras las diferentes herramientas del pmcesadov|
de texto Word, Utiles para crear un texto (Colorea cada una de las que encuentres).
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ESCRIBE AQUI LAS PALABRAS ENCONTRADAS:

Ejercicio N°2.

Resuelva el siguiente test de repaso en el siguiente link:
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/2914079-word basico.html
HACER CAPTURA AL RESULTADO DEL TEST Y ENVIARLO AL GRUPO DE WATSSAP

3.2 Actividad de contextualizacion e identificacién de conocimientos
Identificar, definiry aplicar en los diferentes trabajos elaborados por el aprendiz las herramientas que comprenden el aplicativo
Word. Esto le permitira adquirir destrezas en la generacion de trabajos escritos, informes, comunicados, cartas, ensayos con
aspecto profesional y dindmico teniendo en cuenta que es posible agregar imagenes, tablas, diagramas, plantillas.

A. Elementos de la ventana (entorno) de Microsoft Word
Descripcion de la actividad: Con la explicacion del instructor desarrolla las actividades de la siguiente manera:

v Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cudles son los elementos bésicos de Word, la pantalla, las

barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.
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v Apropiacidn con pertinencia del entorno de trabajo de Microsoft WORD.

{TAl NO DISENO DE REFERENCI CORRESPO RE

Documentol - Word

27— v 0— < =

q 7 Normal

AaBbCcDc¢  AaBbCcDc

7 Sin espa...

AaBbC«

Titulo 1

. PAGINA1DE1

46 PALABRAS  []2  ESPANOL (ESPANA)

Parrafo

~N| O O A W N

14

DESPLAZAMIENTO

B. METODOS DE DESPLAZAMIENTO Y DE SELECCION EN UN DOCUMENTO DE WORD

PRESIONE PARA DESPLAZARSE PRESIONE PARA DESPLAZARSE
«—
TECLA INICIO
- TECLA FIN
1 CTRL + AVPAG Al principio de la Pag. Siguiente
! CTRL + REPAG Al principio de la Pag. Anterior
CTRL + « Una palabra a la izquierda CTRL + INICIO Al principio de un documento
CTRL +— Una palabra a la derecha CTRL + FIN Al final de un documento
CTRL + 1 Un parrafo hacia arriba AVPAG
CTRL +| Un parrafo hacia abajo REPAG
SELECCION
PARA SELECCIONAR ACCION
Una palabra

Una linea de texto

Un parrafo

Documento completo
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C. ELTECLADO Y SUS PARTES

e ELTECLADO SE DIVIDE EN 6 PARTES, ENCIERRE Y NOMBRE CADA UNA DE ELLAS
TECLAS PARA
ESCRIBIR(ALFANUMERICAS)

TECLAS DE CONTROL

TECLAS DE FUNCION

TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

TECLADO NUMERICO

LUCES INDICADORAS

e Distribucién de las teclas en un teclado: ademas de las letras, los nimeros, los signos de puntuacion y los simbolos, las
teclas para escritura también incluyen: Mayus, Bloq Mayus, TAB, ENTER, barra espaciadora y retroceso.

NOMBRE DE LA TECLA COMO SE DEBE UTILIZAR

MAYUS O SHIFT

BLOQ MAYUS

TAB

o

Js +TAB

ENTER

RETROCESO

SUPR

ALT

ALT GR

CTRL

ESC

BLOQ NUM

:,. ABRE Y CIERRA EL MENU PRINCIPAL DE WINDOWS
LOGO DE WINDOWS re S
JUNTO CON OTRAS TECLAS EJECUTA UNA ACCION. EJ. ®& +X: MUESTRA UN MENU, ¥ +D:

MUESTRA EL ESCRITORIO DE WINDOWS
Fn JUNTO CON OTRA TECLA EJECUTA UNA ACCION. EJ. Fn+f12: sube el brillo de la pantalla. Fn
+ F1: silenciar el parlante. Fn+f9: activa la Wifi

Imp Pnt

Insert

Pausa/Inter
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3.3 ACTIVIDADES PRACTICAS Y COMPLEMENTARIAS

1.
2.
3.
4.

11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

ACTIVIDAS #1 - EJERCICIOS PARA PRACTICAR EL TECLADO

7 #S%&/ () =2i1” #9%&/ () =2]1” #5%&/ () 12345678901234567890123456789
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A;B;C;D,E;F;G;H;l;j;K;L;M;N;N;0;P;Q;1:2=3:4=5:6=7:8=9:10=11:12=13:14
1/2/3/4/5/6/7/8/9/10/11/12/13/14/ S1 52 $3 $4 55 $6 $7 58 S9 S10 S
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Maria — Luis — Pedro — José — Carlos — Andrés — Lorena- Adriana —Juan
Asdf flkj asdf flkj asdf flkj asdf ilkj asdf Alkj asdf flkj asdf ilkj asdf Alkj
NIkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa
Qaz wsx edc rfv tgb yhn ujm ik, ol. Pii- pl, okm ijn uhb ygv tfc rdx esz wa<

Qwertyuiop’+ asdfghjkli{} zxcvbnm,.-< gwertyuiop’+ asdfghjkIi{}
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e METODOS ABREVIADOS DE TECLADO O ATAJOS DE TECLADO
Los métodos abreviados de teclado son modos de realizar acciones con el teclado. Se denominan métodos abreviados
porque le ayudan a trabajar mas rapido.

COMBINACION DE ACCION
TECLAS

CTRL + A Abrir documentos guardados

CTRL +U Abrir documentos en blanco o nuevos
CTRL+ G
CTRL+B
CTRL+ N
CTRL+ S

CTRL + K
CTRL+P

CTRL+E
CTRL+Z
CTRL+C
CTRL+ X
CTRL+V

e METODOS PARA COPIAR, MOVER, ELIMINAR INFORMACION EN UN DOCUMENTO DE WORD
DEBE SIEMPRE SELECCIONAR TEXTO ANTES DE CADA METODO

COPIAR MOVER ELIMINAR

GFPI-F-135 V04
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COPIAR FORMATO:

Copiar formato es una accién que permite copiar y pegar el
mismo formato de un objeto varias veces a otro, ya que en
ocasiones es necesario utilizar el mismo formato en un texto o
imagen en un documento.

Copiar formato es una herramienta util, debido a que al copiary
pegar las veces que se requiera un formato determinado, ahorra
tiempo de ejecucidn, por lo que es practico, sencillo y eficaz.

B

Copiar Cortar Pegar

Copiar
Formato

3.4 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DEL CONOCIMIENTO

FORMATO AL TEXTO: Word permite mejorar la presentacion de un documento mediante los atributos de formato los cuales
abarcan; tipo de letra, tamafio, color de fuente, negrilla, cursiva, subrayado, alineacién, vifetas, etc.
FORMATO DE CARACTER: Se consideran caracteres las letras, los nimeros, los simbolos, etc. Este formato se ocupa del
aspecto del texto tales como:
= GRUPO DE HERRAMIENTAS FUENTE: Antes de escribir seleccione el formato a utilizar. Y si ya esta escrito y desea
modificarlo también debe seleccionarlo.

=L

Archivo Inicle

By

Pegar

F Copiar formato

Portapapeles

o ESTABLECER SUPERINDICES Y SUBINDICES

3
M. 5 perindice

H,0
"~Subirdice

o CAMBIAR MAYUSCULAS/MINUSCULAS O VICEVERSA
-Tipo Oracidn: pone en mayuscula la primera letra después de un punto o al comienzo de un parrafo
-Mindscula
-Mayuscula
-Tipo Titulo: pone en mayuscula la primera letra de cada palabra
-tlpO iNVErSo: Alternar las letras mayusculas de la seleccién a minusculas y viceversa.

o EFECTOS DE TEXTO: El texto seleccionado puede llevar efectos especiales como sombra, reflejo, iluminado
y contorno.
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Variaciones de ihuminado

FORMATO DE PARRAFO: El formato de pdrrafo describe los atributos de texto que se aplican en el nivel de parrafo. El
formato de parrafo incluye atributos como: Alineacidn, Espaciado: controla el espaciado entre lineas y entre parrafos,

vifietas, sangrias, numeracién, bordes y sombreado.

= GRUPO DE HERRAMIENTAS PARRAFO

=i § w%

A A

SANGRIAS: La sangria es adentrar el texto con respecto al margen izquierdo o derecho.
Formas para aplicar sangria a los parrafos: seleccione los parrafos a los que desea aplicar sangria. asegurese de ver la regla.
arrastre algunos de los marcadores de sangria en la regla horizontal hasta la posicién que desee.

5. Primera Linea 5.Derecha

ERREE SURE-SURY- SN SERE:- RS RRYE  TR

S Izquierda
= Francesa

INTERLINEADO O ESPACIO ENTRE LINEAS

=

Word cuenta con una opcidon muy sencilla para cambiar el interlineado. Para acceder a ella,
acciona el botdon “Espaciado entre lineas y parrafos” en la pestaiia “Inicio”. Word entiende el
interlineado como multiplo de 1. Con solo un clic puedes ajustar el interlineado al valor por
defecto de 1,0 o ampliarlo hasta un maximo de 3,0.

AaB

Subtitul

Examplel - Word

Layout  References  Mailings  Review QT

P Find -

‘Ez;y Openss n A A Aa BT aasoceod| assvcooe Aabce assocet AQB aseocee aasbeenr || g o
2,0 Vajte Formatpainter | B I W X x A-W¥- A TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2  Title Subtitle  SubtleEm.. [ <] g
2| 5 Clipboard ] Font G Styles ] Editing ~
1,15
30 Lorem ipsum dolor sitame! Aenean commodo ligula eget
. dolor. Aenean massa. Cum \agnis dis parturient montes,

Opciones de interlineado...

nascetur ridiculus mus. Dor
sem. Nulla consequat mass
vulputate eget, arcu. In enir
Nullam dicturn felis eu ped:
elementum semper nisi. Ae &

Line Spacing Options

sllentesque eu, pretium quis,
), fringilla vel, aliquet nec,

a, venenatis vitae, justo.
unt. Cras dapibus. Vivamus

Add Space Before Paragraph |

Aenean leo ligula, porttitor ",

™, enim. Aliquam lorern ante,

dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet.
Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper
ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum
rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam

quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante

tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante.

Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet
nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue
velit cursus nunc, quis gravida magna mi a libero. Fusce vulputate eleifend sapien.

Page 1011 830r 35words [13 _English United Kingdom) Cl ® - ' + 100%

CODIGO ASCCI
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ACTIVIDAD # 2 - FORMATO DE TEXTO( HACER USO DE LOS BOTONES DEL GRUPO DE HERRAMIENTAS FUENTE)
EJERCICIO 1:

# DIGITE SU NOMBRE COMPLETO 10 VECES, CADA RENGLON DEBE LLEVAR TIPO DE LETRA DIFERENTE.

v

COLOQUE AL COMIENZO Y AL FINAL DEL RENGLON UN SIMBOLO (CODIGO ASCCI)
UTILICE EL SIGUIENTE FORMATO PARA CADA RENGLON DE SU NOMBRE.

v

LETRA TAMANO 16, ROJA, NEGRILLA, CURSIVA, MAYUSCULAS

LETRA TAMARNO 20, COLOR VINOTINTO, SUBRAYADA, RESALTADOR AMARILLO

LETRA TAMARNO 22, COLOR AZUL, NEGRILLA, SOMBREADO ROSADO, BORDE INFERIOR.
LETRA TAMARNO 11, COLOR VERDE, NEGRILLA, CURSIVA, BORDES EXTERNOS

LETRA TAMANO 14, COLOR NEGRO, SUBRAYADO, RESALTADOR ROSADO

ASIGNE EL FORMATO QUE DESEE

LETRA NARANJA, TAMANO 24, CURSIVA, SOMBREADO GRIS, LETRA EN MINUSCU LAI
NOMBRE EN NEGRILLA COLOR AZUL, APELLIDOS DE COLOR ROJO Y CURSIVA.
TAMANO 16, BORDE SUPERIOR E INFERIOR, RESALTADOR AZUL CLARO

10 TAMANO 18, LETRA COLOR MORADO, NEGRILLA, SUBRAYADO

LNV AW

EJERCICIO 2:
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» DIGITE EL SIGUIENTE EJERCICIO, HAGA USO DE LOS BOTONES
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X Subindice

X? su perindice

H,O + CO, + CL,

(X?+Y?) = (Z3+ Y°-X*)
A%+ b3- ¢

(A+B)? + (B+C)® — (A-C)*

ACTIVIDAD # 3 - FORMATO DE PARRAFO (HACER USO DE LOS BOTONES DEL GRUPO DE HERRAMIENTAS FUENTE Y
PARRAFO)

o Digitar el siguiente poema (el titulo en mayuscula, colocar borde al texto)
e Luego seleccione parrafo por parrafo y asignele el formato correspondiente
o Parrafo 1: negrilla, cursiva, mayuscula, alineacidén izquierda, letra tamaiio 8
Parrafo 2: centrado, minuscula, letra tamaro 12

o Parrafo 3: alineacién derecha, minuscula, negrilla, cursiva, letra tamafio 8
o Pdrrafo 4: alineacidn izquierda, negrilla, poner en maytscula cada comienzo de renglén, cursiva
o Parrafo 5: centrado, maytscula, subrayado

Cuando termine guarde la actividad en su memoria USB con el nombre Actividad 3 — formato de Parrafo

ALINEACION DE TEXTO, INTERLINEADO O ESPACIO EN TRE LINEAS, BORDES, CAMEBIAR MAYUSCULAS ¥ MINUCULAS, ETC.

1. DIGITE EL SIGUIENTE POEMA, ASIGMELE LETRA MONOTIPE CURSIVE ¥ APLIQUE EL FORMATO DEL EJEMPLO. A CADA
PARRAFO ASIGNELE UN COLOR DE LETRA DIFERENTE. ¥ DIFERENTES INTERLINEADOS EN LOS PARRAFOS

HAGAMOS UN TRATO
MARIO BENEDETTI

COMPANERA USTED SABE PUEDE CONTAR CONMIGO
NO HASTA DOS O HASTA DIEZ 5INOQ CONTAR CONMIGO.

si alguna vez advierte que la miro a los ojos

y una veta de amor reconoce en los mios

no alerte sus fusiles ni piense gué delirio

a pesar de la veta o tal vez porgue existe

usted puede contar conmigo.

si otras veces me encuentra hurafio sin motivo
no piense qué flojera igual puede contar conmigo

Pero Hagamos Un Trato Yo Quisiera Contar
Con Usted Es Tan Lindo Saber Que Usted Existe
Uno Se Siente Vivo, f

Y CUANDO DIGO ESTO QUIERO DECIR CONTAR AUNQUE SEA HASTA DOS
AUNQUE SEA HASTA CINCO NO YA PARA QUE ACUDA PRESUROSA EN MI AUXILIO
SINO PARA SABER A CIENCIA CIERTA QUE USTED SABE QUE PUEDE
CONTAR CONMIGO.
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1.5.Actividades de apropiacidn del conocimiento (Conceptos y Teoria)

En ambientes de Aprendizaje y entornos laborales siempre ha existido la necesidad de crear documentos escritos mediante
los cuales es posible transmitir conocimientos o ideas y a la vez lograr la comunicacidon humana; en este sentido Word es una
excelente herramienta porque nos brinda la posibilidad de elaborar, modificar e imprimir documentos con una estructura
sencilla

como cartas, informes, sintesis, notas, asi como documentos con disefio profesional en los cuales ademas de imagenes, el
usuario tiene la posibilidad de aplicar formatos, plantillas, estilos, tablas, audio, video, entre otras herramientas que permiten
personalizar los documentos. Word contribuye ademads al uso adecuado de ortografia y gramatica.

El procesador de texto “Word” cuenta con una amplia gama de caracteristicas como: facilidad de uso, funciones de revisidn,
comentarios y comparacién de documentos que facilitan el intercambio de ideas entre compafieros con la finalidad de
hacer el seguimiento requerido cuando se elaboran trabajos en equipo. Ademas permite el uso de tablas en las cuales
se organiza la informacidn de tal forma que es posible ordenarla, insertar y desarrollar expresiones matematicas.

TABULACIONES
MANEJO DE TABULACIONES: Con tabulaciones, puede alinear texto a la izquierda, a la derecha, al centro o a un
caracter decimal. Estas se usan con frecuencia para crear columnas de texto.
- MARCADOR DE TABULACIONES

Selector de tabulacion

—~

TIPOS DE TABULACION

Tabulaciéon izquierda E - . 3 ‘ D T

Centrar tabulacion T T
E Tabulacion derecha T
- : TABULACION TABULACION BARRADE
£ Tabulacién decimal IZQUIERDA DERECHA TABULACIONES
. TABULACION TABULACION
E Barra de tabulaciones CENTRADA DECIMAL

- METODOS PARA TABULAR:

A. POR LA REGLA

e Vaya a la pestafa — vista- active la regla

e Ubiquese donde va a comenzar a tabular

e Identifique cuantas columnas de texto necesita, para saber cuantos marcadores de tabulacidn desea colocar en la
regla

e Vaya al selector de tabulacidn y coloque el que necesite segln sea la alineacion del texto.

e Ubiquelo en la posiciéon de la regla, teniendo cuidado de no colocarlos muy pegados

e Presione la tecla Tab para llevar el cursor hasta el primer tabulador y comience a escribir

e Para pasar el segundo tabulador presione de nuevo la tecla Tab y asi sucesivamente hasta terminar su ejercicio.

B. CUADRO DE DIALOGO — FORMATO DE PARRAFO — TABULACIONES

Para establecer las tabulaciones se teclea la posicion en cm. en el campo Posicidn, a continuacidn, hacer clic en el tipo de
alineacién deseada, luego podemos elegir un tipo de relleno con el que se rellenaran los espacios en blanco a la izquierda
de la tabulacidn y por ultimo pulsar el botdn Fijar, esto hara que la tabulacién que acabamos de crear aparezca en la lista
de tabulaciones.

Si queremos eliminar una tabulacién debemos seleccionarla, haciendo clic en la lista y pulsar el botén Eliminar. También
tenemos un botdn para eliminar todas las tabulaciones del parrafo en que nos encontramos. Una vez tengamos todas las
tabulaciones preparadas pulsaremos el botdn Aceptar y volveremos a nuestro documento donde veremos en la regla
horizontal los iconos de las tabulaciones que acabamos de fijar.

12
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Parmafo ? x
Sangriay espacio  Lineas y saltos de pgina
General Tabulaciones .§
Alineacion: v - )
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
Nigel de esquema: | Texto independiente || || Contraido de forma predeterminada =
9cm 1,Z5cm £
. z2m
senaria S Tabulaciones que desea borrar:
Izquierda: 0,63 em > Especial: En: S om 2,25 om; 6,5 cm; 3,75 em
Derecha: 0em Sangria francesa v 083 cm s
[ sanarias simétricas
Espaciado Alineacion
Anterior: opta |5 Interlineado: En: O Tmrrmis O Gentrada O Derecha
Pasterior: opta £ Sencillo v s O Decimal O Barra
= I
[ Mo agregar espacio entre parrafos del misma estilo
a— T— J— — — | A Relena
= — — g g
Sl — I R zl 1 Vista previa ~
C b ® 1 Ninguno Oz..... 23—
Oa__
— —_— — +=
= = = = -
E — — — & ‘CUADRO DE DIALOGO - FORMATO DE PARRAFO [ Fijar | [ Eliminar ] [ Eliminar todas ]
£ Aceptar Cancelar
Parrafo @ Tabulaciones,.. Establecer como predeterminade Cancelar

e Ubique el cursor donde va a comenzar a tabular, en la casilla posicion, escriba la posicién en centimetros de
la regla, el tipo de alineacidn y si lleva algun tipo de relleno entre columnas (Guiones, puntos, lineas)
e Ejemplo de relleno

Estatura Peso
60
78
65

58
61
82

También podemos hacer doble clic sobre la regla horizontal para que aparezca el
1 didlogo de tabulaciones que vemos en la imagen de la derecha donde podemos fijar
todas las tabulaciones de una vez o eliminarlas.

ACTIVIDAD # 4 — TABULAR HACIENDO USO DE LA REGLA O CON EL CUADRO DE DIALOGO
Ubique los marcadores de tabulaciéon en la regla, no olvide presionar la tecla TAB para llevar el cursor hasta el primer tabulador.

EJERCICIO 1.

12 tabulacion — Izquierda — 3cm
22 tabulacién — Centrada — 6cm

32 tabulacién - centrada — 9cm
42 tabulacién —izquierda —12cm

NOMBRE EDAD CEDULA OFICIO
Luis 20 1.758213 Abogado
Martha 30 29.256896 Enfermera
Carlos 60 7.456852 Ingeniero
EJERCICIO 2
| R 3 ' 4 R IO e 7 i [ R 9 e
VENTA DE AUTOMOVILES Alemania
Austria
Bélgica
2002 2003 2004 2005 Dinamarca
Espafia
Seat 145.000 120.000 256.300 559.000 Finlandia
Ford 245623 56.000 145 000 17.0000 Francia
Renault 62000 125.000 105.000 42.000 Grecia
Citrden 520000 456200 78.000 126.000 Eiatiricla
Audi 23.000 15.000 560.00 94.000 8 S
Fiat 2.000 12.000 26.000 38.000 ol

'Y §
19 618
2.1 68.5
19 126.7
2.8 67.2
19 68.1
0.9 59.2
16 57.9
6.0 108.3
24 76.2
20 68.3
2.7 122.4

EJERCICIO 3. para este ejercicio debe abrir el cuadro de dialogo correspondiente, clic en tabulaciones, asigne posicion,
alineacion y relleno y clic en establecer. No olvide que la primera tabulacién nunca lleva relleno.

12 tabulacién — Izquierda — 3cm
22 tabulacidon — Centrada — 6cm -Relleno 2

32 tabulacion —

NOMBRE EDAD CEDULA OFICIO

LUIS.ceeeree e 20 1.758213 Abogado

Martha......cccoeveeeeee. 30 29.256896 Enfermera
7.456852 Ingeniero
66.888456 Estudiante

GFPI-F-135 V04

Entrada — 9cm- Relleno 4
42 tabulacidn —izquierda — 12cm
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EJERCICIO 4.
Mum ApellidoPaterno
1 JIMeNez .. i e
2 ROBIEE e
3 LOPEZ covicinmimiessmininsssssases ssssssssssans
4 SAFMIENTO e s
5 HUerta ..
6 JIMBNRZ. e
7 DoOmMINEUEZ ...oooivinnnnn

donde considere necesario.

Nombre
Isabel
Francisco
Miriam
Minerva
Carmen
Salomé

PO o I 13 [+
EJERCICIO 5. Para este ejercicio tabule normalmente desde la regla, cuando termine seleccione todo y coloque barra de tabulaciones

120.000
58.000
100.000

278.000

PRESUPUESTO
Producto Cantidad Precio unidad Precio total
Pantalon 120 1.000
Blusa 100 580
Falda 50 2.000
Importe :o!a.ﬁf

@
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1. Utiliza los tabuladores para crear la siguiente lista de datos:

1 1

1

2 22 22
333 333 333
4444 4444 4444
55555 55555 55555

1
22,22
333,333
4444,4444
55555,55555

Los tabuladores estan definidos de la siguiente forma:

1* columna: 1 em Izquierda.
- 2*columna: 4 cm Centrada.
- 3*columna: 7 em Derecha.
- 4*columna: 10 cm Coma decimal.

Estatura

Cuando termine guarde
todos los ejercicios en un
mismo archivo,

llamelo

ACTIVIDAD #4 -

VINETAS — NUMERACION Y LISTA MULTINIVEL

Puede personalizar la apariencia de una lista definiendo sus propias listas numeradas, con vifietas y con varios niveles. Después

de personalizarlas, podra guardar la configuracion como un estilo y volver a usarlo siempre que quiera.
Las vifetas y los nimeros son muy utilizados en todo tipo de documentos, para crear secuencias, listados, procesos.
VINETAS: Los simbolos o vifietas de imagen personalizadas pueden agregar interés visual a una lista en Word.

Los simbolos y las imdgenes se pueden configurar como vifietas en una lista de texto.

Biblioteca de vifietas Pasos:
. 1
INinguno| ™Y O n + 0:0

> v

Definir nueva vifieta...

TABULACIONES

Peso
60
78
65
66
58
61
82

y aplique la vifieta que desee, de las que estan en la biblioteca de vifietas.
- Enter para generar la siguiente vifieta de la lista
- Para finalizar una lista de texto, presione 2 veces enter, para que no aparezcan mas
vifletas automaticamente.

- seleccione la vifieta a usar antes de comenzar a escribir o seleccione el texto o lista

DEFINIR NUEVAS VINETAS: seleccione el texto, vaya a la pestafia del botén vifietas y seleccione - definir nueva vifieta. —
clic en simbolo — busque los tipos de fuente para vifietas: Wingdings, Wilngdings 2, Wingdings 3, Webdings.

GFPI-F-135 V04

Symbol

Webdings
Wide Latin
Wingdings
Wingdings 2
Wingdings 3

Definir nueva vifieta ? * q Simbolo O b4 C
e E Fuente: Wingdings
Simbolo... Imagen... Fuente... J o N — A ) 1 - _ "
Alineacién: b 3|3 2 ) 4 |B = 2|l <A B | E
P — HHBEEEEEECE ylalefe|=[=]d ¢
Ista previa
| PP O0 e 2R RE> e HEIRAE I Al
. o3| 8|V TS| 8 | M| || 2| Vo 22| X |er|& @ |O|m|O
. s bolos utilizados recientemente:
— Simbolo
- ———, #lo|e|e|¥|o[e|™£|#|<|z]-|x|=|u[a|p[m|Q
Fuente:
| Nombre Unicode: i L Ter -
1 Wingdings: 43 Codigo de caracter: |43 de: Simbolo [decimal) |~ <«
Cancelar ] Cancelar ;\‘
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En el botén fuente podemos configurar tamafo de vifieta, color, negrita, etc. Y en el botéon IMAGEN, podemos insertar

imagenes de internet o desde el computador y usar como vifietas

bonito.

Fuente ?

Fuente  avanzado

Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:
Symbol

Sitka Text ~ | |Normal 8 s
Snap ITC Cursiva 9
Stencil Negrita 10
Syifacn HNegrita Cursiva 1

T — v

Color de fuente:

Estilo de subrayado:  Color de subrayado;
Sin calor - v sin calor -
Efectos
[w] Tachado Versalitas
[W] Doble tachado [m] mMaydisculas
[w] Superindice (W] Ocuto
(8] supindice

Insertar imagenes
A pesde un archivo
') Busqueda de imagenes de Bing

&@ OneDrive - Personal

Examinar »

Buscar en Bing

Examinar »

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista

Formatos de niimero usados recientemente

Biblioteca de numeracién

1. 1)

Minguno || 2 2)
3.- 3)

L.- A a)
.- B bB)
. C G}

A
20 T pancenc

DEFINIR NUEVO FORMATO DE NUMERO:

en nuestros documentos para darles un estilo propio y

NUMERACION: La numeracidon en un documento de Word es muy util para titulos,
subtitulos, listados, procesos. Para eso contamos con varios formatos de numeracion
(nuimeros, letras mayusculas y minusculas, nimeros romanos, etc)

Crear una lista

Para iniciar una lista numerada, escriba 1, un punto (.), un espacio y algo de texto.
Word iniciard automaticamente una lista numerada. Para completar la lista,

presione Entrar hasta que la numeracién se desactive.

LISTA MULTINIVEL: Las listas multiniveles son listas con multiples niveles que te permiten

Seleccione la lista numerada a la que desea
dar formato. y, a continuacién, haga clic en Definir nuevo formato de ndmero. En Formato de
numero, en la lista estilo de nimero, haga clic en el estilo que desee. Haga clic en fuente y, a
continuacién, en la lista color de fuente, haga clic en el color que desee.

Definir nueve formato de nimero
Formato de nimero

Estilo de numero:

123 . =

Formato de nimero:

T X

Fuente...

E

Alineacién:

lzquierda ~

Vista previa

Cancelar

organizar la informacién de una mejor forma. Este tipo de listas suelen ser muy utiles a la hora de escribir el indice de un
documento o querer hacer un resumen de los temas y subtemas de un documento.
Puedas convertir una lista numerada o de vifietas en una lista multinivel oprimiendo la tecla Tab de tu teclado.
PASOS PARA CREAR LISTAS MULTINIVEL:

Paso 1: Ubica el cursor al comienzo del renglén
Paso 2: clic en el icono lista multinivel, escoja el esquema de la lista que mas se ajuste a su necesidad, automaticamente

aparecera en la hoja el primer numero de la lista.

Lista actual
1
a
i
Biblioteca de listas

1) 1

a

Ninguno 3) 11
D) 111

= Aticulo | 1"
> Seccion 1.01 | | 1.1
(@ 114

L Capiulo 1

Paso 3: presione la tecla enter para pasar al siguiente renglén y generar el siguiente numero de la lista

Si desea entrar a un subnivel presione la tecla TAB

simultaneamente, Shift + TAB.

Tab
[
—

GFPI-F-135 V04

, cuantas veces sea necesario, y si desea salir de un nivel presione
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1. CONIUNTOS NUMER_ICO<SJ
oo 1.1, Introducciélu
1.2. Conjuntos
£ 1.2.1. NuOmeros enteros
1.2.2. Numeros racionales
1.2.3. Funcion exponencial
1.2.4. Funcion logaritmica
= 1.2.4.1. Problemas propuestos
1.2.4.2. Problemas resueltos
e 2. ARITMETICA

ACTIVIDAD # 5 — VINETAS, NUMERACION Y LISTA MULTINIVEL
UTILICE NUMERACION, VINETAS, LISTA MULTINIVEL, DONDE SEA NECESARIO PARA ALINEAR LAS

VINETAS USE LOS BOTONES DE SANGRIA.
EJERCICIO 1.

Capitulo 1
1. CONJUNTOS NUMERICOS
1.1. Introduccion
1.2. Conjuntos
1.2.1. Nimeros enteros
1.2.2. NUmeros racionales
1.2.2.1. Problemas propuestos
1.2.2.2. Problemas resueltos
2. ARITMETICA
2.1. Introduccién
2.2. Polinomios
2.2.1. Operaciones con polinomios
2.2.2. Factorizacion
2.2.2.1. Problemas propuestos
2.3. Solucion de ecuaciones
2.3.1. Introduccidn historica
2.3.2. Clasificacién de las ecuaciones
2.3.2.1. Problemas practicos
3. LOGICA
3.1. Lenguaje matemadtico
3.2. Légica preposicional
3.2.1. Ejercicios
3.3. Teoria de conjuntos
3.4. Introduccién
EJERCICIO 2.

FERRETERIA TODO MUNDO
PRODUCTOS:

ARTICULOS DE CONSTRUCCION:
Tornillos

Puntillas

Cemento

Grapas

Varillas

Otros

ARTICULOS PLASTICOS:

1. vasos

2. Jarras
3. Escurridor

4. Canecas
ARTCULOS DEL HOGAR:

@ Repisas
@ Muebles
@ Bandejas

GFPI-F-135 V04
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Disminuir
Sangria

Aumentar
Sangria
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giz} Cristaleria
@ Cuadros
@ Floreros
ARTICULOS PARA EL CAMPO
a) Machetes
b) Limas
c) Azaddn
d) Guantes
e) Canastos
ARTICULOS PARA DECORACION

© Baldosas
© cortinas
© Pintura

© Ldmparas

© Muebles
EJERCICIO 3
Utilice lista multinivel para el siguiente ejercicio

1. OTRASOPCIONES DEFORMATO
1.1. OBIETIVOS
1.2. CONTENIDO
1.2.1.Bordesy sombreados
1.2.1.1. Bordes
1.2.1.2. Bordesde pagina
1.2.1.3. Sombreados
1.2.2. Numeracidn y vifietas
1.2.2.1, Listas numeradas
1.2.2.2, Esquemas numerados
1.2.2.3. Estilos de lista
1.3. RESUMEN
EJERCICIO 4

Utilice lista multinivel con vifietas
<+ LISTA DE MERCADO
» GRANOS
=  FRIJOLES
LENTEJAS
ARROZ
GARBANZOS
=  BLANQUILLOS
» LACTEOS
= QUESO
v CUATADA
v CAMPESINO
v DOBLE CREMA
» LECHE
v" ENTERA
v" DESCREMADA
v" DESLACTOSADA
¥» FRUTAS]|
= PINA
PAPAYA
MANGO
MORA
GUAYABA

EJERCICIO 5

Orden del dia
1. Objetivo de lareunion
2. Planteamiento de problematicas actuales
a) Asignacidn de recursos para el curso
b} Diseiio del temario del curso
¢} Designacion de organizadores
+  Zona Norte
+  Zona Centro
+  Zona Sur
d) Asuntos generales
3. Propuestas de solucién 5FPI-F-135 V04
4. Conclusiones finales
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Ejercicio 6: indice en Word personalizado (con lista multinivel) ¥ tabulacién con relleno

1 IO I GO oo e S R e S S A R S R aaniiadas 3
2 Consideraciones sociales del Arte ANtIGUO .......ccveeecrieiiiiiiec e sse e aaeeas 8
3 Funciones del arte en la Antigliedad ... 19
4 Funcion del arte y la valoracion de 105 0DJetos ......ccoueiiiieecccecc e 23
4.1 L 26
4.2 T DO e G e G T s S G R S B e S R s 29
4.3 14 1 orme— 33
4.4 PO s e R e e S R B S R o B S S issss 37
5 Idea de belleza en el Arte antigUo .......coceeecrueiiiiiieerrre e ae s s as e ssa s s s s 11
6  Innovaciones y evolucion en el arte antiguo.......cccveeeeiiiiinincecenn s 418
DESCUD M IO e A A GO i i e R R A S N R LT e 56
7 COleCCIONeS ANTIBURS - cociauiicissamsumsauiesssssinninssadsssansissmmnsiassssiasassnssanssisnssasnnestsos cossonmanesass sisnsmmusasssassssass 61
3% | MUSEO QB L OUTE 6 P aITS . st S e R e S S o B B S iiss 76
7.2 MiISeo; Britanico.de; LONGAIES. . c:susisssssiussinsssiseiaasaisss naons asssuuassasolissesissnsussasonanassssasanksss sonassunssssanns 88
7.3 Loy =Tt B L= Y o £ S 96
7.4 I1510.de 108 MUSEOS T8 BerTiN c.i.iiiiiaiissiisviisiinsisinsiiinsseiiiisvesimaiisiss sooisissoss ssesiannanssonsss eonsostonisssasa 104
8 Artes menores, artes suntuarias y artes efimeras.......cveereceeeininisnscees s 111
9  Periodizacion y estilos del Arte antiguo.......ccuueeeieiciiiieiieeccceerr e 134
10 Arte preclasico de la civilizacion occidental .........ccceeeeieiiiiiiicicnnnrsseeeee e 165

Ejercicio 7: observe bien la imagen y tabule donde sea necesario.

#Equipo Descripcién Precio de compra Estado
2 Mouse 150.5--------------—- En Reparacién
L S Scanner 2580.25 ----mmmmmmeeen Descompuesto
. S Teclado 225.15 mmmremmm e e Bueno
= T Monitor 3750.80 ==msemmmmmmmmmmmmemn e Bueno
Buviiniiiiiiinnnns Disco Duro 1520.45 ----memmmmmeee Descompuesto
:Illllk'llllllllllllllllllllll:
* Tabulacion de barra en el
: centimetro 6.25
B NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Ejercicio 8: observe bien la imagen y tabule donde sea necesario.

ETAPAS DEL TOUR DE FRANCIA

FECHA ETAPA RECORRIDO KM
9 julio prologo LePueyde Fou .7
10 julio " Lucon les Sables ......................208
15 julio 12 Serre Chevalier-Isola ... 175
17 julio 14 Villard de Marsella ... 122
21 julio 20° Andorra-Tarbes ... 122

KILOMETRAJE ........ceeeneeee. 798

GFPI-F-135 V04



SENA

N

BORDES Y SOMBREADOS

Puede agregar un borde a un lado o a todos los lados de una tabla, un parrafo o el texto seleccionado de un documento.
Puede agregar también bordes a imdagenes, cuadros de texto, una autoforma.

Para agregar un borde a un parrafo o a texto:

1. Seleccione el texto al cual le va a aplicar los bordes

2. Clic en el icono bordes , Clic en Bordes y sombreado — clic en

la ficha bordes.

3. Seleccione un estilo, color, ancho y en la casilla aplicar a: escoja

texto o parrafo

4. Para especificar que solo desea definir bordes para algunos lados
haga clic en personalizar en el cuadro valor. En vista previa, haga
clic en los bordes del diagrama o utilice los botones para agregar y

quitar bordes.
5. Clic en aceptar.

NOTA: Hay una forma rdpida de colocar bordes a parrafo, por el icono de

4 -

la barra de herramientas de formato:

BORDE DE PARRAFO

Ringuna

Vista previa

Haga elic en uno de los diagramss de la
izquierda o se los botones para aplicar bordes

Bordes ] Borde de pagina | Sombreado |

valor:
D Cuadro [
D Sombra
Automatico -
g - .
Ancha: b= 1
21D — Aplicar a:
7=]  rersonslizado
i [Parrafo |
opciones.
Mastrar barra Linea horizontal... Cancelar

Puede escoger borde a cualquier lado, si desea quitar algin borde seleccione el
texto y clic en el icono bordes y clic en sin borde.

Borde parrafo borde parrafo borde Borde parrafo borde parrafo
Borde parrafo borde parrafo borde Borde parrafo borde parrafo
Borde parrafo borde parrafo borde Borde parrafo borde parrafo

BORDE DE TEXTO

[Borde al texto}

BORDE A UNA PAGINA

En la ficha Borde de Pagina, Seleccione las opciones que desee. Si selecciona Arte
podra colocar un borde de tipo artistico (una fila de arboles, una fila de manzanas,

adornos, etc.).

NOTA: Puede personalizar en el cuadro valor o en vista previa, para que el borde de

tevessresvnetvrenen

pagina solo aparezca en un lugar especifico de la pagina.

SOMBREADO A UN PARRAFO O UN TEXTO

| Bordes Borde de pagina Sombreado
Relleno Vista previa

Sin color v

Tramas

Estilo: ] claro
cotar: [ claro

Aplicar a:

Actividad # 6 — BORDES Y SOMBREADOS

Bordes y sombreado ? X

Parrafo ~

Cancelar

R P SRR e
=]

Puede utilizar el sombreado para rellenar el fondo de una tabla, parrafo o texto.
Clic en la ficha sombreado. Seleccione las opciones que desee (Relleno, trama,

estilo). Ej. Sombreado.
No olvide la opcidn aplicar A: texto o parrafo.
Ejemplos de bordes y sombreado

£Qué nuevos usos le podremos dar?

:Qué innovaciones podemos esperar en materia de aplicaciones y servicios? ;Cuiiles y como serin los

dispositivos que utilizaremos para interconectarnos al Internet del futuro?

Texto en Arial. Borde en 30

Para responder a esas preguntas, y buscando que las respuestas sean lo mas asertivas posibles,
evitando caer en predicciones que puedan estar lejos de una realidad objetiva, es muy importante
analizar los avances acluales en la maleria, asi como tomar en cuenta la opinion de expertos como
lo son Vinton G. Cerf y Robert E. Kahn, considerados padres del Internet y, con esta informacion,
hacernos una idea de como y en qué puede transformarse en algunos afios la red de redes

Texto en impact, Bordes de texto

[PSCH BUBEVAS o SURMEY It S % S
el

ue hacer predicciones a mas de 10 aios es
una

En esta actividad aprendera como trabajar todo tipo de bordes, de texto, parrafo y pagina Sombreados degradados, y con tramas.
CLIC EN LA PESTANA DISENO — BORDE DE PAGINA O DESDE EL ICONO BORDES Y AL FINAL DEL MENU BORDES Y SOMBREADOS

1. Borde tipo cuadro de % de pto.

Las dos lunas descubiertas el afio pasado orbitando Plutén probablemente se formaron del mismo impacto gigante que cred

el satélite principal del planeta, Caronte, segln afirman algunos cientificos.

2. Borde tipo sombra de 1 % pto.

GFPI-F-135 V04
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Las dos lunas descubiertas el afio pasado orbitando Plutén probablemente se formaron del mismo impacto gigante que cred
el satélite principal del planeta, Caronte, segun afirman algunos cientificos.

3. Borde tipo cuadro con linea intermitente de % de pto.

Las dos lunas descubiertas el afio pasado orbitando Pluton probablemente se formaron del mismo impacto gigante que creé
el satélite principal del planeta, Caronte, segun afirman algunos cientificos.

4. Borde tipo cuadro con linea de 2 % de pto y sombreado del 12.5 %

Las dos lunas descubiertas el afio pasado orbitando Plutdn probablemente se formaron del mismo impacto gigante que cred
el satélite principal del planeta, Caronte, segun afirman algunos cientificos.

5. Borde tipo personalizado: superior-inferior con doble linea de % de pto.

Las dos lunas descubiertas el afio pasado orbitando Pluton probablemente se formaron del mismo impacto gigante que cred
el satélite principal del planeta, Caronte, segun afirman algunos cientificos.

6. Borde y sombreado de texto (no de parrafo)

descubiertas el afio pasado orbitando probablemente se formaron del mismo impacto gigante [que

[ES—

cred el satélite principal del planeta, Caronte, segin afirman algunos cientificos.

7. Borde tipo personalizado: superior-inferior de 3 de pto. De parrafo. y sombreado gris del 25 %

HOJA DE VIDA

8. Borde tipo sombra: con doble linea de % de pto. Aplicar a texto.

///////////////////////////////////////////

‘Internet gran telaraiia mundial

//////////////////////////////////////////

~

9. Aplicar Borde de pagina: cuadro — arte — corazones — ancho 12pto. Y aplicar borde de pagina personalizado — 2
bordes — arte — arboles — ancho 17pto

ESTOS BORDES DE
PAGINA DEBEN IR
EN 2 ARCHIVOS
DISTINTOS,
LLAMELOS BORDE
DE PAGINA 1Y
BORDE DE PAGINA 2

20
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ACTIVIDAD # 7 — BORDES — TABULACIONES - IMAGENES

CARTA - RAPITIENDA LUCAE

TORTHA € CHOCILFTE
EHELFED B€ FRITHS
BEBIDAS

CTE
asEnsds

CERVEE
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P
e
-
P
P
-
P
P
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P
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¥

¥
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ACTIVIDAD #8 - TIPOS DE CARTAS - CARTA DE COMPROMISO DE PAGO
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Bogata, 23 de julio de 20

Lic. Guillermo honcada Blijares
Admimistrador del condominio Azuas Blancas

Por medio dal presente dooumento, vo Cesar Linares Lopez, en mi calidad de condoming
en la residemncia Apusz Blancas, en Bopgots, me comprometo a realizar el pago
comespondiente 2] concepto de Alquiler v mantemimiento, omva deada corresponde al
departarpento blogue 5- apto 11, por log meses comprendidos entre marzo v julio del
prasante 00,
El monto respective asciende a 35.000.000 {cinco millones de pesos) que saran cubiertos de
la siznients manera:
= Primera coota: $1500.000 (um millon de pesos) v =2 pagarzn el 15 de zzosto de
2023.
=+ Segumda cuota: $1300.000 (un millon ds pesos) v se pagaran el 15 de septiembrs de
2023.
= Semunda cuota: $2000.000 (o millon de pesos) v =8 pagaran el 13 de octubrs de
2023.

Con esto dejo constancia gue, para lz oltima fecha mencionads, 15 de octubre ds 2023,
habre cubierto todas laz dendss que tenso por cancelar sobre dicho concepto. Debo aclarar
gue loz pagos correspondientss a los siguientes mess: seram corrients: v 0o se afectaran
par minsun motivo en referencia al pago de la deada

En caso de no cumplir con lo estipulade en la carta, me haré responzable da toda medids
lezzl gue el administrador del condominio considere comveniente para llevar a cabo el caso.

Sin mas a gue hacer refersncia por los momentos, me despido cordizlmente de usted luago
de exponer los motivos principale: en el presents docmrmenta.

Nombre del deudor Mombre del acreedor
(Finmaa) (Firma)
Nombre del testigo Nombre del testigo
(Firma) | iFirma)

=  CARTA DE RECOMENDACION PERSONAL

GFPI-F-135 V04
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Cali, 31 de julio de 2021

A guisn pueds interesar:

For medio de |z presente carta de recomendacion personal, ezcribo en favor de Armando

Lopez Pérez, que se identifica a traves del documento de identidad 17.289.114.

Mi nombre =z Carlos Andrés laramillo, proveedor mayorista en el sector zlimentario,
quien cuenta con mas de 150 clientes asociados, entre los que puedo nombrar al sefior
Armando Lopez Perez. Quisiera expresar gue Armando es una persona de mi confianza,
responsable y com gran sentido de la disciplina. Ha cumplido a3 cabzlidad con todos sus
compromisos relacionados al ambito comercial vy no se ha visto involucrado en

aperacionss bancarias morosas.

Me atrevo a manifestarle que, a lo largo de nuestra estrecha relacion, tanto amistoss

como empresarial, han sido varias las ocasiones en las que ha necesitado de adelantos

financieros y Armando ha sido la persona mas estricta y atenta en pagarlos.

Por ello, dejo a su disposicion mi numerc de contacto y correo electrenico por si lo

pudiera requerir para asi ampliar la informacion y de esta forma pueda tomar en cuents

tal refarencia.

Un cordizl saludo

Carlos Andrés Jaramillo
Telefono: 345890142 — directorjaramillo@zmail.com

ACTIVIDAD # 9 — DISENO HOJA DE VIDA

LUISA MARIA RUIZ

CALLE 9D #40A-30
5531682 - 3113897599

HOJA DE VIDA - LUISA MARIA RUIZ

Santiago de Cali
E - mail: Luisa123@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Ingeniera Electricista, con conocimientos bdsicos de la Estructura del Sector Energético Colombiano,
Implementacion de Normas de Calidad en Proyectos de ingenieria, capacidad para administrar recursos

GFPI-F-135 V04
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y liderar equipos de frabagjo. Excelente manejo de sistemas de informacion. Con gran capacidad de
organizacion, andlisis y dedicacion.

Excelentes relaciones interpersonales y habilidad para trabajar en equipo o individualmente. Con alto
grado de responsabilidad y facil interpretacion de las politicas organizacionales.

EXPERIENCIA LABORAL
CECEP - TECNOLOGY
CARGO: Ingeniera (Julio 2015 — agosto 2023)
Guiar a los técnicos de campo, en los inventarios de baja tensién y media tension, instalaciones de acometidas y
mantenimientos en las subestaciones eléctricas.
LOGROS: dirigir adecuadamente todo el personal a cargo, para el éxito en las labores asignadas.

POWERS.A

CARGO: Ingeniera de Soporte (Mayo 2010 — enero 2015)

Atender todas las solicitudes de soporte de los clientes, reasignar a los técnicos las tareas en campo para la solucién de las
mismas.

LOGROS: atender de manera rapida y oportuna los requerimientos de los clientes y ayudar en el crecimiento de la empresa

ESTUDIOS REALIZADOS
Universidad del Valle:
Ingeniera Eléctrica
Conocimientos en: Retie, instalaciones eléctricas domiciliarias, manejo de planos y software de disefio eléctrico
Especializacidn en seguridad y salud en el trabajo
Ingles intermedio
Sena (Otros)
AutoCAD 2Dy 3D, civil 3D, Ofimatica Basica y Avanzada, ingles varios niveles

REFERENCIAS

Rubén Dario Pérez

Docente Universidad del Valle - Cali
Ingeniero Electricista

3391780 Ext.: 117

Ramiro Jiménez F.

Docente Universidad del Valle - Cali
Ingeniero Electricista

3391780 Ext.: 118

LUISA MARIA RUIZ
CC. 58688687

1.5.1. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION — TEORICA
= MANEJO DE TABLAS EN UN DOCUMENTO
Una tabla es una cuadricula, que nos sirve para presentar informacion organizada, o para mejorar el disefio de los documentos
ya que facilitan la distribucién de los textos y graficos contenidos en su cuadricula. Una tabla estd compuesta de filas,
columnas y celdas. Las columnas son las lineas verticales de la cuadricula, las filas son las lineas horizontales de la cuadricula
y la celdas, es cada cuadrito de la tabla.

4 |
Controlador de | ! Lineas de division _——— |

S g | ! 3

A

Controlador de tamano

24
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Pasos para crear una tabla con la cuadricula
1. Coloca el indicador del mouse donde deseas
Observa que conforme pasas

insertar la tabla en tu documento. el mouse por la tabla, te indica
las columnas y las filas.
W

3. En el grupo Tablas, presiona el icono de || Tabla de 453

2. Daclic la Pestana Insertar.

Tabla E O
4. En el cuadro de Insertar tabla, selecciona el LOO000
nimero de filas y columnas pasando el EEE%EE

indicador del .mouse sobre I-a cuadricm'lla. O0000000aag
5. Cuando termines de seleccionar el nimero de O0O00OoOooOoog
filas y columnas que quieres, da clic y |[][]J]]JCJJC1C10]
aparecera la tabla en tu documento. DDDDDDDDDD

3 Insertartabla...
4 Dibujar tabla

a | Convertir text
Ej Hoja de calculo de Excel

3 Tablas rapidas >

Pasos para crear una tabla con el comando insertar tabla

1. Coloca el indicador del mouse donde deseas

. —» | insertar |
insertar la tabla en tu documento. s

2. Daclic la Pestana Insertag,,— |_> g‘
3. Enel grupo Tablas, presiona el icono de Tabla :.:,mm
4. Presiona el comando Insertar tabla O
=
5. Aparecera el siguiente cuadro de diélogo, ahi tienes BDE]DBE]B{J
que indicar el nimero de filas y columnas que EEE%%EE%E%
deseas.———————— 0
O0000000000
et | 2Ed 0000000000
Tamafio de lo tabla y L 71 [nsertar tabla...
Niarero de cohaas: 5 A 4 Divbujar tabla
Nimero da fhas: 2 9“ & Convertir texto en tabla..
S | B Hoja de caleulo de Excel
Qandpdechmuipl s = 23 TIablas rapidas »
© utoaiustar ol cootansco |
O fugoapster o bs yerkans
[ Recordar dmensiones para tablas ruevas |
(oot ] [ concee ]

6. Presiona el botéon Aceptar
Pasos para alinear texto en una celda

1. Selecciona la celda | |MPRIMI HASTA AQUI—17 NOV 2024
contenga el texto que qui

alinear.
2. En Herramientas de tabla,
da clic en la ficha de AL Centro lzquierda
centro centro

Presentacion

3. En el grupo de Alineacion da
Izquierdo

un clic sobre la alineacién que Derecha Inferior Centro Inferior &
nlerior

quieras. s== A=

EHEE —
Direccion

= = = gerterto

Alineacion

4. También puedes cambiar la direccion del texto, basta con que le des clic al icono
con la letra A, y este va tomando la figura de la direccion del texto.

LDJJ_i l“>

Dﬁecdén |
1Ll .ﬂ M deitexto

Alineacion
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i.14 Pasos para cambiar altura/ancho de las celdas.

Con el mouse

1. Coloca el indicador del mouse sobre el |

borde de la fila o columna gue guieres

|
cambiar su tamafio. | | e |
2. El indicador cambia, de forma de | l

acuerdo si es columna -I_si es fila.
3. Arrastra el borde de la linea a la nueva

posicion y una linea punteada te indica el
nuevo tamario.

4. También puedes cambiar el ancho y la aliura de una celda y crear tablas con
formas irregulares, solo selecciona la celda que le quieres cambiar el ancho o la
altura y arrastra el mouse al tamano deseadu.—‘iv

e J

Tipos de tablas: existen dos tipos de tablas

REGULARES IRREGULARES

Pasos para combinar celdas

Puedes unir dos o méas celdas de la

misma fila o columna en una sola celda

para hacerla mas grande. Combinar

celdas es Gtil cuando deseas mostrar un

titulo en la parte superior o0 a un
costado. Observa el ejemplo la fila superior esta combinada, asi como las 2 celdas de la
columna que le corresponde al dia lunes.

1. Selecciona las celdas que deseas combinar haciendo clic en el borde izquierdo de
una celda y, sin soltar el botén, arrastra el mouse por las
otras celdas que quieras combinar. i (7 Combinar celdas|

2. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestaia || {g piidir ceidas

Presentacion, S Dividir tabla
3. En el grupo Combinar, selecciona el comando Combinar | ©ombinar
celdas.

GFPI-F-135 V04
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os para dividir celdas.

Selecciona las celdas que deseas separar.

2. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestafia | .
{8 Dividir ceidas
Presentacion, ;ﬂo"lld"nb,a
3. En el grupo Combinar, selecciona el comando Dividir | Combinar
celdas.

4. En el cuadro de didlogo que aparece especifica en i

cuantas filas o columnas las quieres dividir. 1

5. Presiona el boton Aceptar

[ copter | [ canceler |

DIBUJAR TABLAS
D=BEBk2 - Pesumerl - o ; Puede usted mismo dibujar los bordes de las tablas, incluso puede trazar lineas
Archivo Inicio Insertar  Disefio Disposicion Referencias Correspo

B
o
5 Salto de pagina

Péginas
L

diagonales si lo necesita.

Q) Formas ~ T SmartArt % Obtener N L, ) ) L. ) .
E ‘mmg‘w o g Cuando se activa la opcion de dibujar tabla el cursor toma forma de lapiz, indicando que
- - Modelos 3D ~ (g Captura~ | ©- Miscom . .
eertor b . solo se debe dar clic sostenido y trazar la tabla.
© 7T Se activa la barra de herramientas de tabla:
B = [é L/).- O = GUIA DE APREN... - p Buscar _
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicién
Iy Seleccionar~ | [EZi Dibujer tabla | 25 [ nsertar debajo = Mheeem W | BEE Az A
B | BB e | Bowsiin | thne s | BEO, s | 2.
= B Propiedades oo B3 incertar a la derecha | B3 Dvidir tabla S Autoajustar v BEE e oo | ]
A Tabla Dibujar h - ,F\Ia;ym\umnas , m Combinar Tamafio de celda I mmeam,t’m —
— Donde aparece también la herramienta borrador que nos sera muy util a la hora de

B oo DULTINRV SIS equivocarnos al trazar y poder borrar.

[ Tablas rapidas
Puede incluso dibujar lineas diagonales y

celdas dentro de las celdas.

Nota: para borrar el contenido de una tabla, seleccione el contenido y presione la tecla SUPR, para borrar la tabla —
selecciénela desde el botén de seleccién y presione la tecla RETROCESO. Para mover una tabla clic en el botén de

seleccién de la tabla y arrastrela hasta donde desee.
ACTIVIDAD #11 — INSERTAR TABLAS EN UN DOCUMENTO
TABLA 1 TABLA 2
No. NOMBRES PARENTEZCO | TELEFONO E-MAIL MIS NOTAS
1 | José Anibal Torres Diaz Papa 3051254125 | anibal.torres@gmail.com No MATERIA PRIMERB. | SEGUNDOB. | PROMEDIO
2 Diana Paola Ramirez Poveda | Mama 3012561148 | dpaclarp@hotmail.com —
3 | José Andres Torres Ramirez | Hermano 3105669921 | joseandrestr@msn.com 1 Espanoll - 3.85 4.20 4.02
4 | Diana Torres Ramirez | Hermana 3104541268 | dianatramirez@msn.com 2 Matematicas 4.10 3.95 4.02
5 | Anibal Torres Soto Abuelo 3106585232 | torres.anibal@gmail.com 3 | Tecnologia 3.59 3.70 3.64
6 Maria Stella Diaz Romero Abuela 3114220097 | mariadiazr@msn.com 4 Sociales 4.00 3.65 3.82
7 Diego Andrés Tarres Diaz | Tio 3121200458 | diegoatorresd@msn.com 5 Ed. Fisica 3.80 4.25 4.02
TABLA 3 TABLA 4
Respeto Amor Libertad Justicia
t Naranja
VA LO R E S Tolerancia
: Convicciones profundas de los seres
humanes que determinan su
FRUTAS ' condurts y s s valres,
- actitudes y conducta estén i
rekoradunynossyacina[RSELEE
superamos.
% e s s
- L/ Responsa
bilidad Honestidad Paz

TABLA S

TABLA 6

27
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CURSOS DE FORMACION
HORARIO
TEMA
COMIENZO FIN
LUNES Introduccién a Word
8:00 a.m. 5:00 p.m.
Combinar correspondencia
MARTES 8:00a.m. 10:00 p.m.
ok en Curso de programacion
11:00 p.m. 2:00 p.m.
00 oy Correo electrénico
MIERCOLES 8:00 a.m. 12:00 p.m, Formatear el ordenador

= MANEJO DE IMAGENES Y DIBUJOS EN UN DOCUMENTO

> AUTOFORMAS: Conjunto de formas previamente disefiadas que incluyen formas bdsicas como
rectangulos, simbolos, lineas, flechas, etc.

<> [

Seleccione Insertar en la cinta de opciones, seleccione Formas y, después, elija una forma.

(= o : Ahora solo debes elegir la forma que quieras agregar a tu
Inicio Disefio Disposicion Referencias  Correspondenci documento Una vez SeleCCIOnado y aJUStadO aI tamaﬁo que
B Portada - — ,,,capm.av . desees, te saldrad una nueva opcion llamada «Formato» ahi es
PN it o Obtener

Poginaenbloncd | L | 1 cenest FoTmRS usadas recaniements donde podras personalizar a la forma como desees.

v Salto de pagina

. PERTES
Pagnas Tablas . ¢ \ 1 J

.
L : Lineas
. F

5 . N
E Rectingulos
.

. :
- s Formas basicas
.

© Girar a forma - Ahora para introducir texto en la forma, solo debemos dar clicen la
‘ & figura creada y empezar a escribir. Una vez que hayas agregado el texto,
Cambiar stpecto A - puedes editar el color y el tamafio de este mismo en la opcién de «Inicio»

con el mismo procedimiento que se utiliza para los textos de documentos.
>0 - Toda forma incrustada como objeto en un documento posee varios

botones desde donde se puede modificar su tamafio, girar, o mover (ver
imagen)

G O '\Q\ Cambiar tamafio

> TEXTOS ARTISTICOS (WordArt): clic en la pestafia insertar — grupo herramientas texto — WordArt —
escoja un estilo y escriba sobre el texto de muestra

15 Compartir

B~ Z- Ecuacién ~

,,,,,,,, ERIEI T Espacio para el texto( g Haga uso de la barra de

A A A herramientas de la forma y aplique
‘ color, bordes, efectos de texto

|

~

Sl
=1

)
>
™
i

I

iz el
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> IMAGENES:

Insertar Disefio Disposicién Referd
I® Formas ~ TS Smarf
£
% lconos |:D:| Grafi
Tabla Imdgenes —
- - D) Modelos 3D ~ !} Capt
[laklas Insertar imagen desde
PRI W 13

Fo Este dispositivo...
Fdl Imagenes de archivo...

F&@ Imagenes en linea...

SENA

N

Disefic  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Formato de forma

S <7 Relleno de forma ~ é/ A~ 1/ Direccién del texto ~ F‘ Posicion ~
‘ Abe ‘ ~| & Contorno de forma ~ - [ Alinear texto =] A Ajustar texto >

Estilos Texto

*| @ Efectos de forma ,Ep‘duv @> Crear vinculo alternativo | LJ1Traer adelante
Estilos de forma Rl A N
I S I S I R R Sombra Sin transformacién

A Reflejo > e
y 'd-"' ) =
?{g L_- N Ci I/ B\ tuminado > Sequir rutade acceso
(e, cde

i P

Awa TR,
Arco
A Giro 3D > Retorcer

G0 Transformar > | @bcde abede abcde bede

1. Siga uno de estos procedimientos:

Seleccione Insertar > imagenes > Este dispositivo para obtener una imagen en el PC.
Seleccione Insertar > Imagenes > Imagenes de archivo para obtener imagenes o fondos de
alta calidad.

Seleccione Insertar > Imagenes > Imagenes en linea para obtener imagenes en la web.
2.Seleccione la imagen que quiera y, después, Insertar.

Cuando insertamos una imagen en un documento — al tocarla siempre se activa la barra de herramientas de imagen

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de imagen 15 Com
Eg (- B Color ~ i~ r—yBurde de imagen ~ ) Posicién ~ '__‘DEnvlar atras ~ @'I T-D 595 -
BON = s g ] ; [ El — o o an |
) . EE Efectos artisticos > G ~ il | il o o | V| &) Efectos delaimagen v -n- Ajustartexto ~ [l Panel de seleccién 29~
Quitar ~ Correcciones - 3 . X Texto o Recortar l:l 505cm °
fondo = E[d Transparencia ~ 2~ G5 Disefto de imagen ~ alternativo Ll Traer adelante ~ [E= Alinear ~ “
Ajustar Estilos de imagen = Accesibilidad QOrganizar Tamafio ]

Podemos aumentar o reducir el brillo de las imagenes, para darles mas luz o contraste desde el botén -
CORRECCIONES, también se puede aplicar diferentes tonos de color y transparencia, estilos de forma, bordes y efectos

e EBRB2 ¢ =

Archive Inicio Insertar

Disefio

EE ~- ¥ B Color ~ =)

pos
; E|B Efectos artisticos ~ & ~
Quitar | |Carrecciones | (9

fondo =

ElﬂTfﬁn;paren(\a = £~
Ajustar nitidez

A e [ ] []
SENA SENA |SENA

= Brillo y contraste

SENA SENA

- A N

Rt

) N INTINTIN IN .

g = U Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Ayud
Disposicién Referencig [ rde de imagen ~
= = Laas T aas|
fod ~ | | el E P & Efectos de la imagen ~
== == g - B, Disefio de imagen ~
= = s = g
=y ~—=
=BEEHEOC
[ E — 7 s 8 Fl
E F Py ~a e
P o] | a0 =0
SENA SENA
| s [ peem e
il |l | el [l ol
S =2o=2=HE
.r‘v- o

de imagen.

Girar — voltear y recortar imagenes

Eal — m]

14 Cof

TZ[ 1T 595 cm

Docarkar —

Girar 90 a la derecha
ans [
Girar 90" a la izquierda 4

Voltear verticalmente

AV N E@

[

L Voltear horizontalmente

| [ Enviar atras ~ =3 1|] 23em °
7 Panel de seleccion 2~

Recorarl = 333 -
2= alinear L

rganizar . Recortar
o 15 16
[7) Recortarzlaforma >

Relacién de aspecto >

(g —
r . [l Rellenar
SEN/Z*

N,

Ajustar el texto alrededor de una imagen

Seleccione la imagen y, a continuacidn, seleccione una opcidn para ajustar el texto alrededor de la imagen.
Mueva el puntero sobre las opciones para obtener una vista previa.
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gratuita a millones de colombianos

programas técnicos, tecnolégicos y

g 22
35 =
x

enfocados en el desarrollo

S E NA social del pais, entran a fortalecer
ivas de las empresas y de la

indd r mejor competitividad y mayores

resuy 2ntes mercados.

Organizar imagenes en Word

Formato de imagen

F\ Posicién v
=l

Ej Enviar atrds ~ .
A: Ajustar texto v I[:'E Panel de seleccién il A~

N Accesibilidad Q_] Traer adelante rar

1 ARG

1<

3, Traeralfrente

() Delante del texto

Texto q ——
alternativo E[_:I_]Traer adelante ~ ||E5 Alinear v

Selecc

Mostrar t

SENA

N

En cuanto a la visibilidad, también podemos valernos de los

botones traer adelante y enviar atras, justo arriba del botdn panel de
seleccidn en el grupo de opciones organizar. Para que estos botones se
activen la imagen no puede estar ajustada en linea con el texto.

Para usar estas opciones debemos seleccionar la imagen que queremos
reorganizar y pulsar Traer adelante si queremos que destaque sobre la

otra imagen o Enviar detrds si queremos darle un papel secundario.

En el botdn traer adelante, encontramos la opcidn traer al frente. De esta
manera, la imagen seleccionada serd la primera visible. Y delante del

texto, donde la imagen cobrara mas importancia que el texto, que se ocultard detrds de la imagen.
Si vamos a la flecha de enviar atrds tendremos disponibles la opcion de enviar al fondo, dénde la imagen seleccionada sera la
ultima en ser visible y detras del texto, que colocara el texto por delante de la imagen.

ACTIVIDAD #12 — INSERTAR FORMAS, IMAGENES Y TEXTOS ARTISTICOS

EJERCICIO 1.

Arquitectura de un Sistema de Computo

USUARIO

HARDWARE

N

UNIDAD

|
UNIDAD DE

| S —
1
UNIDAD DE

| —

7 T >
SOFTWARE

e
qfENTOS DE UN PROGR,
D
B
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Figura 1: imagen pradissfiada copiada 3 vecss y raducida de tamanio de forma desigual,

Figura 4: Fotos con distintos estilos de marcos

La2*consombra

EJERCICIO 4.
Ajustar en cada parrafo una imagen: delante, detrds del texto, estrecho , cuadrado, arriba y abajo

ME GUSTA CUANDO CALLAS, DE PABLO NERUDA

Me gustas cuando callas porqu :FK: s como ausente,

A "i Wi
We toca.
éi " .,/ lad < Delante del texto
uc.  Z2230lado

y me oyes desde lejos, y

Parece que los ojos se te
y parece que un beso te cerrffa iboca.

Como todas las cosas & estan llenas de mi alma

llena del alma mia. P Estrecho

emerges de las cosas,

Mariposa de suefio, te pareces a mi alma,

y te pareces ala palabra melancolia.

Me gustas cuando callas y estas como distante.
Y estds como quejandote, mariposa en arrullo.
Y me oyes desde lejos, y mi voz no te alcanza: <— | Cuadrado

déjame que me calle con el silencio tuyo.

Déjame que te hable también con tu silencio
claro como una lampara, simple como un anillo.

<«—— | Arribay abajo

Eres como la noche, callada y constelada.
Tu silencio es de estrella, tan lejano y sencillo.

Detras del texto

= INSERTAR CUADROS DE TEXTO Y LETRA CAPITAL EN UN DOCUMENTO

= CUADROS DE TEXTO: Los cuadros de texto son Utiles cuando quieres que el lector fije su atencién en un texto o

cuando quieres tener la facilidad de mover un texto a cualquier parte del documento.

Pasos: En la pestafia Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto y, a continuacién, haga clic en Dibujar
cuadro de texto. Haga clic y arrastre en el cuerpo del mensaje para dibujar un cuadro de texto del tamafo que desee.
Para agregar texto, haga clic dentro del cuadro y escriba o pegue el texto.

GFPI-F-135 V04



Word

03-cuadros-de-texto -

Heramien...

Archivo Inicio [JUBSBll Disefio | Formato | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Formato @ Indi

=R s &| 5 | [B
Pigias | Tabla | Imagenes migenes mea; Aplicaciones| Video  Vincyl
enlinea - [T enlinea pie de pagina
Tabies P vmens WP tomeriaros

yoivelde oventura [l (£ 4

Comentario  Encabezado y | Texto | Simbolos

Cuadro de Elementos WordArt  Letra

SENA

N

o
8 Compartir

Q

car- . Archivo  Inicio [[Ear

4 8 3 Ld &
Paginas | Tabla Imagene;[magene; Fu
enlinea
-
[# Linea defirma -

[ Fechay hora

Tablas Iustraciones

El puntero cambia a un punto de mira, indicando que se puede dibujar el cuadro de texto.
Hacer clicy arrastrar en el documento para crear el cuadro de texto.

03-cuadros-de-texto - Ward

[=af

Herramien... [m}

Disefio | Formato | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista| Formato @ Indicar... Kayl.. § Compartir
b & ) 0 4/
rmas I Aplicaciones| idec  Vinculos| Comentario Encabezadoy | Texto |Simbolos
o v en linea pie de pagina -

Multimedia Comentarios

y nivel de aventura. Ya seas un aventurero
temerario o un observador casual, nuestra misién
es hacer de tus préximas vacaciones una verdadera

temerario 0 un obse EE ipidos - capital - [ Objeto ~
es hace

Integrado -
experie —

L Aventura es un camino. Aventura
real, autodeterminado,
automotivado, 2 menudo riesgoso—
te lleva a tener encuentros de
primera mano con el mundo. £l
mundo como es, no coma te lo

experiencia excepcional!

La Aventura es un camino. Aventu: Jig
real, autodeterminado,
automotivado, a menudo riesgoso—
te lleva a tener encuentros de

primera mano con el mundo. £l
mundo como es, no coma te lo

imaginas. Tu cuerpo colisionard con la
Tierra y ti serés testigo.

Cuadro de texto simple  Barra lateral con bandas

imaginas. Tu cuerpo colisionars con la
Tierra y ti serds testigo

Barra Iateral de Austin

[ Mss cuadros de texto de Office.com

e

Dibujar cuadro de texto

— = %%

ACTIVIDAD #13 -IMAGENES Y CUADROS DE T
EJERCICIO #1
pelo
frente
ceja
0jo
oido
boca nariz
cuell mano
hombro
brazo 4 codo
dedo pecho
estomago
cintura .
pierna
rodilla
i tobillo
P’ dedo

agua es un texto o una imagen que ap

EXTO

EJERCICIO # 2

SIN LiNEA Y CON
SENCILLO SOMBRA

En el mismo documento, a continuacidn, inserta un cuadro de texto y cdpialo 7
veces. Coloca las copias y configuralas de la manera que se muestra:

4
z 5 <= CON EFECTO 3D
=
HIEE
E> -z CON BORDE DOBLE
INTERMITENTE
] ] —

arece encima o debajo del contenido

existente en el documento, de forma parecida a un sello. Por ejemplo, puede
aplicar la marca de agua “Confidencial” a las paginas con informacién importante.

PASOS:

*
*

En la pestafia Disefio, seleccione M

COPIAR.
+*

arca de agua.

mismo menu puede crear una marca de agua de texto personalizada.
QUITAR MARCA DE AGUA: Clic en la ficha disefio — marca de agua - quitar marca de

agua

MARCA DE AGUA: Una marca de

Para colocar un logotipo o una imagen, seleccione Marca de agua > Marca de
agua personalizada > Marca de agua de imagen > Seleccionar imagen. En el

Elija una marca de agua preconfigurado, como BORRADOR, CONFIDENCIAL o NO

# Compartir
o entre pémafs @ a

- [H]
de Color de-
ecer como predeterminada p]m depsgina

Borde
Confidencial

CONFIDENCIAL | COWFIDENCIALZ NO COPIAR

NO COPIAR 2

@ Mis marcas de agua de Office.com >

T T ye—

[ Quitag marca de agua

LETRA CAPITAL: Se denomina letra capitular o capital a un tipo de letra que aparece al comienzo de una obra, un

capitulo o un parrafo, la cual es notablemente de mayor tamafio que el resto de letras que acompafian en el texto.

Una Letra capital (capital) es una letra capital grande que se usa |
como elemento decorativo al principio de un parrafo o de una
seccion. El tamafio de una capitula es normalmente de dos o

mas lineas. La ilustracidn siguiente muestra las opciones para

colocar una letra capital.

t wisi enim ad minim
lobortis nisl ut aliquip
dolor in hendrerit in v

feugiat nulla facilisis at vero e
luptatum zzril delenit avgue d

€r0s et accumsan et iusto odio

t wisi enim ad minim veniam,
ut aliquip ex ea commodo con
vulputate velit esse molestie ¢
duis dolore te feugait nulla fac
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PARA INSERTAR LETRA CAPITAL

A [# Linea de firma ~ ﬂ

4 Seleccionar el primer caracter de un parrafo. -
) '@ Fecha y hora
#+ Vaya a insertar > letra capital. : Le_tt“: ™ Objeto - Eeuac
. . s . capital » -
4 Seleccione la opcién de letra capital que desee. ) .
4 Para crear una letra capital que esté en el margen, fuera de su Ningunc
parrafo, seleccione en margen. A OrE”"I':;‘ft“
orem ipsum do En texto complectit
Lper. Ne autem electram et
vix ei. A
En margen Ne partem omittar
Ne partem omi
consequat elak N _ _ consequat elabora
homero compr Opciones de letra capital... homero comprehe

A [# Linea defirma ~

ELIMINAR UNA LETRA CAPITAL

Letra Ecuat
capital = [ Objeto - -
1. Resalte la letra capital grande. : Ninguno ‘
2. Vaya a insertar > letra capital y seleccione ninguno. A= ente
A= i magen
A= Opgiones de letra capital

ACTIVIDAD #14 -MARCA DE AGUA Y LETRA CAPITAL
EJERCICIO 1. Configure las siguientes marcas de agua en un mismo documento de 5 paginas.

A%

EJERCICIO 2. Usar letra capital y marca de agua para los siguientes ejercicios

hora vas a descubrir como poner la letra capital y cambiar la direccion del texto. Es muy sencillo.

Lo tienes en el ment formato/letra capital v formato/direccion texto. Lo primero es escribir el

texto, aunque también puedes empezar por la letra capital, pero es mejor asi. Después sombrea
la letra o letras que quieres hacer destacar por su tamafio y a continuacion activa letra capital. Una vez
hecho esto, puedes volver a sombrear y cambiar la direccion del texto.

hora vas a descubrir como poner la letra capital v cambiar la direccion del texto. Es muy sencillo. Lo
tienes en el menu formato/letra capital y formato/direccion texto. Lo primero es escribir el texto, aunque
también puedes empezar por la letra capital. pero es mejor asi. Después sombrea la letra o letras que
quieres hacer destacar por su tamano vy a continuacion activa letra capital. Una vez hecho esto, puedes
volver a sombrear v cambiar la direccion del texto.

EJERCICIO 3.

GFPI-F-135 V04
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U na Lefra capital (capital) es una letra capital grande que se usa como elemento decorative al principic de un parafo o de una

seccion. El tamafio de una capitula es normalmente de dos o mas lineas. La ilustracién siguiente muestra las opciones para colocar
una letra capital, Una Letra capital (capital] e una letra capital grande gue 32 usa come elemento decorativo al principio de un
parafo o de una seccién. El tamafic de una capitula es normalmente de dos o mas lineas. La lustracién siguiente muestra las
opciones para colocar una letra capital.

na Letra capital (capital) es una letra capital grande que se usa como elemento decorativo al principio de un pdrrafo o de

una seccién. El tamafio de una capitula es normalmente de dos © mas lineas. La ilustracion siguiente muestra las opciones

para colocar una letra capital. Una Letra capital [capital] es una letra capital grande gue se usa como elemento

decorativo al principio de un parrafo o de una seccidn. El tamafio de una capitula es normalments de dos o mas lineas. La
ilustracion siguiente muestra las opcionses para colocar una letra capital.

U na Letra capital (capital] es una letra capital grande que se usa como elemento decorativo al principio de un parafo o de

una seccién. El tamafic de una capitula es normalmente de dos o mas lineas. La ilustracién siguiente muestra las opciones para
colocar una lefra capital. Una Letra capital [capital) es una lefra capital grande gue se usa coemo elemento decorative al principio
de un parrafo o de una seccidn. El tamafio de una capifula es normalmente de dos ¢ mas Ineas. La ilustracion siguiente muestra las
opciones para colocar una letra capital.

= MANEJO DE DIAGRAMAS EN UN DOCUMENTO DE WORD

Tienes dos opciones para empezar a agregar figuras en tu diagrama de flujo en Word. Empieza por ir a la pestaia Insertar
dentro de la Cinta y elige SmartArt o Figuras. Los graficos SmartArt son colecciones de figuras predefinidas que estan dentro
de una galeria. La herramienta de figuras ofrece una seleccién bdsica de objetos con forma que se pueden insertar y editar

en el documento.

Agregar simbolos en Word a través de SmartArt

Aparecera un cuadro de la galeria cuando selecciones SmartArt desde la pestafia Insertar. Luego debes hacer clic en la
seleccidon de SmartArt que desees usar y aparecerd una vista previa del grafico de diagrama de flujo en el panel derecho,
junto con una explicacidon de su ldgica. Haz clic en Aceptar para insertar el grafico seleccionado en tu documento.

Archivo Inicio Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda
B o @ Oroms - | st | o oo compenerser. W | @

[ Pagina en blanco i 5 lcon
o i Tabla | Iméagenes Elegir un grafico SmartArt ? X
= Salto de pagina - « Mo 1
. Lista ~
Paginas Tablas Iy ,—| Todos istas @
N 3.0 -

Listas

Procesos

Ciclos

Jerarquia

Saielee2

Relacion
Matriz

Pirdmide
Lista de bloques basica

[ =l

Imagen Utilicelo para mostrar los bloques no
secuenciales o agrupados de
informacién, Maximiza el espacio de
visualizatién horizental y vertical de las
formas.

Cancelar
N e e R e s e T (o Para reemplazar tu grafico con SmartArt en cualquier

504320010

{7 Agregarforma ~ = .7 . 7
= [inl = momento, selecciénalo y presiona Borrar. Luego podras
& De derecha s izquierda &, Diseio~ ) e

) R T hacer clic en Graficos de SmartArt (Insertar > SmartArt)

y elegir otro tipo de diagrama. Si prefieres cambiar la
disposicidn de un grafico de SmartArt, selecciona la(s)
figura(s) y selecciona un estilo nuevo de la pestafia
Disefio dentro del menu Cinta. Podras editar la
disposicion del diagrama de SmartArt en cualquier
momento sin perder el texto. Cada diagrama cuenta

con una barra de herramientas, la cual permite agregar
elementos al diagrama, cambiar el disefio, el estilo y dar
formato al mismo

Escribir aqui el texto x

M o
o [Texto]
« [Texto]
m * [Texto]

* [Texto]

Organigrama.

Agregar simbolos en Word a través de Figuras

34
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Desde la pestafia Insertar — formas, selecciona una figura de diagrama de flujo de la galeria desplegable. Luego puedes
hacer clic, arrastrarla y colocarla en la pagina con el tamafio que desees. Continta agregando figuras y lineas para completar

insertar  Duefio  Duposiién  Referenciss Corresp
Ej frjﬁmm' Bsmatan | oo

Tt | inbgenes Rectingulos
< ° Donoooooa
T
A D0 Formas bisias
L—mEoANTL OO0
6c0o00Or LY 0008
Oj%BqCO

HO®~0O
0011
Flechas de bloque:
S0 lelsarndy
€ UNOHDIRIIN
Hon
Formas de ecuacktn
F=R-SR
Diagrama de fisjo
oo<gOnDocoay \/
| 00AU®S X 6 AVAD
Qs00

ACTIVIDAD #15 — DIAGRAMAS
Seleccione adecuadamente el tipo y subtipo de diagrama

EJERCICIO 1.

JERARQUIA EMPRESARIAL

Consecuencias

T T T T s J
Globalizacién politicas
SECRETARLA DPTO RRHH FIN::’E’ERQ PRODUCCION MARKETING

T
MERCADD
l_l_l
consecuencias
COMPRA VENTA 4+ -
economicas

ESTRUCTURA DE MANDO

EJERCICIO 2.

JUNTA
‘ DIRECTIVA

| PROCESO ESTUDIANTIL

PRESIDENCIA

[\ DIRECTORES \

COORDINADORES DE
PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA PREPARATORIA UNIVERSIDAD ZONA
ASESORES \\\\
/ IMPULSADORES \

AN

EJERCICIO 3.

FUENTES RENOVABLES DE ENERGIA |

MARECOMOTRIZ OLAMOTRIZ

EJERCICIO 4.

35
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Resumen para la comision

Concepto

= Inventario al por mener "a tiempo™

= Costos generales reducidos
. isfaccion del cliente increr

Oportunidad

Potencial « llimitada

—

Preparacion.

EJERCICIO 5.

| Depto.de Control
Presupuestal del Gasto
—

Depto. de Control de

—_—

Depto. de Analisis

———

Secretaria de Administracion y
Finanzas

Direccion General de
Recursos Financieros

Direccion de
Presupuestos

Direccion de Egresos

Direccion de Ingresos

| Depto. de Informacion
yAnalisis ]
)

Depto. de Caja
—

—— Depto. de Operacion Depto. de Recepcidn e
Informacion

—_ U

Plazas
—_—

'— Depto. de Convenios Depto. de Revisidn y

Presupuestal s
Programacion

+— Interpretacion de Edos.

— Seguimiento del Control

———)
—_—

Direccion de

Contabilidad

Depto. de Afectacidn
Contable

Depto. de Andlisis e

Financieros

Depto. de Evaluacion y

Interno

 Escreativa, innovadora y puntual en la presentacion de los trabajos académicos.
 Esanaliticay critica en sus cuestionamientos.
» Presenta actitudes proactivas de liderazgo y capacidad de trabajo en equipo.

DISENE EL SIGUIENTE DIAGRAMA
DE FLUJO CON FORMAS

~
* Presenta los trabajos oportunamente
» Desarrolla actividades curriculares especificas. Entrada
* Manifiesta capacidades para trabajar en grupo
/ ¢
Alcanza los nivel ios de | t ctividades de ref Si N
¢ Alcanza los niveles necesarios de logro propuestos y con actividades de refuerzo.
* Desarrolla actividades curriculares especificas. Proceso hid Preg unta
DESEMPENO * Utiliza estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagogicas pendientes.
BASICO I
~
* Incumple constantemente con los compromisos, las tareas y trabajos que promueve el drea No
* No desarrolla el minimo de actividades curriculares requeridas Pregunta o
/

) — Salida

GFPI-F-135 V04
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jeedelon ! Cosas que
son mamiferos

B) Bl
u Monitor ’ u Teclado ’ [[ CPU ’
l Encendido l Apagado

Sistema
operativo

= ENCABEZADO Y PIE

DE PAGINA
Los encabezados y pies de pagina son texto y/o imagenes que se colocan en el area del margen superior e inferior
respectivamente y que se caracterizan por aparecer por lo regular en todas las paginas del documento. Hay tres formas
basicas de utilizar el encabezado y pie de pagina:
1) El mismo en todas las paginas del documento
2) Diferente en paginas pares de las impares
3) Diferente en la primera pagina, pero igual en el resto de las paginas.
Si agregas un encabezado y/o un pie de pagina y no configuras absolutamente nada, por defecto este aparecera igual en
todas las paginas del documento, como en el inciso 1). Para elegir una configuracion que te permita manejar los
encabezados y pies de pagina como en los incisos 2) y 3), selecciona la ficha Disefio de Paginay le das clic a la “flecha” al
lado derecho de “Configurar Pagina” como se ve en la siguiente imagen.

ARCHIVO pliiele} INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

‘ ||'1 ™ %= Saltos ~ Aplicar s

Mérgenes Qrientacién Tamafio Columnas
v v - - bc Guiones ~ =% Dere

) .
LI Nimeros de linea~  #= lzqu

Luego se abrira el cuadro de didlogo “Configurar Pagina”

Confi agi ~ . ~ . . . .
priigurarpagine En esta ventana, en la pestafia “Disefio” encontraras las opciones de configuracién para el

encabezado y pies de pagina: Pares e impares diferentes y Primera pagina diferente.

Seccién Aqui podras observar qué configuracidn elegiste: pares e impares diferente o primera pagina
Empezar seccion: | Pagina nueva b diferente, incluso la puede cambiar. También puedes observar que si te encuentras en una

. e pagina impar te aparecera Indicandote que lo que escribas en esa seccion se aplicara sélo a los

encabezados de las paginas impares.

Margenes Papel

Encabezados y pies de pagina

[] Pares e impares diferentes

|:| Primera pagina diferente

[Escriba aqui]

abezado: 1.25 cm
Desde el borde:

PICARIENS

Pie de pagina: |1.25cm

[ Encabezado en pagina impar I

En los encabezados y pies de pagina puede insertar texto o graficos, o bien cambiarlos. Por ejemplo, puede agregar niimeros de
pagina, la hora y la fecha, un logotipo de su organizacion, un Nit, direcciones, el titulo del documento, el nombre del archivo o el
nombre del autor.

Algunos ejemplos de encabezado y pie de pagina en un documento

S s e I p— T e

Finalmente s5lo te queds cerrar y salar

Si tuvieras que ehminar un encabezado o un pie de
piging, bastania con eliminar el texto que cordienen. Asi de
sencillo

Pie de pagina =

EL ALGARROBO

asta 10 metros de altura, aunque <u 3

-
Como puedes ves, las posibilidades de manipulacién H
Encabezado de los encabezados y pies de pigma dan un toque muy &
profesional al documento [TITULO DEL DOCUMENTO| [FECHA]
A medida que vas escribiendo e teto en tus L R
a Word woa dicesit, . 1ot PRI Encabezado

PASOS PARA INSERTAR UN ENCABEZADO

37
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La secuencia para que puedas crear un encabezado

Byr B Sraridt ] | B es la siguiente:
ormas v = ama ful3 N @y NCaDeIaco v . ~
ﬁ 8 onc Mo E Obener complemertes W/ L_r% v I8 piedepigina~ 1. Selecciona la pestaiia Insertar

Inicio Disefic  Disposiadn  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

blanca

Tabl Iméagen . Wikipedi Vid Vineulas | Comentari .
bigina aua agf “ (9 Modelos 30 ~ | Captura~ &) Mis complementos © e enI::zFa . e [8) Nimero de pagina ~ 2 Da clic en Encabezado
; Tabias lstracones Camp Comentarios | Encabezadoy it G¢ pdgina 3. Elige el tipo de encabezado que deseas: en

Blanco, Austin, con bandas, faceta, cuadricula, etc

m - o
e S N Sy scom] © Cuando escogemos el tipo de encabezado aparece una linea de guiones en la hoja, que indica
2] B- B | TCrumcen - que esa serd nuestra area del encabezado.
Integrado =
En blanco
i3
(Escriva agul ! . .
BT Si selecciona un encabezado en blanco, con la tecla TAB,
o b (s ot puede centrar los textos y comenzar a escribir, insertar
logotipos, slogan, etc.
Austin
@ | COCA - COLAS.A @
EL DULCE SABOR DEL PLACER
Con bandas | oo NIT 4353455 ]

NOTA: Para salir del drea de encabezado basta con dar doble clic fuera de la hoja o clic en la barra de herramientas del encabezado —
cerrar encabezado y pie de pagina.

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Encabezado y pie de pagina
B Encabezado ~ F{ |§Iﬂ Elementos répidos ~ |:| @Anteriur Primera pagina diferente g Encabezado desde arriba: 1,25 cm
@ Pie de pagina ~ @ FS Imagenes E‘_)Sigu\eﬂte Paginas pares e impares diferentes Epie de pagina desde abajo: | 1.25cm
Fecha Informacidn del Ir al pie Cerrar encabezado
m Nimero de pagina ~ yhora documento~ P Imégenes en linea de pagina J ~| Mostrar texto del documento ﬂ Insertar tabulacidn de alineacidn y pie de pagina
Encaberado y pie de pagina Insertar Mavegacion Opciones Posicién Cerrar

PASOS PARA INSERTAR UN PIE DE PAGINA

La secuencia para que puedas crear un pie de pagina es la siguiente:
1. Selecciona la pestaiia Insertar
2. Daclic en Pie de pagina
3. Elige el tipo de Pie de pagina que deseas:

Inic. ses. [l - a
‘;P*g‘“ - & Compa Si selecciona un Pie de pagina en blanco, con la tecla TAB,
Encabezade ~ ~ &~ Ecuacién ~ . . .
ﬁﬂﬁ Qasmboio~ puede centrar los textos y comenzar a escribir, insertar
- [eseroa s logotipos, slogan, etc.
En blanco (tres columnas)
e - e [Pedendoina |
wwuscoca-cola.com
Austin AV 5 norte Diagonal 26
Boggata — Colombial pag.1

Con bandas

NOTA: Para salir del area del pie de pagina basta con dar doble clic fuera de la hoja o clic en la barra de
herramientas del encabezado — cerrar encabezado y pie de pagina.

= NUMERACION DE PAGINA

§ 504~ S e DI 5 Para afiadir un nimero de pagina a un documento de Word haz clic
v (A R e A e en la pestaia Insertar en la cinta de opciones superior. En la misma
= Dfomss~ o= || | [ II0E= fncabezadeo - 4| barra encontrards ahora el botédn Numero de pagina. Haz clic en él,
Paginas Taba  Imifens Imsgenes Complementes Videa Vinciios Comenaio "0 el y se desplegard un menu con distintas opciones.
. . enlines ¥ . en lined - ] Nimero de pégina e
L Bustradones Muttme Comentarios Encabezadoy pic Gl Word incluye una serie de preconfiguraciones sobre donde colocar
sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos hymenaeos,
Donec ullmcorper fringila ercs. Fusce n seplen e purus deplbs convmodo, G socks natogue el numero de pagina, a elegir entre Principio de la
1 penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. patgina (arrlba), F’nal de /G pdglna (abajo), /\/Idl‘genes de Ia
Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula, Aliquam at eros. L. .. ,
2 pdgina (en los lados) o Posicion actual (donde esté el cursor de
Etiam at ligula et tellus ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna
accumsan lacus, sed Interdum wisi nibh nec nisl. Ut tincidunt volutpat urna. escritura en ese momento. Para poner el numero de paglna abajo a

la derecha.

38
GFPI-F-135 V04



SENA
. Word incluye una gran seleccion de disefios para nimeros de pagina listos para usar. Los
ST allla ) . . .
) Piedepignac L encontraras categorizados por su posicién, en una larga lista desplegable. Generalmente cada

(=) Numero de pagina ~

disefo se ofrece en tres versiones, una con alineacion a la derecha, otra centrada y otra alineada
Sivic a laizquierda.

de pagina »  Némero sin formato 1

Pringipio de pagina

3 Enel de pigina

o [ -
Nimero sin formato 2 - Y - s 40 pagne *

[am vel nibh,

s pede purus, tristique

Ndmero sin formato 3 e

z\--> C |

Nota: los nimeros de pagina de un documento quedan insertados ya sea en el encabezado o en el pie de pagina.

Inic, se

e Para quitar los nimeros de pagina de un documento

™ Encabezado ~ -
l S

@ Pie de pagina ~
Cuadrode  _
@ Nimero de pagina e T =
4 E Principio de pagina
@ FEinal de pagina

Maérgenes de pégina

IE Posicién actual

@ Formato del ndmero de pagina,,

E?.( Quitar nimeros de pagina

= NOTAS AL PIE
Las notas al pie sirven para introducir comentarios o anotaciones respecto de un elemento de nuestro documento (frase, palabra,
parrafo, imagen, etc.) que queremos poner en contexto o aclarar. Las notas al pie aparecen en la parte inferior de la pagina, Un nimero
o simbolo de la nota al pie coincide con una marca de referencia del documento.
Para insertar notas al pie de pagina hay que seguir estos pasos:

e Vamos a la pestafia de Referencias. Diseio  Disposicion
e Sefialamos la parte en el texto donde vamos a incluir la nota y pulsamos la AB' 5 Insertar nota al final
funcién Insertar nota al pie. neertar Ag Siguiente nota al pie ~ =
e  Ahora podemos escribir lo que queramos en la nota al pie. nota l pie =] Mostrar notas
e  Para volver a la posicién en el documento donde marcamos que queriamos afiadir la Nnta:alp'e
nota, hacemos doble clic en el nimero que se crea al principio de la nota al pie. TR

Zotero  Acrobat  Q Indica: Jose Alberto Albarra|

Cada vez que incluyamos una nueva nota al pie se irdn

para tereas de investigacion, la

p- mantener esta base de datos, H " ‘i
) ; numerando consecutivamente con niimeros arabigos. Con la
en ing)
~ .z
- — T i | e opcién de Mostrar notas, se nos van a mostrar todas las notas
pefiotn E SESION DE 10800 R
s 7 IBE; 5032022 | egistrarse aqui .
" S |~ v | R que tenemos insertadas.
a plataforma y principales | 000000 o100 | Registrarse aqui
p isticas. Biisqueda | (ENGLISH)
3 de referencias, bissqueda e Registrarse aqui
simple de sustancias. = | (ENGLISH) _
: SESION SUSTANCIAS, | 28/03/2022 - 16b00 Registrarse aqui
B REACCIONES, -
- RETROSINTESIS: | 31/032022 - 11h00 Registrarse aqui
& Investigacién de
; s ) M+l
s | 07042022 16000 Regurasse aqu)
amtess, | (ENGLISH
E * Par oo Sl ST =2

* Buscar la forma de adadir tablas en OpenCMS,

= COLUMNAS

En Word, siempre se esta trabajando con columnas. Aunque no lo parezca. Una sola, de margen a margen.

Cuando en un documento, se desee dar un aspecto diferente a grandes bloques de texto, que inicialmente pueden suponer un muro
para la lectura por parte de quien lo lee, podemos crear columnas con lo que estéticamente el texto parece que invita mads a su lectura.
Otros tipos de documentos, como boletines, folletos, etc..., sin embargo, lo imponen.

Las columnas de tipo periodistico son aquellas en las que el texto fluye de arriba a abajo en la primera columna, de ahi continta en la
parte superior de la siguiente columna hacia abajo y asi sucesivamente de modo serpenteante entre todas las columnas que el usuario
haya definido. Tal es el caso de las columnas de los periddicos (de ahi su nombre).

Dependiendo de la utilizacién, forma y resultado deseado, Word propone dos tipos de columnas de este tipo.
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COLUMNAS PERIODISTICAS SIMPLES

Se definen las columnas antes de escribir y salta de columna cuando lo necesite (generalmente tras un cambio de parrafo). Se apreciara,
por lo tanto, un cambio de parrafo, de frase entre una columna y la siguiente. Las columnas no tienen por qué tener la misma longitud.
Para confeccionar columnas de este tipo deberemos seguir metddicamente los siguientes pasos:

1.Situar el cursor en linea nueva, sin ninguna otra caracteristica de formato activada que pudiera interferir directamente con las
columnas.

D ER9 U - G 2.Entrar Pestaiia — Disposicion - en la opcion Columnas
archivomiciomseriar  Diszfio  Disposidién | 3, Ahora podemos definir el nimero de columnas que deseamos para nuestro texto.
0 &~ B S .| (Se admiten hasta cuarenta y cinco columnas en general.
i Orenpeen BT L cuones En un formato A4 en vertical hasta diez columnas y en horizontal hasta diecinueve columnas).
S — vne +| Este panelinicial, nos ofrece algunas opciones de columnas para aplicar al documento. Mas
o columnas... permite mas posibilidades de formato.
. A partir de este cuadro de didlogo de columnas, podemos fijar el nimero de columnas que deseemos
- - para nuestro documento.
? auierds Las columnas se pueden definir cada una con una anchura diferente, si bien lo mas usual es trabajar con
Derecha columnas de igual ancho (por eso la casilla de verificacion de columnas de igual ancho esta inicialmente
' S P— activada).

Word habrd insertado un salto de seccién continua y a partir de ese cddigo de salto de seccion, ya
trabaja a razéon del niumero de columnas definidas.
Podemos observar en la regla horizontal como en ella se ven claramente definidas las columnas con sus sangrias, tabuladores, etc.
El trabajo serd igual que antes, solo que se trabajara en una anchura menor.
4.Comenzamos a escribir en la primera columna.
5. Cuando se desee dar por terminado el texto de la primera columna y se quiera saltar a la
siguiente columna, se efectuard un salto de columna, bien desde la opcién Saltos de
la Ficha Formato, o bien pulsando las teclas Control Mayus (Shift) Intro simultdneamente una sola  [j,..... B

vez. De existir mds columnas, se repite el salto ot T et A By
tantas veces como sea preciso.

Documento - Word (Error de activacion ¢

Referencias

(LEEE S Disposicion Correspondencia

=saltos - Aplicar sangria _Espaciado
Saltos de pagina

Columna 9
D Indica que el texto que sigue al salto de columna
-empieza en la columna siguiente.

Ajuste del texto
D Separa el texto segun los objetos en las paginas

web, como el texto de leyenda y el texto de cuerpo.

Dove quan fals, Dorke quam fals, Benes quam fofs,

é%é?*é?

6. Cuando se quiera dar por finalizado el
trabajo en columnas para volver a trabajar a o] S
una sola columna toda la anchura del
documento, habra que desactivar las columnas. vitag B b o S
Para ello, entramos a formato columnas de adp RS TR
: : nuevo y fijamos el nimero de columnas a una, aplicando de aqui en adelante.
I ‘ i I El cursor salta a la izquierda por debajo del texto de la primera columna. Observando
la regla, apreciamos que volvemos a trabajar de margen a margen en el documento.
COLUMNAS PERIODISTICAS BALANCEADAS
Se escribe primero todo el texto como lo hace normalmente hasta un fin de parrafo, y después lo selecciona.
Al aplicar el formato de columnas el texto escrito fluye y se reparte balanceandose entre el nimero de columnas que se hubieran
definido.
e Las columnas quedan practicamente del mismo tamafo y no ha roto con un salto entre la primera y la segunda columna.
e Eltexto continla entre la primera y la segunda columna
Para confeccionar columnas de este tipo deberemos seguir metddicamente, los siguientes pasos:
1.Escribir el texto en condiciones normales sin ningun tipo de formato que pueda afectar a las columnas y finalizarlo al menos con
un Intro (MUY IMPORTANTE).
De no pulsar un Intro, al aplicar las N columnas, el texto conformaria una sola columna.
2. Seleccionar completamente el texto arrastrando con el ratén por la izquierda del primer renglén en vertical hacia abajo hasta donde
se desee, (incluido el cddigo del Intro -muy importante-).
3.Entrar en Ficha Disposicion y en el grupo de opciones Configurar pagina, Columnas, y especificar en cuantas columnas deseamos

distribuir ese texto que esta seleccionado.
En la parte inferior notar que el panel de Aplicar a, indica Al texto seleccionado. Al aceptar vemos el efecto sobre el texto.

Pagina siguiente
'm Inserta un salto de seccién y empieza la seccion
nueva en la pagina siguiente.

ERBE

Técvico  Agropecuario, can Téoica  Agropecuario, can Téoico  Agropecuario, can
Técnico Agropecuario, con fr 0l 3 puiblico: J 3 trece afios 02 experienca en tree afios de expenenda en trece afios 02 experienca en
Transitoy Sector Con amplios el sector io y el comer i I i i s G i
Excelentes Reiaciones Interpersonaies, Trabajo en Equigo. Con Alto Grado de Respansabiidad y Ficl Interpretacion de pibics Insiitucones pubics Insiuciones pibic: Insifudones
Jas Polficas Organizacionales educatvas, Transito y Secior educativas, Transito y Sector evucatvas, Transito y Secior
Técaico Agiopecuario, cn frece af fen i i . Penienciario. Con amplios Penienciarie. Con amplios Penienciario. Con ampios

\ pisiico: 1

Excelentes Relaones Interpersonales, Trabajo en Equipo. Can Alto Grado de Respansabilidad y Fidi Inferpretacion de independiente.  Exoslentes independiente.  Excolenies independiente.  Excelentes
a5 Polficas Organizacionales. o o - _ Reladones  Inierpersonales, Relacionss _ Inferpersonales, Reladones _ Inerpersonales,
Técnico Agropecuaria, con 3 pliblico 3 Trabajo en Equipo. Con Ao Trabajs en Equipo. Con Ao Trabajo en Equipo. Con Ao
Transitoy Sector Con amplios el sector io y &l comerdio i Grado de Responsabibdad y Grada de Responsabiidad y Grado e Responsabiidad y
Excelentes Reiaciones Interpersonaies, Trabajo en Equigo. Con Alto Grado de Respansabiidad y Ficl Interpretacion de Fécl Inepretaciin de las Ficl Intepretacion de s Fécl Inepretaciin de las
Ias Politicas Organizacionales Poliicas Crgan Poliicas Paliicas Crganz

ACTIVIDAD #16 — ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINA
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e Ty
w
o b
u TIE T A T D 7 W
: COMPUTADORES 5.4 :
w L “ w
i - NIT. 1234567-2 - i
a—
santiage de Cali, diciemone 14 da 2014
SEROR: ALFREDD SANCHET
COOPERATIVA DE TRANSPORTE
E5M.
Por medio de estar Dames a conooer ka cotizacion de kos equipos de computo gue nos pidid para g
agzcuacidn de la oficing ge sistemas y 1as condicionss para la compra.
TABLA v\\ COTIZACION
ITEM \ CANTIDAD PRECHD UNIT WE TOTAL
MONTCRES T 20 }:350.000 £7.000.000
TORRER 20 $100.000 £2.000.000
TECLADCS 20 320.000 $.400.000
TOTAL $7.400.000
A confineacion, se descricen ks condicionss y garantias para 1o campra.
1. Las partes fienes las siguientes garantias (defectos de $dbhca):
2  Los monitores fres afos
B Los tomesun ur"d —_— -
2 Los teciodaos y kas ratones § meses
Z. 3= entregan las partes con el 50% del monto fotal, 2l resto se pogard despues de entregados |os
equipos.
5. Elcosto total incluye el ensamble de ios equipos Jivik
4. Elzoftmare come por cuenta y iesgo del comprador. &
De artemans gracias pora atencidn prestada y por confiar 2n Nasaas pard 1a compra de 1as partes.
SOMOS LA MEJOR
A FERCADO
Fra—— FORMAS OPCIONDELM
ALEIAMDRD CIFUENTES
Jefe die ventas
L ]

ACTIVIDAD #17 — COLUMNAS — NOTAS AL PIE
DIGITE UN PARRAFO — COPIELO Y PEGUELO CUANTAS VECES SEA NECESARIO Y CONFIGURE CADA UNO SEGUN DEL NUMERO DE
COLUMNAS.
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El Consejo de Seguridad de la ONU?! reforzo el
viernes la lucha antiterrorista con la adopcion de
una resolucidn, calificada de “histérica” por
algunos embajadores, que apunta especialmente
a cortar las fuentes de financiacién de las bandas
terroristas internacionales.

SENA

N

“Algunas veces en la vida diplomatica se tiene la
sensacion de que se esta haciendo historia. Creo
que hoy el Consejo de Seguridad ha hecho
historia”, afirmoé tras la adopcion del texto el
presidente de turno del Consejo de Seguridad, el

embajador francés, JeanDavid Levittez.

El Consejo de Seguridad de la ONU
reforz6 el viernes la lucha
antiterrorista con la adopcion de una
resolucién, calificada de “histérica”
por algunos embajadores, que
apunta especialmente a cortar las

fuentes de financiacion de las
bandas terroristas internacionales.
“Algunas veces en la vida
diplomatica se tiene la sensacion de
que se esta haciendo historia. Creo
que hoy el Consejo de Seguridad ha

hecho historia”, afirmé tras la
adopcidn del texto el presidente de
turno del Consejo de Seguridad, el
embajador  francés, JeanDavid
Levitte.

El Consejo de Seguridad de la
ONU reforzé el viernes la lucha
antiterrorista con la adopcién
de una resolucién, calificada
de “histérica” por algunos
embajadores, que apunta
especialmente a cortar las
fuentes de financiaciéon de las
bandas terroristas
internacionales.

“Algunas veces en la vida diplomatica se tiene la sensacion de que se
esta haciendo historia. Creo que hoy el Consejo de Seguridad ha hecho
historia”, afirmd tras la adopcion del texto el presidente de turno del
Consejo de Seguridad, el embajador francés, JeanDavid Levitte.

El Consejo de Seguridad de la ONU reforzé el viernes la lucha antiterrorista con la adopcion de una resolucidn, calificada de “histérica”
por algunos embajadores, que apunta especialmente a cortar las fuentes de financiacion de las bandas terroristas internacionales.
“Algunas veces en la vida diplomatica se tiene la sensacion de que se esta haciendo historia. Creo que hoy el Consejo de Seguridad ha
hecho historia”, afirmé tras la adopcidn del texto el presidente de turno del Consejo de Seguridad, el embajador francés, JeanDavid Levitte.

El Consejo de Seguridad de
la ONU reforzo el viernes la
lucha antiterrorista con la
adopcion de una
resolucion, calificada de
“histérica” por algunos
embajadores, que apunta
especialmente a cortar las
fuentes de financiacién de
las  bandas terroristas
internacionales. “Algunas

veces en la vida diplomatica
se tiene la sensacion de que
se estd haciendo historia.
Creo que hoy el Consejo de
Seguridad ha hecho
historia”, afirmé tras la
adopcion del texto el
presidente de turno del
Consejo de Seguridad, el
embajador francés,
JeanDavid Levitte.El

1 ONU: organizacién de naciones unidas
2 Representante de las naciones unidas

Consejo de Seguridad de la
ONU reforzé el viernes la
lucha antiterrorista con la
adopcion de una
resolucion, calificada de
“histérica” por algunos
embajadores, que apunta
especialmente a cortar las
fuentes de financiacién de
las  bandas terroristas
internacionales. “Algunas
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veces en la vida diplomatica
se tiene la sensacion de que
se estd haciendo historia.
Creo que hoy el Consejo de
Seguridad ha hecho
historia”, afirmé tras la
adopcion del texto el
presidente de turno del
Consejo de Seguridad, el
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embajador francés,
JeanDavid Levitte.

ACTIVIDAD #18 — COLUMNAS, LETRA CAPITAL, MARCA DE AGUA, BORDES Y SOMBREADO

1. Digite el siguiente texto, aplique letra capital, marca de agua, bordes y sombreados.

A INFORMATICA COMO INVENTO

El Computador es uno de los inventos electronicos gue mas impacto ha provocado en la vida cotidiana de los
zeres humanos. éTe imaginas gue ocurriria si, por unos instantes? iDesaparecieran todos los ordenadeores del
mundo? Es caszi imposible de imaginar, pues hoy en dia podemos encontrar ordenadores en todasz partes” en
nuestros hogares, en los centros de estudios, en los medios de comunicacién, en la industria, en los medios de
transporte.

De ahi que se hable del inicio de una nueva era” la Era de la informacion. Entre los programas de uso habitual,
las aplicaciones mas utilizadas gue estan en nuestro alcance son el procesador de textos, las hojas de célculo, etc. Es
interesante ver como ha ido evolucionando el mundo de la informacién desde el primer ordenador hasta nuestros dias,

gracias a los inventos de que paralelamente han impulsado su desarrollo, cada vez mas vertiginoso.

2. Para realizar las columnas escribo el texto seguido, a continuacion, selecciono el parrafo y voy a la pestania disefio
de pagina — colurmnas, Elijo las tres columnas. Posteriormente busco las imégenes y las inserto en el lugar
correspondiente |

| saluda. Este tipo y organismas publi= " Siempre se redacta en
Er.f# COMUMNKCAcion COs COMo agradeci ¥ tercera persona, no
lo utilizan los altos miento, cambios de se firma ni se pone
directivos de las em- domicilio social, invi / el sello de la em-
presas, autondades tacion a aclos, el presa
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3. Con los conocimientos en clase has el siguiente ejemplo:

7 Ha llegado el momento en que se ponga en forma, no valen excusas
|5 I"'J de: no tengo tiempo, €3 muy Caro, 30V mayor para esto, etc. nosotros le

ofrecemos un horario flexible, con inmejorables precios, para todas las
edades,

4
i

Ademas este gimnasio de proxima apertura ofrece a sus futuros clientes
la oferta de carse de alta sin pagar ninguna clase de matricnla pere atencidn,
solo para sus 50 primeros futurcs socios.

Eszste gimnasio pondra a disposicién de sus clientes la dltima
tecnologia en cuants a magquinas de mantenimients, un amplio
grupo de profesores expertos en el tratamiento del cuerpo, asi
como un departamento médico para asesorarle sobre la clase de gimmasia que
mas le beneficie.

3
o~ Entre las instalaciones de nuestro gimnasio encontrard: squash,
tenis, natacidn, baloncesto, gimnasia ritmica, gimnasia de mantenimiento,
sala de pesas, piscina, etc., en definitiva disponemos de 3.000 m” a su

P ’h entera disposicion.

T

= CORRECCION DE ORTOGRAFIA'Y GRAMATICA EN UN DOCUMENTO

Word automaticamente revisa la ortografica y la gramatica del documento en
gue estds trabajando. Si encuentra algun error ortografico, Word lo marcara

tenemos una direccion que e

, . . . ) tro proposito también nos avud
con una linea de color debajo de la palabra. Si el error es gramatical, la linea o. Haz
serd azul. o propédsito
efins s(

1.Para corregir automaticamente la palabra o frase que Word sefiala como
error puedes hacer esto de forma MANUAL

. . . g tuve

Paso 1: Haz clic derecho sobre la palabra que Word subrayd con rojo o azul. _
. . . . to. S1t

Paso 2: Se abrird un menu en donde veras las sugerencias de Word para ! _
101aric

cambiar o corregir el error. Alli, haz clic en la opcidn correcta y se corregira
inmediatamente.

2.Usando el comando Ortografia y gramatica:

&

Omitir todo, K
Agregar al diccionario

Hipervinculo...

uridad| ¢ Muevo comentario

to, mis suefios v mis actividad

1es profesionales tomar Es T
e

Paso 1. ubicar el cursor al comienzo del documento

Paso 2. En la pestafia Revisar, haz clic en el comando Ortografiay gramaitica
5.

GFPI-F-135 V04
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Ortografia
gramatica |

De todas, ésta fue la mas dificil. No es solo decir que quiero hacer mientras siga en esta
= tierra, sino responder por qué estoy aqui, qué sentdo tiene mu existencia, para qué fue lo

Paso 3: Sitienes algun error ortografico o gramatical, se abrird un panel al lado derecho de la ventana indicando el errory

las diferentes opciones que tienes para cambiarlo u omitirlo.

Ortografia

propaosito
‘ Omitir ‘ | Omitir todo | | Agregar |

propésito

Paso 4:

Word te mostrard uno por uno los errores que encuentre en tu documento hasta que no detecte mas.

Microsoft Word

o Revision ortografica y gramatical completada. Ya esta listo.

Aceptar
:ﬂz.

La revisidn de ortografia y gramatica de Word es una herramienta muy util de Word, pero no te confies plenamente de las
correcciones que haga. Es conveniente que releas tu texto varias veces para asegurarte que la ortografia es correcta.

OMITIR ERRORES: La funcidn de corrector de ortografia y gramatica de Word no es
infalible. En ocasiones no detecta todos los errores o marca palabras como errores
ortograficos porgque no las reconoce, como es el caso de muchos apellidos. Cuando
Word te marque una palabra o una frase como incorrecta, tu puedes omitir o ignorar
la sugerencia. Para hacerlo tendras varias opciones:

Omitir: Con esta opcidn le indicas a Word que no quieres cambiar la palabra que esta
sefialando.

Omitir todo: Esta opcidn te permite omitir todas las veces que Word marque una
misma palabra como incorrecta.

Agregar: Esta opcidn te permite agregar la palabra al diccionario que maneja el
sistema. Asegurate que la palabra esté perfectamente escrita antes de seleccionar esta
opcion.

PARA OMITIR ERRORES DE GRAMATICA

GFPI-F-135 V04

Ortografia Mo

proposito
| Omitir | | Omitir todo | | Agregar |

propasito

| Cambiar | | Cambiar todo
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Gramatica v X

como un error gramatical.
formacion educativa o laborales

Omitir

formacion educativa o laboral

formaciones educativas o laborales

La importancia de los signos de puntacion
Un momento ...

2 = r
T el somos los
00 ,SStopA A0 60060 puntos
b\) oy un AR AN NG suspensivos,
0 punto ¥ @ 0 ®

Cambiar ~ N [ yesperal

Concordancia en el grupo nominal {ATENCIONY
Somos los
\ signos de

exclamacion

Es necesario que haya coincidencia de
género y ndmero entre el sustantivo con el
articulo o los adjetivos que lo acomparian.

o)
C

"\~ /iRespira! (Usame! g
<= Soy una Por ey D
9 coma
; 7sabes quiénes somos

Somos los signos de
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= SINONIMOS

Puedes seleccionar la opcién Omitir para que Word deje de marcar un fragmento

En caso de que tengas dudas sobre el error gramatical que Word sefiala, en la parte
inferior del panel encontrards la explicacién de por qué Word considera que estd mal.
Esto te podrd servir de guia para saber si hay o no un error.

Los sindbnimos son aquellas palabras que estdan comprendidas en el mismo campo semantico, pertenecen a la misma clase

gramatical y principalmente poseen significados semejantes.

EJEMPLOS
1. Carmen hizo un estofado (guiso, guisado) para la fiesta.

2. Los profesionales de la medicina deben tener ética (moral, correcto comportamiento).

3. Su deseo (pretension, esperanza) es obtener un titulo universitario.
4. Maria sufre una penosa enfermedad (padecimiento, malestar).

5. José mostrd un gran enojo (enfado, disgusto) por los resultados de la prueba de matematicas.

Normalmente, cuando se escribe un documento extenso y esta relacionado con
la misma tematica, puede resultar un poco complicado poder conseguir

los suficientes sindnimos que permitan enriquecer el texto y de esa forma evitar
una monotonia expresiva.

COMO SUSTITUIR UNA PALABRA POR SU SINONIMO

En el caso de Word, existe una herramienta que te ayudara a conseguir los
sindnimos necesarios para que puedas hacer un texto mas profesional. Para ello,
simplemente debes colocar el cursor encima de la palabra que desees y hacer clic
con el botén derecho del ratén. Te apareceran varias opciones donde
seleccionaremos “Sinénimos”; alli te aparecerdn diferentes palabras donde podras
escoger la mas adecuada para tu texto.

ACTIVIDAD #20 — CORRECCION DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

EJERCICIO 1. Corregir el siguiente texto con el método automatico o Manual

ta
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Opciones de pegado:
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Fuente...
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cionado con la mism

Parrafo... .
enriquecer el texto

Singnimos > conveniente

Traducir apropiada
Vinculo proporcionada )
Muevo comentario correcta

conforme

My Sinonimos... 1

Un viudo tenia una hija muy bonita, y la queria tanto que, por no disgustarla, no se queria volver a casar.
Enfrente de la casa del viudo vibia una viuda con dos hijas, que estava rabieando por casarse, y, pensando en
conquistar al vecino viudo, empeso a agasajar a la hija y regalarle dulces y chucherias. Tal arte desplego la

viuda, que consiguiod que la hija del viudo le propusiera a su padre el matrimonio con la vecina.

Se efectuo la boda de los dos viudos y los primeros meses la casa era un paraiso; pero al poco tiempo se
convirtio en un infierno. Las hermanastras se tenian envidia, la madrastra regafiaba continuamente a la hija
del viudo, y la pobre muchacha tomo la determinacion de irse a vivir con una tia suya, que en el pueblo

llevaba fama de bruja y hechicera.
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EJERCICIO 2. Corregir el siguiente texto Usando el comando Ortografia y gramatica

De tanto ojear en las revajas se me a puesto dolor de ojos y eso que di un vistazo rapido a aquéllos deshechos de la
temporada, todo estaba echo un reboltijo y no podia si no echar una mirada desbaida sobre abrigos, vestidos
entayados o amplios, abrigos sin, o con ombreras, el gran almacén, era un vatiburrillo sobre el que havia caido una
orda de compradores. Era algo expecial y inedito para mi. prefiero la compra tranquila, la charla con el vendedor y
la elecion sin hapresuramientos.

EJERCICIO 3. Corregir el siguiente texto Usando el método que desee

En la reconstrucidon del edificio los arquitectos tubieron que tomar una serie de decisiones. No sabian si mantener la parez de
piedra o, por el contrario, recubrirlo todo con una capa de pintura. La casa ya iva viega. El color de la piedra exterior se veia
envejecida. Estava claro que abia que trabajar mucho para poder recobrar su estado anterior. La madera de las bentanas era
muy ruin y las piedras del piso eran muy heterogeneas. Abia hueyas en el lugar en el que estaba la antigua chimenea y parte
del tejado estaba caido. Lo mas simpatico fue hayar en uno de los huecos un nido de ciguefia con las crias a punto de salir de
sus huebos.

EJERCICIO 4. Haga uso de Sindnimos en aquellas palabras que mas se repiten

Att. Sr. / Sra. Director/a:

He leido su articulo del 28 de mayo sobre la mujer que tuvo una mala experiencia con la Policia. Esta mujer también habia
padecido un problema de salud mental, y usted se refirié a ella unas cuantas veces como “lunatica”.

Me gustaria hacerle saber que aprecio que haya abordado el tema de la salud mental, pero espero que en préximas
ocasiones que escriba al respecto reconsidere otro tipo de vocabulario. Un término mas apropiado para “lunatico” seria
referirse a la mujer como “una persona con un problema de salud mental”.

Espero que esto le sea de ayuda en el futuro.

EJERCICIO 5. SINONIMOS. -Busca dos sinénimos de las siguientes palabras
PALABRA SINONIMO 1 SINONIMO 2

CORTAR
TERSO
BELLEZA
PLANTA
YACIMIENTO
BORRAR
MATAR
LOTERIA
INSIPIDO
HOLGAZAN
CLASIFCAR
QUEBRANTAR
ASPECTO

EJERCICIO 6. -Busca SINONIMOS para las palabras que mas se repiten

Estimado Oscar Gonzdlez:

Lamentamos informarle que hay un retraso en su entrega. El motivo de esta situacion se debe a una falta de personal por parte del
servicio de entrega con el que tenemos un contrato.
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Music House entiende lo importante que es cada pedido para _ Sin embargo, nuestra tasa de entrega a tiempo del 98,7
% comprueba que nuestro negocio cumple su compromiso.

Le solicitamos de la manera mds atenta que comprenda que esto se debe a una situacion ajena a nosotros, pero estamos ejerciendo la
presion necesaria para resolver este retraso y que usted pueda disfrutar de su pedido lo mds pronto posible.

Sin excusas ni excepciones, le pedimos una sincera disculpa por parte de todo nuestro equipo y colaboradores, con la esperanza de
seguir conservdndolo como uno de - - mds valiosos.

Le extendemos la invitacién a comunicarnos su opinién; reiterdndole que nos encontramos trabajando en una solucion.

Un cordial saludo,

Estimada Sra. Ramirez:

No se imagina cudnto lamentamos que la experiencia dentro de nuestra sucursal Norte no haya sido la que esperaba. Para nosotros no hay nada mds
importante que la satisfaccion de nuestros clientes valiosos, como lo es usted. Por ello, de la forma mds honesta posible, queremos pedirle disculpas.

Sin embargo, sabemos que las palabras y promesas sin verdadera accion no bastan. Por eso, queremos reiterarle que estamos trabajando arduamente
en una nueva estrategia de atencion al cliente para que esta mala situacion no vuelva a ocurrir, ni con usted ni con ningtin otro de nuestros clientes.

Podemos asegurarle que la mejora en nuestro negocio podrd notarse lo mds pronto posible y estaremos encantados de que usted sea testigo de ello.
Asimismo, permitanos ofrecerle un cupén de descuento en cualquiera de nuestros articulos como simbolo de nuestra sincera disculpa.

Muchas gracias por su tiempo y esperamos volver a verla pronto en cualquiera de nuestras sucursales.

Con respeto,
Tania Ibdriez
Gerente Sucursal Norte - Spa Beauty&Relax

= CONFIGURACION DE PAGINA, VISTA PRELIMINAR E IMPRESION

a) CONFIGURACION DE PAGINA
Para configurar nuestra pagina utilizaremos la pestafia Disefio de pdgina o Disposicion, dependiendo de la version
de Word tengamos instalada. Y utilizaremos el primer grupo de comandos, Configurar pagina.

Archivo

Inicio Insertar Disefio Dispasicién ;Qué desea hacer?

Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Programador Ayuda Q

@ D-Q' ITL — = Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado [ [& Alinear -
i ) . e — [ Nimeros de linea - 3= lzquierda: |0 cm - I: Antes:  Opt - -
Margenes Orientacion Tamafio Columnas | . T 4= - Panel de
- - - - b Guiones ~ =% Derecha: 0cm - t= Después: 8 pt . celeccién
Configurar pagina [ Parrafo = Organizar
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MARGENES y
En |la pestaia Disposicion > grupo Configurar pagina > comando desplegable Margenes, m«m Onentacin Tamat Coms '
veremos una lista de margenes predeterminados por el procesador de textos. P Ut configuracin
Simplemente dando clic en cada uno de ellos veremos el resultado en el documento.
Dependera de las necesidades de cdmo mostrar el documento, su estética, el uso, quién lo
va a ver, el medioambiente y ahorro de energia o simplemente las instrucciones recibidas
o laimagen corporativa de la empresa lo que determine su tamafio, hablando en términos
laborales y de oficina.
Si queremos localizar en nuestro documento qué representan esos margenes visualmente,
podemos observar las reglas, superior (para los margenes laterales) la de la izquierda (para
los margenes superior e inferior). El sombreado gris muestra el drea de margen.

s de ines -

Estreche

1.7.5 Fuindiones

Las femorars, rao deyar dir v Pormule gue Leod b incorporasdan pars hasa o ’ ’ .
bt hl st cErace, s i s s acer con s et Documento con los margenes representados por el drea gris de laregla
segurETETiE pare hecw ko rieTE con une formuda podinia requesT gran canided de

timrnpe v de consciEnics maleTsiico

Tode las fpcones deber segelr UNe Eriads Y o dvis 5o 0 reapats Loosl oa
MSTTa LN TETRa e e

& Tods funckn comis e par ¢ simbolc lgesl (=)

ORIENTACION DE PAGINA
—
5 D . . L . .
orieniacion Tmaio ¢ O€NCIllamente aplicaremos desde la pestafia Disposicion > grupo Configurar pagina > comando
E . Orientacion cual serd la posicion del papel o soporte, horizontal o vertical, clicando en el desplegable del
Vertical ComandO

=) Horizontal
Archivo  Inicio Insertar  Disefio  Disposidén ~
0 @[] @ o TAMANODEPAPEL 3 - _
Mrgenes Or.enfmmuvm ameir=s - Otro aspecto importante es la eleccion del papel. Por lo general utilizamos DIN A4, tamafio
. ol - estandar a partir de la norma ISO 216. Pero también podemos querer imprimir en tamafio
5 - . sobre u otros formatos como legal o carta.

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

[] . o s . s o
. Para ello iremos a la pestaiia Disposicion > grupo Configurar pagina > comando Tamaiio, para
: 0 Fanssren desplegarlo y seleccionar el tamafio predeterminado que trae Word, o seleccionar Mas
Ejecutivo ~
O 520 tamanos de pape]___

8,5%13 (personalizado)
21,59 emx 33,02 cm

- o
B 148cmx 21 em

A6
105 emx 148 em

B5 (JIS)

182 emx 257 cm

S22

16k 195x270
18,5 cmx 2T cm

o2

Més tamafios de papel...
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La vista preliminar del documento, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacién

gue posteriormente sera impresa, para si fuese @

necesario realizar las modificaciones

pertinentes. Para ello hay varios métodos

e Conteclado: CTRL + P - abre la ventana de

impresion y clic en configurar pagina

e Clic en archivo — imprimir - clic en configurar

pagina

e Clic enla barra de acceso rapido —clicen el

icono vista previa de impresion e imprimir

CUALQUIERA DE ESOS 3 METODOS ABRE LA SIGUIENTE

VENTANA

CONFIGURAR PAGINA

Fichas

AN

4 .

onfigurar sagina 2lx]
Margefies | Papel | Diserto |
Margenes
Superiar: |3 cm 5‘ Inferior: |3 om 5‘
Tzquierda: IZ,S cm 5‘ Derecho: IZ,E =1 3‘
Encuadernacion: ID cm E‘ Posicidn del margen interno; IIzquiErda vi
Crientacion
| [A
Wertical Horizontal
Paginas
Varlas paginas: Normal 'l
Yista previa
Aplicar a:
Todo &l documento
Predeterminar. .. | Cancelar

[mprimir

Copias: |1
D e )

Imprimir

(=T

Impresora
Informacién
HP Laserlet Professional P 1..

\% Sin conexion

Propiedades de impresora

Guardar

Guardar como

Configuracion

Imprimir todas las paginas
Todo f documento

Imprimir

Imprimir 3 una cara
Compartir E -
Imprime solo en una cara d...

Exportar I:I:l Intercaladas .
23 23 123
Cerrar
D Qrientacién vertical -
D Carta .
21,59 emx 27,94 em
Personalizado -
Comentarios
1 pagina por hoja -
Opciones o -
onfiguror pagina A5 Jdest b

En la ficha margenes se encuentra:

> Los margenes superior, inferior, izquierda y derecho de la hoja, los
cuales se pueden cambiar directamente o por intermedio de las
flechas superior e inferior que se encuentran al lado del recuadro.

> La orientacion de la hoja vertical u horizontal que se activa dando
un clic en el recuadro respectivo.

La forma de ver las pdaginas en pantalla, se aconseja la normal como la
predetermina Word.

> La forma de aplicacién de la configuracién, si a todo el documento o
a las hojas seleccionadas o marcadas por el mouse.

En la ficha papel se encuentra:

> El tamafio del papel que desee, ya sea carta, oficio, cualquier otra
de la lista o tamafio personal.

» El ancho y alto de la hoja, que selecciona. Por ejemplo, si selecciona
carta, Word escribe el alto y ancho de la hoja, igualmente oficio y las

demas relacionadas, pero si escoge tamafo personal se le debe escribir el alto y ancho deseado.
> Elorigen del papel, se debe dejar el predeterminado por Word.
» Laforma de aplicacién de la configuracion, si a todo el documento o a las hojas seleccionadas o marcadas por el

Mouse.

En la ficha disefio se encuentra:

» La opcion empezar seccidn, muestra las ubicaciones en las que Microsoft Word inicia las secciones del documento

nuevo.

Suprimir notas al final. Esta opcidn Evita que las notas finales se impriman en la seccion actual. En lugar de ello, esta opcion
las imprime en la seccidn siguiente, antes que las notas finales de dicha seccién.

USO DE LA REGLA PARA CAMBIAR MARGENES

Aunque cambiaremos los margenes de una forma automatica desde la pestana Disposicion > grupo de comandos Configurar
pagina > Margenes, también podemos hacerlo manualmente desde la regla.
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Para activar la regla iremos a la pestafia Vista > grupo de comandos Mostrar > comando Regla. Lo activamos y aparece

la regla superior y lateral. Con la que trabajaremos basicamente sera con la horizontal, ya que desde ahi podremos realizar
mas configuraciones.
I'1'I'E'I'1'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'a'l'g"l'lﬂ'l'll'l'll'l'].]'l'14'l'15'I'16'I'1?'I'a'l'19'l

Regla con margenes sombreados en gris

®  Area gris oscura izquierda (margen izquierdo): Desde donde ensanchar o estrechar el margen izquierdo

manualmente ' "Y'

@®  Area gris oscura derecha (margen derecho): Desde donde ensanchar o estrechar el margen izquierdo

manualmente ' ¥

Para modificar manualmente los margenes con la regla pasaremos el puntero del ratén entre el tono gris oscuro y el blanco,
cuando adopte el cursor la forma de flechas opuestas clicamos con el botdn izquierdo y arrastramos en el sentido que
deseemos, izquierda o derecha, dependiendo si deseamos ensanchar o estrechar.

I o1 = 1

Cursor para ampliar o reducir el margen

Procederemos igual para los margenes superior e inferior, pero con la flecha y movimiento de ratén en vertical sobre la zona
gris oscura.

c) COMO IMPRIMIR EN WORD

Imprimir
Imprimir un documento en Word es muy sencillo. podras configurar algunos |
) . ., mprimir Copias: |1 :
elementos de tu documento desde la vista de impresién. =
; . . .z , ‘Compartir
Veamos cémo funciona el panel de impresién, qué puedes hacer en este y Imprimi
s . . . Exportar
cémo imprimir un documento. P
P Impresora

Paso 1: Haz clic en el botdn Archivo de la cinta de opciones y accede al menu
principal de Word.

Paso 2: Haz clic en la opcién Imprimir.

Se abrira el panel de configuracion sobre la impresion de tu documento. Alli
encontraras: Speionss
A. Estado de la impresora y el listado de impresoras que han estado
conectadas a tu dispositivo o que estan disponibles para enlazarse a este.

Microsoft Print to PDF

l% Listo

Gein L Propiedadesde impresora |

‘Comentarios

Configuracion

||=D Imprimir todas las paginas
o

Todo el documenta

Paginas:

|:| Imprimir a una cara
Imprime solo en una car...

B. Numeracién y cantidad de paginas por imprimir. EE ‘1;3‘1;3 s .
C. Tipo de impresidn, paginas por imprimir y orientacién de la pagina. E O e |
rientacién vertical -
D. Tamafio y margenes de la pagina.
|:| Carta .

21,59 cmx 27,9 cm

© 6 0 o

@ Margenes normales
<
lzquierda: 3 cm  Derec...

D 1 pagina por hoja -

51
GFPI-F-135 V04



SENA

L=

Imprimir

Impresora

Microsoft Print to PDF

® o

Configuracion

”1 Imprimir todas las paginas i _
D Todo &l documento D 1 pégina por hoja

Paginas:

Copias: |3 N

N

Haz clic en la opcién de Copias para elegir las impresiones que desees hacer de tu
documento.
Paso 4:

hoja deseas que se vean.

2 paginas por hoja

HH 4 paginas por hoja

de dichas paginas en el espacio de la opcién Paginas.

BEE| & pagines por hoja

Si deseas imprimir una sola parte de tu documento, escribe en el mismo espacio

oooa| @ paginas por hoja

16 paginas por hoja

[0 Escalar altamafio del papel ¥

D 1 pagina por hoja -
I:

desde este panel. Si por el contrario, tu documento ya tiene dichas configuraciones realizadas, procede a elegir el formato

de tu documento.

Haz clic en la opcién Imprimir todas las paginas, para configurar cuantas paginas por

Si s6lo necesitas imprimir ciertas paginas de tu documento, puedes escribir el nimero

de Paginas, el nimero de la pagina desde la cual iniciaria la impresién y el nimero de la
pagina que la finalizaria. Recuerda que estos nimeros deben separarse por un guion.

Si aun no has configurado las margenes y orientacién de tu documento, puedes hacerlo

Paso 5: Haz clic en la opcidn de orientacidén y escoge vertical u horizontal, segin lo desees. La opcidn que escojas se resaltard
en azul.
Paso 6: A continuacidn, escoge el formato de pagina que deseas para tu documento, es decir, el tamafio de pagina para
impresion.

La opcidn que hayas escogido aparecerad resaltada en azul.

Paso 7: Finalmente, haz clic en el botdn Imprimir, identificado con el simbolo de una impresora. El proceso de impresién

empezara.
ACTIVIDAD #21 — PRACTICA DE CONFIGURACION DE PAGINA EN WORD
EJERCICIO 1
1. Abre el documento organizacién-oficina
2. Guardalo con el nombre organizacién-oficina-horizontal
3. Cambia los margenes derecho e izquierdo del documento a 3,5 cm.
4. Cambia la orientacién de la pagina a Horizontal.
5. Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado correctamente las 6rdenes anteriores.
6. Guarda los cambios y cierra el documento.

EJERCICIO 2

Nouvs~wNe

Abre el archivo mitos.

Guardalo con el nombre mitos-a5.

Configuralo con tamafio de papel AS.

Establece la disposicidn de pagina - margenes como Reflejado.

Determina un margen exterior de 3 cm e interior de 6 cm.

Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado correctamente los pasos anteriores
Guarda los cambios y cierra el documento.

GFPI-F-135 V04
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EJERCICIO 3
1. Abre el archivo LA GRAMATICA.
2. Guardalo con el nombre LA GRAMATICA-A4 .
3. Configuralo con tamafio de papel A4 o ejecutivo.
4. Establece la disposicién de pagina - margenes como Ancho.
5. Determina un margen para Encuadernacion: 1cm
6. Cambia la orientacién de la pagina a Horizontal.
7.
8. Guarda los cambios y cierra el documento.

4. Evaluacion: Criterios de Evaluacion

Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado correctamente los pasos anteriores

Conocimiento:
Resuelve la guia

Y presenta prueba de
conocimientos y El proyecto final

Desempenfo: Directo y de Producto

Observacion de participacion en
clase durante el desarrollo del tema
en estudio.

Evidencia de aprendizaje:

» Entrega la guia
completamente resuelta y la
sube a la plataforma o la
envia al correo de instructor

> Entregay sustenta el
proyecto final

5. Glosario.

1 Definicion de Word

3  Mdrgenes:

En este glosario encontraras conceptos basicos sobre temas de Microsoft Word para que los estudies.

e Microsoft Word, es un programa procesador de palabras y administrador de documentos ofimatico muy
popular, que permite crear documentos sencillos o profesionales. Microsoft Word es incluido en el
paquete Microsoft Office de Microsoft.

2 Que es configuracion de Pdgina:

e una opcion para editar el tipo de hoja y los margenes de las mismas, es para que las impresiones no
queden corridas, en esas opciones le pones el tamano del papel, la orientacién del mismo(horizontal o
vertical) y los margenes.

e Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una pagina.
Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los margenes. No
obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.

4  Formas de ver un documento de Word:
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Microsoft Word ofrece varias maneras de ver su trabajo, dependiendo de la tarea que esté realizando.

o Vista Diserio de Impresion: Una vista de un documento u otro objeto tal y como aparecera

e cuando lo imprima. Los elementos como encabezados, pies de pagina, columnas y cuadros de texto, por
ejemplo, apareceran en sus posiciones reales.) para ver la colocacidn de texto, graficos y otros elementos
en la pagina impresa.

e Vista Diseiio Web: Trabaje en la vista Disefio Web (vista Disefio Web: vista de un documento como
aparece en un explorador de Web. El documento puede aparecer, por ejemplo, como una pagina larga sin
saltos de pagina cuyo texto y tablas se ajustan al tamafio de la ventana.) cuando esté creando unapagina
Web o un documento que ve en la pantalla.

e Vista Borrador: La vista borrador muestra el formato del texto pero simplifica el disefio de la pagina, de
forma que se puede escribir y modificar rapidamente. En la vista no aparecen los limites de pagina,
encabezados y pies de pagina,fondos, objetos de dibujo e imagenes.

e Vista Esquema: Trabaje en la vista Esquema (vista de esquema: vista que muestra los titulos de un
documento con sangria para representar su nivel en la estructura del documento. La vista de esquema
también puede utilizarse para trabajar con documentos maestros.) para ver la estructura de un
documento y mover, copiar y reorganizar texto arrastrando titulos. En la vista Esquema se puede contraer
un documento para ver solamente los titulos principales o se puede expandir para ver todos los titulos e
incluso texto independiente.

5  Que son los formatos:

e Un formato es cualquier caracteristica asignada a un caracter o un bloque de caracteres u otros elementos.

Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacion, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.
6 Que son los Estilos personalizados:

e Un estilo es un conjunto de formatos que se aplican al mismo tiempo lo que agiliza y simplifica el formateo
del texto. Por ejemplo, en un estilo podemos definir la fuente, el tamafio de letra, color, interlineado y
alineacion de un parrafo, todo a la vez; y para aplicarlo bastara con seleccionar el texto y asignarle el estilo
que hemos definido.

7  Tipos de Estilos:
Word tiene varios tipos de estilos para poder ayudarlo.

o estilo de cardcter
se aplica la fuente, su tamafio, color, negrita y cursiva, al texto seleccionado
e estilo de parrafo
se aplica el espaciado, interlineado, alineado, bordes y al formato de caracteres a todo el parrafo
. estilo de lista
se aplica al alineamiento, opciones para numeracién y vifietas y estilo de las fuentes para una lista
e Estilo de tabla
Se aplica a los bordes, sombreado, alineamiento y al estilo de las fuentes en las tablas.
8 Que son alineaciones:

e eslaubicaciéon que tendra el texto o parrafo en la pagina del documento cuando se esta trabajando.
9  Quees sangria:

e Lasangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los margenes,
puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el formato o
caracteristicas del documento que se esté elaborando, la sangria puede ser ademas de izquierda y derecha
especial.

10 Tabulaciones:

e Las tabulaciones son marcas o puntos temporales que el usuario establece dandole una pociény
alineacién y que indican el lugar en que se parara el cursor al pulsar la tecla Tab. Las tabulaciones se usan
para: Adentrar un parrafo, Realizar listas con varias columnas: - Realizar indices de contenidos

11 Numeracion y viiietas (Listas)

e Las listas son elementos muy ttiles en un documento. Se pueden utilizar con muchos fines; por ejemplo,

para resumir la informacidn y para facilitar su comprensidn y asimilacién. Hay listas con nimeros y listas
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con vifietas. Si tiene una secuencia de informacidn, las listas con nimeros son esenciales. Si no tiene que
preocuparse de la secuencia, es preferible utilizar listas con vifietas. Las listas pueden ser de un solo nivel
o de varios niveles: en las listas de un solo nivel (o una sola capa), todos los elementos de la lista tienen la
misma jerarquia y el mismo nivel de sangria; en las listas de varios niveles, hay una lista dentro de otra
lista.

12 WordArt

e esuna galeria de estilos de texto que se pueden agregar a los documentos de 2007 Microsoft Office
System para crear efectos decorativos, por ejemplo, texto sombreado o reflejado. también puede convertir
en WordArt texto existente. Puede cambiar el texto de WordArt del mismo modo que cambia otro tipo de
texto en una forma.

13 Encabezadosy pies de pagina:

e Los documentos de papel tienen con frecuencia, informacion arriba o abajo que aparece en todas las
paginas o en paginas alternadas — numeracion de la pagina, titulos de capitulo, nombre del autor o titulo
del libro.

e Elencabezado es el area de la parte superior de la padgina que se halla reservada para ese tipo de texto.

El pie es la zona de abajo de la pagina para esa informacién. En algunos procesadores depalabras el
encabezado y el pie permanecen visibles todo el tiempo, igual que el texto normal. En otros, permanece
escondido hasta que se imprime. Word los oculta a medias. El encabezado y el pie son visibles pero
griseados y no con el color que serdn impresos.

e Usard las areas del encabezado y del pie para incluir informaciéon de identificacion - sobre a quién
pertenece este documento y para que leccion de la clase. Esto lo ayudara a encontrar su impresion en la
pila que se forma en la bandeja de salida de la impresora de su aula. También lo ayuda a clasificar
correctamente sus papeles cuando llega el momento de entregarselos a su maestro.

14 Tablas en Word:

e Las tablas de Word proporcionan una manera rapida y facil de organizar y ajustar columnas de texto y
numeros. Las tablas son una alternativa al uso de tabulaciones, ademés de que se pueden utilizar para
fines diferentes. Estas proporcionan una manera conveniente de agrupar parrafos lado a lado y de
organizar el texto lateral que se relaciona con los graficos en una pagina. Las tablas se pueden usar para
organizar informacion en documentos de datos que se combinan para crear cartas modelo, etiquetas
postales y otros documentos. Al agregar bordes y sombra a una tabla, se pueden crear varios tipos de
fichas. Para boletines informativos y folletos se pueden crear interesantes disefios de pagina con
columnas de texto lado a lado v graficos.

15 Columnas:

e Las columnas son espacios horizontales dentro de la pagina del documento para acomodar texto de arriba
hacia abajo y continua en la siguiente columna. Las columnas se usan mas que todo cuando hacemos
folletos o periddicos.

16 Interlineado

e Esladistancia entre una linea y otra en un parrafo, por defecto, Word escribe a un Espacio en puntos.
17 Espaciado:

e Eselespacio o distancia de un parrafo hacia otro en un procesador de palabras esto lo hace en puntos.
18 Espacio entre caracteres:

e Esladistancia de un caracter hacia otro, esto lo hace Word atreves de puntos.
19 Letra capital:

e Esel primer caracter que resalta al inicio del parrafo del documento, lo cual permite que ese caracter sea
individual pero pertenece al parrafo.

20 Que es un parrafo:

e es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo , normalmente las marcas de parrafo no se ven, para
hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de parrafo en el grupo parrafo de la cinta de opciones.

e Seinserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando estamos
introduciendo texto y llegamos al final de la linea automéaticamente el texto continuda en la siguiente linea,
pero no se inserta marca de parrafo.
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21 Principales métodos abreviados:

Imagenes:

23 Que son formasy su uso:

24 Minimizar la cinta de opciones

25 Mantener siempre la cinta de opciones minimizada

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para cambiar
las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su marca de parrafo y modificar las
caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de formato,
pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro.

CTRL + SHIFT+P (Subraya solo palabras)

CTRL + P (Muestra el dialogo de Imprimir)

CTRL + G (Muestra el dialogo de Guardar)

CTRL + M (Muestra el dialogo de Fuente)

CTRL + C (Copia el texto o grafico seleccionado)

CTRL + Z (Deshace la ultima accion que se realizé de inmediato)
CTRL + X (Corta el texto o grafico seleccionado)

CTRL + V (Pega el texto o grafico seleccionado)

CTRL + Y (Rehace la tltima accién que se realiz6é de inmediato)
CTRL + B (Muestra el dialogo Buscar y reemplazar)

CTRL + N (Aplica estilo negrita al texto seleccionado)

CTRL + K (Aplica estilo cursiva al texto seleccionado)

CTRL + S (Aplica estilo subrayado al texto seleccionado)

CTRL + D (Alinea el texto a la derecha)

CTRL + Q (Alinea el texto a la Izquierda)

CTRL + ] (Alinea el texto Justificado)

CTRL + T (Alinea el texto Centrado)

Tecla de funcién F7 (Muestra el Dialogo ortografia y Gramatica)
Tecla de funcion F12 (Muestra el Dialogo Guardar como)

Tecla de funcién F1 (Muestra la ventana de ayuda del programa)
Doble click sobre el texto del documento(Selecciona solo palabras)
triple click sobre el texto del documento(selecciona todo el parrafo)
Tecla de funcién F3 + Shift (cambia el texto seleccionado a mayuscula si, este estaba en minusculas o lo
contrario)

Son utilizadas para ilustrar el texto del documento, las cuales pueden ser imagenes de mapa de bits o
vectoriales.

Las imagenes predisefiadas aportan personalidad y colorido a los documentos de Microsoft Office Word.
Aunque es mas habitual utilizar los graficos con fines personales o de entretenimiento, hay formas de
conferirles un aspecto profesional y atractivo en cualquier tipo de documento, ya sea un articulo, un
boletin o una tarjeta de presentacion.

Son objetos de dibujo previamente disefiados para organizar el contenido del documento. Eje:
rectangulos, circulos, flechas, cintas, lineas, simbolos de diagramas de flujo y llamadas.

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar facilmente los comandos necesarios para
completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos logicos, que se retnen en fichas. Cada ficha
estd relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina). Para reducir la
aglomeracion en pantalla, algunas fichas s6lo se muestran cuando son necesarias.

No hay forma de eliminar o reemplazar la cinta de opciones por las barras de herramientas y los menus de
versiones anteriores de Microsoft Office. No obstante, puede minimizar la cinta de opciones para que el
area de trabajo sea mayor.

Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido ..
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e Enlalista, haga clic en Minimizar la cinta de opciones.

e Parausar la cinta de opciones mientras esté minimizada, haga clic en la ficha que desee utilizar y, a
continuacion, en la opcién o comando deseados.

Por ejemplo, con la cinta de opciones minimizada, puede seleccionar texto en el documento de Microsoft
Office Word, hacer clic en el grupo Fuente de la ficha Inicio y en el tamafio del texto que desee. Después, la
cinta de opciones se vuelve a minimizar.

26 Mantener la cinta de opciones minimizada durante poco tiempo

e Para minimizar rapidamente la cinta de opciones, haga doble clic en el nombre de la ficha activa. Vuelva a
hacer doble clic en una ficha para restaurar la cinta de opciones.

e Método abreviado de teclado Para minimizar o restaurar la cinta de opciones, presione CTRL+F1.

27 Restaurar la cinta de opciones

e Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido .

e Enlalista, haga clic en Minimizar la cinta de opciones.

e Método abreviado de teclado Para minimizar o restaurar la cinta de opciones, presione CTRL+F1.

28 Obtener informacion sobre las marcas de agua y los fondos

e Las marcas de agua son texto o imagenes que aparecen detras del texto del documento. Con frecuencia
agregan interés o identifican el estado del documento, como por ejemplo marcando el documento con la
palabra Borrador. Las marcas de agua se pueden ver en la vista Disefio de impresidn, en la vista Lectura a
pantalla completa o en los documentos impresos.

e Siutiliza una imagen, puede aclararla o decolorarla de modo que no interfiera con el texto del documento.
Si utiliza texto, puede seleccionar frases integradas o escribir su propio texto.

e Los fondos o paginas de color se utilizan principalmente en un explorador Web para crear fondos mas
interesantes para verlos en pantalla. También es posible mostrar fondos en la vista Disefio Web y en la
mayoria de las otras vistas, excepto en las vistas Borrador y Esquema.

¢ Como fondo puede utilizar degradados, tramas, imagenes, colores sélidos o texturas. Los degradados,
tramas, imagenes y texturas se disponen en mosaico o se repiten para rellenar la pagina. Al guardar un
documento como una pagina Web, las texturas y los degradados se guardan como archivos JPEG (JPEG:
formato de archivo de graficos (extension .jpg en Microsoft Windows) compatible con numerosos
exploradores de Web que se desarroll6 para comprimir y almacenar imagenes fotograficas. Esta
especialmente indicado para graficos con muchos colores, como fotografias digitalizadas.), mientras que
las tramas se guardan como archivos GIF (GIF: formato de archivo de graficos (extension .gif en Windows)
utilizado para mostrar graficos con colores indizados en el World Wide Web. Admite hasta 256 colores y
utiliza compresion sin pérdida, es decir, no se pierde ningin dato de la imagen cuando se comprime el
archivo.)

8. Bibliografia y material de apoyo

Material de apoyo Plataforma

v" Actividades de aprendizaje

v" Manual de Microsoft Word

v" Como editar un documento: https://www.youtube.com/watch?v=DPOERrN93-0

v'  https://www.youtube.com/watch?v=v-BsrqNGY8g

v" Guia para usar Microsoft Word: https://mayoresconectados.com.ar/guia-microsoft-word-editar-texto/
Elaborada y adaptada por: NORA MILENA VALENCIA OSSA
Fecha de elaboracion y/o adaptacion: MAYO DE 2024
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