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APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT WORD EN
EL ENTORNO LABORAL.

TALLER # 1

ACTIVIDAD 2 menu INICIO

De acuerdo a la tematica que se esté aplicando en la Formacion, continuamos con nuestra segunda
actividad “MENU INICIO — Submenu portapapeles”, Para esto nos apoyamos en un documento

existente en nuestras carpetas o creamos uno nuevo.

E <- w2 = Regularmente este submenu, incorpora
IMICIO IMNSEF por su afinidad de funcionalidad las
'“'D Cortar siguientes instrucciones: Copiar, pegar,
Pegar Copiar cortar, copiar formato.
- "'"Cn:ipiarfnrmatn
Portapapeles M

2. Como su nombre lo indica copiar es hacer una copia de los elementos que se seleccionen
de un archivo. Para esto recurrimos a un documento ya existente... lo abrimos y
desplegamos en la pantalla.

3. Con clic sostenido boton izquierdo del mouse, marcamos parte de un texto,
Seleccionamos la opcién de copiar, dando clic izquierdo en el Menu inicio, Submenu
portapapeles, opcién copiar.
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Buenas dias sefores aprendices, esperando se encuentren bien en sus hogares y sus familias.

De acuerdo a fa lemasica que se esté aplicando en la Formacion. con base en el Pian de Farmacion
Personal, les soficiio ef desamolio de los dos ejercicios planteados en el punto 3.2 de iz guia de
- aprendizaje, relacionados con Jos concepios de Word y I2 sopa de lefras.

4. Una vez lo tenemos seleccionado lo podemos ir a pegar en algln sitio de nuestro
documento, o en un espacio de otro documento que usted desee.
5. Damos clic en el sitio del documento donde vamos a pegarlo, o sea seleccionamos el

punto voy a pegar el texto seleccionado.
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Agrega contenido del Portapapeles al
documento.
Buenos dias sefiores aprendices, esperando se encuentren bien en sus hogares y sus familias.
o De acuerdo a la tematica que se esté aplicando en la Formacién, con base en el Plan de Formacion
Personal, les solicito el desarrollo de los dos ejercicios planteados en el punto 3.2 de la guia de
- aprendizaje, relacionados con los conceptos de Word y la sopa de letras.
~
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7. Menu inicio, Submenu portapapeles, opcién pegar, para pegar lo que llevamos a ese
sitio.

8. De esta forma podemos copiar parte de un texto o imagenes.
Ejemplo.... Vamos a copiar la figura del logo de Word

E‘ 6-) /J ',’5 s Documentod - Waord

HIVO INCIO INSERTAR DISENG DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCA REVISAR vISTa

1 ‘& ™ — Sakoy - Apdicar sangrin Eepaciada

o Alinesr =

IDNiimeros de biws 4= Lquierdie 0 cm s lem Anles 7 pto

Mirgenes Onentacdn Tamafio Columnas - Pand de
. . . - b¥ Guones - =% Darecha Oem . 3a Detpues 8pto seleccion - Girer =
srdiguese pbying . Pderatc . Oeganies
[ n »n s ¥ ’ L S . 3 < " 1 : 3 ‘ ° . % L
Buenos dias sefiores aprendices, asperando sopa de letras
se encuentren bien en sus hogares y sus
farmilias.

De acuerdo a la tematica que 50 estd
aplicando en la Formacién, con base en ol
Plan de Formadén Personal, les solicito el
desarrolio de los dos ejercicios planteados en
g & punto 3 2 de a gula de aprendizaje
relacionados con los conceptes de Word y 1a
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Lo selecciono
9. Una vez seleccionado, doy clic izquierdo en el Men( inicio, Submenl portapapeles,
opcién copiar.
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10. Una vez lo tenemos seleccionado lo podemos ir a pegar en algin sitio de nuestro
documento, o0 en un espacio de otro documento que usted desee.

BUENA SUERTE... j ANIMOOOOO !l '



