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Los Fundamentos

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

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

Objetivos

Entender la Pantalla

Crear Documentos Nuevos
Abrir un Archivo

Guardar un Archivo
Autorrecuperar

Navegar un Documento

Ver Documentos

Ver Multiples Documentos
Imprimir

Compartir un Documento
La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Ayuda

Propiedades de Documento
Inspeccionar un Documento

Cerrar y Salir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Entender la Pantalla

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

B Documento - Word A c

Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl... (Q'_Compartir

"“D Calibri (Cuerpa) -4 - = ) =
_ AaBbCcDi | AaBbCcDe AaBb Ty
2 = ! .
P BT U -axx x| g = : Edicion
egar - A~ . A - Aa- A A q TNarmal |7 Sin espa... Titula 1 =
Portapapeles M Fuente [F] [F} Estilos [F] b
L |-2-|-l.-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5| L300 B | | 9|10|11|12|13|-14-|15|-16-&-l?-|18|1‘3 -
~
z Junta del Consejo de Directores
- 6 de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
- Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigira toda la
T comunicacion formal interna y con clientes. Kerry tiene cuatro afios de
experiencia como administrador en Luna Sea, Inc. y cuenta con titulos académicos
en mercadotecnia y comunicaciones. Las funciones de Kerry incluirdn:
. * Correspondencia al cliente
* Comunicacign interna
* Comunicados de prensa
s Actualizacion del sitio de internet

A »
Pagina1de2 215 palabras ES| & -———h——+ 9%
o Barra de titulo: Muestra el nombre del e Opciones de presentacion: Aqui se puede

documento actual cambiar qué tanto se muestra de la cinta de
opciones, minimizar, maximizar o restaurar

la ventana o cerrar Word por completo.

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

comandos comunes.

8 [Nombre de su compaiiia]



&= = d

Documento - Word

Insertar ~ Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Q Indicar... Kayl... ,Q,_Compartir

ok Calibri (Cuerpe) -[14 -] =iz E&EE #
K P Il sy ® W==="- LR E X K ==
Pe?ar e A - . A-Aa- A A A THormal | TSinespa.| Tiulol |5 d'fmn
Portapapeles Fuente Fa P Estilos Fa ~

L |-2-|-1.-|-E-l-1-|-I-'_-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-‘5-1?-|-18-|-19 -

: (H

- Junta del Consejo de Directores
- 6 de marzo,

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

* Correspondencia al cliente
Comunicacién interna
Comunicados de prensa

3 e Actualizar la pv de in@

i

- »

Pagina1de1 157 palabras Espaniol (Meéxico) + 90%

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

El campo indicar: Permite buscar comandos
escribiendo palabras clave.

0o

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

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

Barras de desplazamiento: Utilizar las
barras de desplazamiento para moverse
hacia arriba y hacia abajo, a la izquierda y a
la derecha en una

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

Informacion de la cuenta de usuario en
Microsoft: Cuando se inicia sesion con la
cuenta de Microsoft, el nombre de usuario
aparece aqui

© 2018 CustomGuide, Inc. 9



Crear Documentos Nuevos

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

Crear un Documento en Blanco

a Hacer clicen la

pestaiia Archivo.
e Hacer clic en Nuevo.
o Seleccionar Documento en

blanco.

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

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

s Documento - Word

Archivo [EDUSCM Insertar  Diseioc  Formato  Referencias _ Correspondencia  \Revisar Vista ' Indicar.. Kayl.. £ Compartir
Calibri (Cuerpa) BT #
Q B I U-ax x A AaBbCcDc | AaBbCeDe, AaBhCi | o
r —| Edicién

E ~ & - aly . A s fme  [F TMNormal T Sin espa... Titulo 1 = .

Portapapeles T Fuente ] Estilos [F] -
Documento - Word o = [} X

@ Kayla Claypaal

— Nuevo

Nuevo o

Abrir Buscar plantillas en linea yel

Guardar Bisquedas sugeridas:  Conjuntos de disefios  Empresa  Personal  Imprimir  Evento

Educacién  Industria

Guardar como.

Imprimir

Compartir

Exportar h

Cerrar

Paseo
Cuenta
Documento en blanco Bienvenido a Word

Opciones
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Crear un Documento desde una Plantilla

a Hacer clic en la pestafia
Archivo.

e Hacer clic en Nuevo.

La pantalla Nuevo tiene
algunas formas para
escoger una plantilla.

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

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

e Opcionalmente,
seleccionar o buscar una

categoria de plantilla.

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

o Opcionalmente,
seleccionar una categoria

adicional.

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

e Seleccionar una plantilla.

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

Archivo [l

Portapapeles

Documento - Word

Insertar  Disefic  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir
Calibri (Cuerpa) -4 -] %
Q B I U-wx x % AaBbCcDe  AaBbCeDe AgBhCe - -
™ AeW-A-ma- KA Thommal |TSinespa..| Tiuo1 |<| Ediion
Fuente [F] Pérrafo [F] Estilos [F] ~
Documentol - Word ? - O X

©

Informacién
Nueva

Abrir

Guardar
Guardar como.
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

©

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Kayla Claypool

Nuevo

Buscar plantillas en linea ¥l
— —e
Biisquedas sugeridas:  Conjuntos de disefios  Empresa  Personal  Imprimir  Evento
Educacion  Industria I
A -

o

MO

Paseo

Documento en blanco Bienvenido a Word

Aa
jr— -
Documentol - Werd 7 = m] X
Kayla Claypool
Nuevo
€} Inicio | Empresas il

* | Categorfa =

I. Pequefias empresas 52

Empresa 52

Conjuntos de disefios 49

o Membrete 17

Profesional 7

Cartas 15

o Disefio de fondo 13

Carta de negocios (dise... [z B

e e 14

Trabajador de la informacién 13

Industria 1

— E‘ Imprimir 10

3 Avery 9
E ’ Ez::ﬂ _| canjunto de disefios rajos 9 =

© 2018 CustomGuide, Inc. 11



0 Hacer clic en Crear.

C)

Informacién

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

Nuevo

Abrir

Guardar

Carta de negocios (disefo
R S de rayas de ventas)
. Proporcionada por: - Microsaft Corporation

Imprimir

Use esta plantilla de disefio de membrete
Compartir oo contempordnea y sus tarjetas de presentacion a
juego para su pequefia empresa o disefio de fanda
personal. ;Mo le gustan estos colores? Cambielos
usando los temas y colores integrados de la

. pestafia Disefio de pagina de la cinta de opciones
Cerrar de Word. Esta es una plantilla accesible,

Exportar

Cuenta

12 [Nombre de su compaifiia]



Abrir un Archivo

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

Abrir un Documento

Mientras es posible abrir un archivo haciendo doble clic en su icono en Windows, también es posible
buscar y abrir archivos dentro de Word.

Documento - Word

Hacer clicen la

Correspondencia  Revisar  Vista Q@ Indicar... Kayl... © Compartir

Archivo |[MOGISGM Insertar  Disefio  Formato  Referencias

pestafia Archivo. ) D, A 1 =
Pcﬁ{ B I U-mex x 8 = — AaBbCcDe AaBb(_:ch AaBbCe - &
= ~ a- aly . A - AN 2y ?l TNormal |7 5in espa... Titulo 1 = .
Portapapeles Fuente [F] Pérrafo L] Estilos ] ~

© 2018 CustomGuide, Inc. 13



e Hacer clic en Abrir. @ Documento - Word Kayla Claypool ? - O X
La pantalla Abrir aparece .
ofreciendo algunas fafermacién Abrir
opciones para encontrar | | S
un dOCUmentO L A | @ Recientes Documentos
B H 4 Guardar L q A ombre echa de modificacién
e Seleccionar una ubicacion. : &%  Compartidos conmigo ombre ! Foche cemet
. Susrdarcome Reporte de V...  02/08/2017 11:34 a. m.
o Reciente muestra una Imprimir F OneDrive: Personal )
. kayla@customguide.com [GS| Documento...  02/08/20170%:35a. m.
lista de documentos i - -
abiertos recientemente. . L Estepc | | Folleto deVi.. 02/08/20170%:35 2. m.
H : errar A iti
e Compartidos conmigo € ! G
2

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

: Examinar
Cuenta

Comentarios

Opciones

e Los sitios OneDrive
y SharePoint permiten
buscar a través de los
archivos almacenados en
la nube de los servidores,
en caso de contar con
ellos.

e Este PC permite buscar
archivos a través de la
carpeta Documentos.

e Hacer clic en Examinar
abre un cuadro de
didlogo, donde es posible
navegar por las carpetas,
discos y redes
compartidas.

o Seleccionar el archivo que
se desea abrir.

El archivo seleccionado abre.

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

14 [Nombre de su compaiiia]



Abrir un PDF para Edicion

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

editarlos.

a Hacer clicen la

pestaiia Archivo.
o Hacer clic en Abrir.

e Seleccionar un archivo
PDF.

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

o Hacer clic en Aceptar.

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

Documento - Word

Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir

i

-4 -

Calibri (Cuerpe)

SR Mo 2 b AaBbCeDe | AaBbCeDe, AaBbCe

~ A -~ ay . A -Aa- A& T Normal [T Sin espa... Titulo 1 5 Ediii{m
Portapapeles Fuente [F] Estilos ] ~
Documento - Word Kayla Claypool 7 - m] x
Informacién Ab rir
Nuevo
4 1‘ Documentos
Abrir @ Recientes
Guardar . R
[ Nombre T Fecha de modificacién

Py Compartidos conmigo

Guardar comg

Reporte de V...  02/08/2017 11:34a. m.

Imprimiie % OneDrive: Personal -
kayla@customguide com =| Documento... 02/08/2017 0%:35a. m.

E;l Este PC ? D Folleto de Vi...  02/08/2017 09:35a. m.

Agregar un sitio

Compartir

Expartar

Cerrar

: Examinar
Cuenta

Comentarios

Opciones

Documento - Word Kayla Claypool ? - O X

©
Informacién A b r| I

Nuevo

@ Recientes [\ Escritorio

Abrir

Guardar L
e i Nombre Fecha de modificacién

Microsoft Word X

Waord convertird el PDF a un documento de Word editable. Esto puede tardar unos instantes. El documento de Word
resultante se optimizara para que se pueda modificar el texto, por lo que s posible que no tenga exactamente el mismo
aspecto que el PDF original, sobre todo si el archivo original contenia muchos graficos,

[IMa volver a mostrar este mensaje

Cancelar Ayuda

Cerrar + Agregar un 6

Examinar
Cuenta
Comentarios
Opciones
- -
4 3

© 2018 CustomGuide, Inc. 15



Guardar un Archivo

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

Guardar un Documento Nuevo

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

a Hacer clic en el botén Documentol - Ward Kayla Claypool R
Gua rdar en |a barra de A BT Insertar  Disefio.  Formato  Referenciss  Comrespondencia  Revisar  Vista @ ;O
herramientas de acceso B e T samocen| asmbczor AaBbCL | 2
ra’pido. Pevgar -~ R A-Aa- A A & T MNormal | TSinespa.. Thulol |+ 'i'm
Portapapeles Fuente = Parrafo B Estilos ® ~
Ya que el documento no
tiene nombre ni ubicacién N
aun, aparece la pantalla
Guardar como.
EE B - i + o0
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Seleccionar dénde se
desea guardar el archivo: @

Informacién

e OneDrive, carpeta de
almacenamiento en la
nube disponible para Abri
todos los equipos y I
dispositivos méviles
conectados a la cuenta
propia de Office 365.

Nuevo

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

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

Cerrar

Cuenta

Comentarios

e Seleccionar Este PC para
guardar el archivo de
manera local en la

Opciones

Documentol - Word

Guardar como

@ Recientes

'& OneDrive: Personal
kayla@customguide.com

@ Sitios: CustomGuide
kayla@customguide.com

EI:I Este PC

=

III Agregar un sitio

Examinar

Kayla Claypoo! ? - m] x

OneDrive: Personal
Mi Decumento ] /

R
Documento de Word (*.docx) - k4 Guardar

Més opciones...

Nombre T Fecha de modificacion

Datos adjuntos...  16/03/201711:39.a. m.

Documentos 16/03/2017 11:39 a. m.

carpeta Documentos.

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

Introducir un nombre de
archivo.

El archivo es guardado y puede ser
cerrado de forma segura para ser
abierto después.

Hacer clic en Guardar.

Atajo: Presionar Ctrl + G.

© 2018 CustomGuide, Inc. 17




Guardar Progreso

Mientras que se continla trabajando en Word, se desearan guardar periddicamente cambios realizados.
De esta manera no se perdera el trabajo realizado de haber una falla inesperada.

a Hacer Clic en eI Documentol - Word Kayla Claypool
botén Guardar en la barra A NP insertar  Disefic  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista @
. Calibri (Cuerpo) R = =
de herramientas de acceso D (NEs-wxe(® B===|i= aaBbcepe | Aasbee AIBDC( EdD'
ra’pldo PO ¢ (A~ -A-mar & A D-me 8 THomal | TSinespa..  Thulo1 || Edicién
Portapapeles Fuente [F] Parrafo LM Estilos 7} ~
Atajo: Presionar Ctrl + G o hacer
clic en pestana Archivo y primero
seleccionar Guardar.
2 B - 1 + o
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Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicacién

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

nueva y/o con un nombre nuevo.

Hacer clicen la
pestaiia Archivo.

Hacer clic en Guardar
como.

escogiendo entre
OneDrive, SharePoint o

Este PC. O es posible hacer
clic en Examinar y navegar

a la carpeta donde se
desea guardar el archivo.

Introducir un nombre
nuevo de archivo.

El documento se guarda en la
ubicacion nueva con el nombre
nuevo.

Hacer clic en Guardar.

Seleccionar una ubicacion, -

Mi Documento

Insertar Disefio Formato

Calibri (Cuerpo) -~

Pegar

Referencias

- Ward Kayla Claypool [ -

Correspondencia  Revisar  Vista @ j0ué des

5=

el
N K S -amex x| 2 AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCc o
ician
y A - ay . A sfme | & A T Normal | TSin espa... Titulo 1 = .
Portapapeles Fuente [ Parrafo m Estilos I} ~
Mi Documento - Word Kayla Claypoel 7 = [m] X

Informacion

Muevo
Abrir @ Recientes
Guardar
% OneDrive: Personal

Guardar cofno kayla@customeguide.com
Imprimir E[;, Sitios: CustomGuide

kayla@customguide com
Compartir
Exportar E‘:I Este PC
Cerrar = Agregar un sitio
Cuenta Examinar

Comentarios

Opciones

Guardar como

OneDrive: Personal
Mi Documento
Documento de Word [*.docx) ~ | B2 Guardar

Iés opciones...

Nombre T Fecha de modificacion

Datos adjuntos...  16/03/2017 11:39 a. m.

Documentos 16/03/2017 11:39 a. m.

E| Guardar como
4 W > Esteequipo > Desktop

Organizar v Nueva carpeta

S
s Acceso rapido
[ Esaitorio

4 Desargas o

[& Documentos  #

=] Imagenes by

m Videos

D Musica o

[ Microsoft word
@ OneDrive

[ Este Equipo

v 0 Buscar en e725e843267f7a11 ye

EE~- @

Nombre de archivo: | Documento Nuevo

Tipo: | Documento de Word

Autores:  Kayla Claypool

[ Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo:  Agregar un titulo

Cancelar

Herramientas Guardar
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Guardar en Diferentes Formatos de Archivo

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

Hacer clic en Ia Mi Documento - Word Kayla Claypool
pesta ﬁa Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

Calibri (Cuerpo) - yel
. e N AaBbCeDe| AsBbCeDe AgBbCr
Hacer clic en Guardar 2 :j e Nomat | 15inepa..  Thuio1 <] |E9SBT
como. Portapapeles Fuente [ Estilos [ ~
Seleccionar déonde se desea
guardar eI arChivo' Documento Nueve - Word Kayla Claypool ? — (] X

Opcional, introducir un
nombre de archivo. p— Guardar como

Nuevo

Hacer clic en la flecha de la

. 1‘ Escritorio \ ‘
. o R
||Sta Tlpo. Abrir C'—) ecientes o Documento Exportado \ \

Guardar v Documento de Word [*.docd) >  E2 Guardar
I_a |ista desp|ega b|e F Y OneDrive: Personal Documento de Word (*.docx)
Guardar corfio kayla@customguide.com Documento habilitado con macros de Word (*.docm)

Documento de Word 37-2003 (*.doc)

muestra tipos diferentes

. Impaar [Ty, H Plantilla de Word (*.dotx)
de archivos para gua rdar el 2 E‘> E;::?;Citzﬁjgmiu:: Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Compartir l Plantilla de Weord 97-2003 (*.dot)
documento. - POF (k)
Expartar E‘:I Este PC Documenta XPS (*xps)

Pégina web de un solo archivo (*.mht, *.mhtml)
Cerrar + Agregar un sitio Pagina web (*.htm, *.html)
Pagina web, filtrada (*htm, *html)
Formato RTF (*.rtf)
Cuent Examinar Texto sin formato (*.bd)

I Documento XML de Word (*xml)
-
h ¢

Seleccionar el formato de
archivo deseado.

Hacer clic en Guardar.

Documento XML de Word 2003 (*xml)
Decumente Open XML estricto (*.docx)
Texto de OpenDocument (".odt)

Comentarios

Opciones

Una copia del archivo es guardada
en el nuevo formato.
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Documento de Word
(.docx)

Documento de Word
habilitado con macros
(.docm)

Documento de Word 97-
2003 (.doc)

PDF (.pdf)

Pagina Web (.htm, .html)

Texto Enriquecido (.rtf)

Texto sin formato (.txt)

Este es el formato por defecto de los documentos Word 2016.

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

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

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

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

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

Este tipo de archivo simple solo guarda el texto sin formato ni disefio de
pagina.
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Autorrecuperar

Las computadoras no siempre funcionan como deberian. Nada es mas frustrante que cuando un

programa, sin alguna razén aparente, decide tomar una pequefia siesta, se bloquea y deja de responder
a las indicaciones, especialmente si se pierde el preciado documento en el que se esta trabajando.

Afortunadamente, Word guarda versiones de los documentos mientras se trabaja en ellos. Si se

encuentra con un problema y el este deja de responder, se puede reiniciar Microsoft Word o el equipo y

tratar de recuperar los documentos perdidos.

Recuperar un Documento

Reiniciar Microsoft Word.

Si un documento no
guardado puede ser

recuperado, el encabezado

Recuperado aparecera
aqui.

Hacer clic en Mostrar
archivos recuperados.

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

Word

Recuperado

Word recuper6 archives que quizé desee

mantener.

li Mostrar archivos recuperados

Recientes

Doecumento
Escritorio

E Abrir otros Documentos

2

? —

kayla Claypool

kayla@customguide.com

Cambiar de cuenta

Buscar plantillas en linea yel

Bisquedas sugeridas:  Conjuntos de disefios  Empresa

Personal  Imprimir  Evento  Educacién  Industria

Documento en blanco

@

22
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e Seleccionar el documento
del panel Recuperacion de
documentos.

Se abre la ultima version
guardada
automaticamente de ese
documento.

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

documentos y se puede regresar a
trabajar.

Archivo [MOUSEEN Insetar Disefic  Formato

=3 Calibri (Cuerpa)
B I U ~akx, xX°
¥ A-W.A-Aa-

Portapapeles & Fuente

Pegar

Recuperacion de docu...

Word ha recuperado los siguientes
archivos. Guarde los que desee conservar.

Archivos disponibles
[E Documento [Autoguar...

Wersién creada del dltimo ...
13/05/2015 10:26 a. m.

@ :Qué archivos desea guardar? ;

Cerrar

Documento - Word

Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £} Compartir

AaBbCeDe | AaBbCeD: AaBhCi - i
TNormal [TSin espa.. | Titulo 1 Edicion
Pérrafo [F] Estilos m ~

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinai
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afi
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ¢
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Ken

* Correspondencia al cliente

+ Comunicacion interna

* Comunicados de prensa

* Actualizar la pagina de internet

-——h——+ 9% g
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Configuracion de Autorrecuperacion

Se puede proteger mas el trabajo ajustando la configuracion de Autorrecuperacion. Es posible cambiar
el intervalo en el que se guarda la informacién de Autorrecuperacidn para que guarde mas
frecuentemente que la configuracion por defecto de cada 10 minutos.

Hacer clicen la
pestaiia Archivo

Seleccionar Opciones.
Hacer clic en Guardar.

Asegurarse de que la
casilla Guardar
informacion de
Autorrecuperacion esté
marcada y ajustar el
intervalo de tiempo.

Tip: No se puede
especificar el intervalo si la
casilla no estd marcada.

Hacer clic en Aceptar.

La configuracion de
Autorrecuperacién de actualiza.

Tip: Incluso con las caracteristicas
de Word de recuperacion de
documentos, la mejor manera para
asegurarse de que no se pierda
mucha informacidn si el equipo se
congela es guardar el trabajo con
regularidad.

Insertar  Disefio

Formato

Documento. - Word

Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £} Compartir

Calibri (Cuerpa) -4 - %
B I U-wx x % AaBbCeDe | AaBbCeDe AgBhCe s
¥ A-W-A-Aa- K4 DeoiEe 89q Thormal [TSinespa..| Titula1 || 99N
Portapapeles Fuente L] Pérrafo ] Estilos [F] ~
Documenta - Word 7 — [m] X

Informacién

Informacion

Kayla Claypool

Nuevo
Documento
Abrir Escritaria
Guardar Proteger documento Propiedades ~
» Cantrole el tipo de cambios que las R o ]
Guardar como. Proteger demis pueden hacer en este i
documento - documento. Péginas 2
Palabras 2
Imprimir . e
Tiempo de edicién 3
¢ g . Titulo A
Compartir P~ Inspeccionar .
@ | lmpeccior _
ocumento N
Expartar Comprobar si hay _ . Comentarios A
problemas - Antes de publicar este archivo, tenga
. en cuenta que contiene: .
Cerrar Fechas relacionadas
Propiedades del documento y )
nombre del autor Ultima madificacién H
Datos XML personalizados Fecha de creacién L
Cuenta Contenida que no podrén leer las 5 A
; ; Ultima impresién
personas con discapacidades
Opéiones
Personas relacionadas
’_Ij Versiones frisr
Q @=] Hoy, 11:41 a. m. (autoguardar]
Administrar A (putoguardar) -
»
Opciones de Word ? X
General ~
e E Personalice el modo en que se guardan los documentos.
Mestrar
Revision Guardar documentos
Guardar o Guardar archivos en formato: Documento de Word (*.doc]
|diema Guardar informacién de Autorrecuperacion cada |5 2 minutos o
Avanzadas Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar

Persenalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centre de confianza

Ubicacién de archive con

cau Kayla CI. I Data\R
Autorrecuperacion: \Users\Kayla Claypool\AppData\Roar | Examin
[ ] No mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archivos
Mostrar sitios adicionales para quardar, incluso si fuers necesario iniciar sesién.
[] Guardar en PC de forma predeterminada
Ubicacion predeterminada de archivos | ¢y |cere Kayla ClaypeolDocuments) Examin

locales

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de docum:
Guardar archivas desprotegidos en: i

() La ubicacién de borradores del servidor en este equipo

®) Caché de documentos de Office

Ubicacién de borradores del servidor: | C:\Users\Kayla Claypool\Documents\Borrad | Examin

Wz Documento v
v
>

Mantener la fidelidad al compartir este documento:

1 Ine

ructar fuentes en el archivn (0

Aceptar Cancelar
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Navegar un Documento

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

Mover el Punto de Insercion

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

Hacer clic en cualquier 06-navegar-un-doumento - Ward

Archivo [MOUSEM Insertar  Diseio  Formato  Referencias ( Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayle.. O Compartir
IUgar dentro del £ Calibri (Cuerpo) -4 ]| E R N BbC #
B I U- g AaBbCcDe  AaBbCeDc AaBbCr . —
documento. P o pe :‘f :a _K o TNormal |TSinespa..| Thulo || Edicion

. L, Portapapeles & Fuente ® Pérrafo ® Estilos = ~
EI puntode|nserc|on se mueve a L \‘l‘l-l-l‘g-wl‘l-l‘l-l-\‘4-\‘5-\-6‘|-?‘|-E-\‘S-l-lc-‘l-ll‘l-ll-l‘12-\‘14-\‘1§‘|‘1E~-&‘1T-\‘18-|-19A
donde se haya hecho clic o, al 1
menos, lo mas cerca posible. Si se B
hace clic en un margen o debajo E .y

. . z Junta del Consejo de Directores
del final del texto hacia la parte B 6 de marzo,
inferior de la hoja, el punto de -
insercio'n se mueve al punto ma's ,: Aluevo Director de Comunicaciones
cercano pOSibIe. ; Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigird toda la
- comunicacion formal interna y con los clientes
También es posible mover el punto |+
de insercion usando el teclado.
Este método se describe en latabla |° -
. .7 4 L4

a continuacion: £l B -—h——+ 0%

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

Fin Al final del renglén actual.

Re Pag Una pantalla arriba mientras desplaza la pagina la misma distancia.
Av Pag Una pantalla abajo mientras desplaza la pagina la misma distancia.
Ctrl + Flechas Un parrafo arriba o abajo, o una palabra a la izquierda o a la derecha.
(M €>)

Ctrl + Inicio Al principio del documento.

Ctrl + Fin Al final del documento.
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Desplazarse en un Documento

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

e Hacer clic en los botones 06 navegal-un-documento - Word
Archivo [MUUSEW Insertar Disefio  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Q Indicar. Kayl.. £ Compartir
de flecha en las partes - T i [ = e ~ 1l
superior e inferior, ya PeE B I U-aex, X &% [= =~ Ara:ch[:: f\caabcw( AiB‘b? 1 e
' ¥ R-W A M- KN Dedic 8 q ormal | TSinespa..| Thulol |5| 4
IOS Iados de Ias barras Portapapeles & Fuente = Pérrafo [ Estilos I ~
dedesplazamlento para L \‘2‘|-1‘|-§‘|-1-|-2‘|-3‘|-4‘|-5-|‘s-\‘7-\‘8‘|-9-|‘10-\‘11-\‘12-\‘13-“14 [~
moverse un renglénala |.
vez. ] >
° Hacer C“C y arrastrar |a N Junta del Consejo de Directores
- 6 de marzo,
barra de E
desplazamiento para ; Nuevo Director de Comunicaciones
moverse rapldamente a ; Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigira toda la
traVéS del documento - comunicacion formal interna y con los clientes
7 w
soltdndola cuando se ha |
llegado a la pagina :
deseada. . .
17 »
B B -—bF——+ %%
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Usar el Panel de Navegacion

Si se tiene un documento mas grande con multiples paginas o se ha ajustado el documento en secciones
con titulos, es posible usar el Panel de navegacidn para moverse rapidamente a través de secciones y

paginas.
o Hacer clicen la

pestaiia Vista en la cinta
de opciones.

Seleccionar la casilla Panel
de navegacion en el grupo
Mostrar.

El Panel de navegacion
aparece al lado izquierdo
de la pantalla, mostrando
titulos usados en el
documento. Al hacer clic
en uno dirigird a ese
encabezado.

Hacer clic en Paginas.

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

Hacer clic en una pagina en
el Panel de navegacion.

Word se dirige justo a la pagina
seleccionada.

H -0 -

Archivo  Inicio  Insertar

|_.| E | Clesquema [ Regia 1 ] .T__/-!' SUEE! | |
. N 'S DlBorador [ Lineas de la cuadricula - i - - w
Modo de Disefio de Diseiio . Vertical Mostfiipeoom Ventana Macros | Propiedades
lectura impresion. web L _'/ [+/] Panel de navegacién = . . N
Vistas Mostrar Mavimiento de pagina Macros SharePoint
LW o e e 2.0 ER IR I 40 5. .
Navegacion v o B -
Buscar en i )’.tc P -
v
Titulos Paginas Resultades
Junta del Consejo de Directores
6 de marzo
/ Nueve Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y ¢
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas cienc
1 mercadotecnia y la comunicacidn. Las responsabilidades de Kerry inc
+ Correspondencia al cliente
+ Comunicacion interna
+ Comunicados de prensa
* Actualizar la pagina de internet
Piginalde2 154palabras L[¥  Espafiol (México) BEIE B - | + 0%

Disefio

08-navegar-un-documente -Word fEa) _ o x

C

Revisar Q Indicar... Kayl.. [ Compartir

Formato  Referencias  Correspondencia
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Ver Documentos

Hay diferentes maneras de cambiar cdmo se muestra el contenido de un documento en una pantalla

utilizando las vistas de documento predeterminadas. También se puede acercar o alejar para ver mas o

menos de la pagina y ver multiples documentos a la vez.

Cambiar la Vista de los Documentos

Hacer clicen la
pestaiia Vista.

H -

Archive  Inicio

Seleccionar una vista. E3 FE

¢ Modo de lectura:
muestra solo las barras
de herramientas
necesarias, haciendo
espacio para texto
ampliado y
herramientas de
navegacion. Esta vista es
solo de lectura, por lo
gue no es posible
realizar ediciones.

Disefio de
impresion muestra el

Mado de Disefio de Disefio
lectura impresién  web
Vistas

(4] s 07-ver-documenteos - Word
Insertar  Disefio  Formato < Referencias  Comespondencia  Rewisar
[=] Esquema Regla | “dha | (=
Dr V= i =

[=l Borrador | [ Lineas de la cuadricula

MostiligZoom
Panel de navegacion - - -

Mostrar Movimiento de pagina Macros

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo,

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

* Correspondencia al cliente

* Comunicacion interna

» Comunicados de prensa

* Actualizar la pagina de internet

Revisién del Mes

“B

Ventana Macros = Propiedades

SharePoint

documento como
aparecera cuando se
imprima y se recomienda
para trabajar en
documentos con formato
avanzado.

Disefio web: Muestra
fondos, ajusta el texto
para que encaje dentro
de la ventanay coloca

los graficos tal y como
estarian en un navegador
web.

Esquema: Muestra el
documento en forma de
esquema clasico.
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e Borrador: Funciona bien
para la mayoria de las
tareas simples de
procesamiento de
palabras, tales como
escribir, editar y dar
formato simple. No
muestra formato
avanzado, como limites
de pagina, encabezados
y pies de pagina o
imagenes variables.

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

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

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

La pagina se acerca o aleja.

Hacer clicy arrastrar el
desplazador de zoom para
ajustar el nivel de zoom.

Usar el desplazador de
Zzoom es una manera mas
precisa de ajustar el nivel
de acertamiento en el
documento.

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

e Hacer clicen el
botdn Zoom para abrir el
cuadro de didlogo desde
donde se puede
especificar el nivel de
acercamiento.

e Hacer clicen el
botdn 100% en la
pestafa Vista para
regresar el documento a
una vista al 100%.

e Hacer clicen el
botdn Una pdgina para
alejar el documento y
gue una pagina completa
se visualice en la
ventana.

e Hacer clicen el
botdn Varias paginas
para ver multiples

H - 06 = 07-ver-documentos - Word

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencian.  Revisar Q Indicar... Kayl.. £ Compartir

Eﬂ D @DEsquema 5 Q [E) El | =8 Nueva ventana E‘D'_J D
Lm0}

[= Borrador BE | 3 organizar toda
Modo de Disefio de Disefio Mostrar| Zoom 100% . Cambiar  Macros
lectura impresién  web i ‘B | Dividir ventanas ~ -
Vistas Zoom Wentana Macros

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo,

Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigird toda la comunicacion formal

interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene

grados en ambas ciencias, la mercadotecnia y la comunicacién. Las responsabilidades de Kerry incluiran:
* Correspondencia al cliente

Comunicacién interna

Comunicados de prensa

Actualizar la pagina de internet

Revisién del Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo negocio aumentd 34%
desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron minimos—Bon Voyage sélo recibid una queja de un
cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

90 %
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paginas completas, una
al lado de otra.

Hacer clic en el

botdn Ancho de pagina
para acercar o alejar
automaticamente el
documento para que la
pagina llene la ventana
de lado a lado.
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Mostrar u Ocultar Simbolos de Formato

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

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

° Hacer C“C en Ia 07-ver-documentos - Word = — (m]
~ .. Archivo [MUUSEW Insertar Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia | Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir
pestana Inicio. . .
kh alibri (Cuerpo) 14 ~| = : N be %
e Hacer clic en el ”D Ir,g ':E . gl S nr T:CC[?( ::B C:D( Ajf.u T( < Edicin
S A-W-A-Ar A & Ll hal

{ Portapapeles i Fuente I Périafo It Estilos o ~

icono Mostrar todo 1. >

Ahora se muestran los

simbolos de formato

OCUItOS. Estos Sl’mbolos Junta del Consejo de Directores

6 de marzo,
representan espacios,
Sa|t05 de pérrafO, SaItOS de Nuevo Director de Comunicaciones
;s . I Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigirad toda la
paglna y otros elementos comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
de fOfmatO de texto y mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerry incluirén:
pégina_ * Correspondencia al cliente
* Comunicacion interna
. » Comunicados de prensa

e Hacer CIIC en el » Actualizar la pagina de internet

botdn Mostrar todo 9| otra

vez. Revisién del Mes hd

B B -—F——+ %%

Los simbolos se ocultan una vez
mas.

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

Cambiar Ventanas

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

a Hacer clicen la

pestaiia Vista.

o Hacer clic en el

botdn Cambiar ventanas.

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

0 Seleccionar otro
documento.

El otro documento aparece al
frente.

H ©- 0 S 08-ver-multiples-documentos-01" - Word
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio Formato  Referencias  Correspondencia

Eﬂ D ’_—|@ [=] Esquema

[=l Borrador

- Vista Q Indicar... Kayl.. £ Compartir
i Q [E) E | FBNuevaventana [0 EEI'_J D
[ F Organizar todo

Modo de Disefio de Disefio Mastrar| Zoom 100% . Cambiar I
lectura impresién | web 2 B Dividir ventanas -
Vistas Zoom W | o 108-ver-multiples-documentos-01

. i er-multiples- documentos-02
Junta del Consejo de Directores

6 de marzo

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

s Correspondencia al cliente

* Comunicacién interna

e Comunicados de prensa

o Actualizar la pagina de internet

Revisién del Mes
Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo negocio

B B -——F—+ 1%
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Ver Documentos en Paralelo

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

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

Las ventanas cambian su
tamafo para ajustarse en
la pantalla y se organizan
en paralelo.

Mientras se ven los
documentos en paralelo la

herramienta Desplazamient
o sincrénico se activa. Al
desplazarse arriba o abajo
en un documento, el otro
documento se desplazard a
la vez. Es posible desactivar
esta funcién haciendo clic
en el

botén Desplazamiento
sincrénico.

Hacer clic nuevamente en
el botdn Ver en paralelo.

Las ventanas vuelven a la
normalidad.

08-ver-multiples-documentos-02 - Word

H - 6 =

Archivo  Inicio  Insertar Disefic  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar
I .] D [=] Esquema B Q [E) E  =BNuevaventana [0 ]
) & = gorrador M g5 Organizar tode .
Mado de Disefio de Disefia Mostrar| Zoom 100% Cambiar  Macros
lectura impresion | web - ‘B B Dividir ventanas= -
Vistas Zoom Ventana Macros ~

Revision del Mes

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentod 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage sélo recibié una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes proximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

34 [Nombre de su compaiiia]



Dividir la ventana

También es posible dividir en dos una ventana de un documento de Word, con dos paneles mostrando
cada uno parte del mismo documento.

Hacer clicen el
botdn Dividir Ventana en
la pestaia Vista.

La ventana se divide en dos
paneles, uno en la parte
superiory otro en la
inferior. Ambos paneles
muestran el documento
actual, pero pueden
desplazarse de manera
independiente. Esto
permite ver parte de un
documento mientras se
escribe o edita en otra.

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

e Hacer clicen el

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

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

H -6 =

08-ver-multiples-documentos-01 - Word

Referencias Revisar

iy Q [E) B  =fBNuevaventana [T} El:l'-]
o0 .

Mostrar| Zoom 18 B8 H organizar todo
" B [ Dividir

Zoom

Archive  Inicio  Insetar Disefio  Formato

[ .:I D [Z] Esquema
& =) Borrador
Modo de Disefio de Disefia

lectura impresién | web
Vistas

Correspandencia

Cambiar  Macros

wventanas ~ -

Ventana Macros

Junta del Consejo de Directores
6 de marzo

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

s Correspondencia al cliente

* Comunicacién interna

s Comunicados de prensa

e Actualizar la pagina de internet

Revisién del Mes
Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo negocio

¥ B & - —+—+

H - O = 08-ver-multiples-documentos-01 - Word
Archivo | Inicio  Insertar  Disefio  Formato, Referencias.  Correspondencia  Revisar Q Indicar... Kayl.. £ Compartir
D D @ [=] Esquema % q I:E) E  ENuevaventana [ ED'_] D
Modo de Disefio de Disefio Bl Mostrar| Zoom 1'"m d E Spnizar tocko Cambiar ~ Macros
lectura impresién | web - B = Quitar divisin ventanas = -
Vistas Zoom Ventana Macros ~
s
Junta del Consejo de Directores
6 de marzo
Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigira toda la
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados académicos en =
mercadotecnia y comunicacién. Las responsabilidades de Kerry incluiran: =
» Correspondencia al cliente
* Comunicacion interna
* Comunicados de prensa
* Actualizar la pagina de internet
Revisién del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron -
E BB -——+ 1%
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Imprimir

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

Imprimir un documento

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Imprimir.

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

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

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

Elegir el nimero de copias
en el campo Copias.

Y el documento se envia a la
impresora.

Hacer clic en Imprimir.

Atajo: Presionar Ctrl + 1.

Archivo [lTeTY

o

Portapapeles

©

Informacién
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Insertar  Disefic  Formato

Referencias

09-imprimir - Word

Correspondencia  Revisar ~ Vista Q Indicar... Kayl... ﬂCompamr

Calibri {Cuerpe) HErEE #
B I U-axx, ¥ P» AaBbCcDc  AaBbCeDe, AaBhCe
L z o - N
B-¥-A-A- AN TNormal |TSinespa..| Thule1 |o| EiEion
Fuente o Estilos 5 ~
09-imprimir - Word ? ~ m] X
Kayla Claypool
] Copias: |1 B o |—
Imprimir i oo s
S
Impresora

Imprimir

Compartin

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Listo

Conﬂguradéh

B

Paginas:

B

= |ntercaladas
FDE 123 1,23 123

D Orientacién vertical

-

Todo el documento

Imprimir a una cara

. Microsoft XPS Documen...

Propiedades de impresora mayec

Imprimir tadas las péginas

Imprime solo en una car...

i
ik resat a

el 25 o ] st ik ot et 3 s
[ ———

B oy apw sk ex i s e oo e
| Excursidn Clscs  oa Vges

e s B Vo e st s "L
Vipas Qv L . o an pacimarear s ogas do . B asporas

v 4 3

3% =—b—+——+ [

- 411 [del b
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Imprimir rango

Imprimir a una cara/dos
caras

Intercalar

Orientacién
Tamaiio de pagina
Margenes de pagina

Paginas por hoja

Imprimir todo el documento, un rango determinado, una sola seccién o solo
paginas pares o impares.

Imprimir el documento a una cara, activar la funcién a dos caras o voltear
manualmente las paginas durante la impresion.

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

Seleccionar Vertical (alto) u Horizontal (ancho).
Seleccionar el tamafo del panel en el que se va a imprimir.
Ajustar los margenes entre el borde de la pagina y el texto.

Organizar multiples paginas en una hoja.
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Compartir un Documento

Es facil compartir un documento con otras personas desde Word; por ejemplo, se puede enviar una
invitacidn para compartir y dar acceso a colegas para ver o editar el archivo. Para compartir facilmente
el documento, asegurarse de que estd guardado en una ubicacidn en linea, como OneDrive o el servidor

SharePoint de la organizacion.

Compartir un Documento

Guardar el documento en
una ubicacién en linea,
como OneDrive o
SharePoint.

Hacer clicen el
botdn Compartir.

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

Hacer clic en la flecha de la
lista Permisos.

Seleccionar el nivel de
permiso para el
documento.

o Puede editar: Cualquiera
gue haya sido invitado al
documento puede hacer
ediciones.

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

10-compartir-un-documento

Archivo [QUUSGE Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

Revisar  Vista

- Word

© Indicar..  KaylaClay.. 3 Compartir

o Calibri (Cuerpo) -4 - = 0
, D N K S -ax x| & = AaBbCcDe  AaBbCcDe AaBbCe | o
eqar 4 - — | Edicial
S R 2 A-Aa- X a D 80 Thormal |TSinespa..| Thulol |5 =
Partapapeles [ Fuente () Parrafo w® Estilos = s
Cornpaic - x
/
Invitar a pers Aas
[brisn@customauide.com | E3
Junta del € io de Direct Puede editar ¥ [y
unta del Consejo de Directores -
4 ’ ST
6 de gy ! r Fuetle visualizar
Compartir

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinar
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ci
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerr
» Correspondencia al cliente
» Comunicacién interna
* Comunicados de prensa

Revisién del Mes

Compartir cambios

) Preguntarme
automaticamente:

% | Kayla Claypool

Edicién

Obtener un vinculo para compartir

w B B B - 1 + 9%
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Opcional, escribir un
mensaje.

El mensaje se incluird en el
correo que se envia,
informando a los
destinatarios informando
qgue el documento esta
siendo compartido con
ellos.

Hacer clic en Compartir.

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

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

10-compartir-un-documento - Word

Archivo
= Calibri (Cuerpo) A IE TR
N K 5 ~aex x° &
¥ A-¥-A-ma- AN

Portapapeles & Fuente f

Pegar

Junta del Consejo de Directores

6 de marzo
Revisar-este-documento,-por-favor

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinar
comunicacién formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ci
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerr
* Correspondencia al cliente
+ Comunicacién interna
* Comunicados de prensa

Revision del Mes

[GIfsleW Insertar Disefio Formato  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista

Compartir
. )
Compartir combios Preguni el -
automaticamente:
4 | Kayla Claypool
Edicién

Obtener un vinculo para compartir

- B - 1 + 90%

@ Indicar..  Kayla Clay.. 3 Compartir
~ Pel
AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCe
TNormal |TSinespa. Tiulo1l = (et
Estilos [} -~
Compartir T

Invitar a personas

brian@ customauide.com EE

Puede visualizar ~

Revisar este documente, por favor
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Compartir con un Vinculo

También se puede crear un vinculo para compartir a documento, el cual puede ser enviado de la manera
gue se desee (correo electronico, mensaje instantaneo, etc.) para invitar a mas personas.

c Hacer clic en obtener un 10-compartir-un-documento - Word
Vllnculo para com partir' en Archivo [UUsGE Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

© Indicar..  KaylaClay.. S Compartir

. = Calibri (Cuerpo) -4 - n 0
el panel Compartir. O AaBOCeDC | AaBbCede| AaBDC( T
Pogar e AW A-na- | & A : TNormal 1Sinespa..| Thula1 || Edicion
e Seleccionar eI t|po de Portapapeles & Fuente = Pérrafo = Estilos 5 ~
vinculo para compartir que Compartir <
se desea generar. ‘lﬂv_itarapersona; B
brian@customauide.com | EE
e Crear un vinculo de Junta del Consejo de Directores .z:rzd:s::uahzar 2
. e . 6 de marzo ' '
edicion: Cualquier que
tenga este vinculo Nuevo Director de Comunicaciones Comeats

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinar
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic Compartir cambios

puede editar los

Preguntarme

dOCU mentos q ue se como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ci automaticamente:
mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerr
compa rtan. » Correspondencia al cliente Kayla Claypool
» Comunicacién interna Edician
s * Comunicados de prensa =M Brian Pick
e Crear un vinculo de solo rian Pic

Puadeve‘

Obtener un vinculo para compartir
a B B - 1 + 9%

vista: Cualquiera que
tenga este vinculo
puede ver los
documentos que se
comparten, pero no Riace ot un-doc TG o

Revisién del Mes

editarlos. archivo JRERY Insertar  Diseiio Formato  Referencias - Corféspandencia  Revisar Vista @ Indicar.. KayiaClay.. £ Compartir
= alibri (Cuerpa] - [ ==
CNH’K (Cs T;G >~ 11 = L AaBbCcDe | AaBbCeD AaBbCe | &
Se genera un vinculo y se puede P AW A-ma K| D 8L g ([TNemsl [rsnepa] Thuor [of R
COpiar y pegar en Cualquier Iugar Portapapeles 1 Fuente e Pérrafo ® Estilos ® A
. i - X
para compartir con otros. Lorgaits
Obtener un vinculo para
compartir
Junta del Consejo de Directores
6de marzo Vinculo de edicién

Crear un vinculo de edicién

Nuevo Director de Comunicaciones Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
. N . . editar los archivos que comparta.
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coo&
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ci
mercadotecnia y la comunicacién. Las responsabilidades de Kerr Crear un vincula de solo vista
» Correspondencia al cliente Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
» Comunicacién interna visualizar los archivos que comparta, pero no editarlos.

» Comunicados de prensa

Vinculo de solo vista

Revisién del Mes
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La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La Barra de herramientas de
acceso rapido tiene algunos
botones para los comandos que se
utilizaran con frecuencia, tales
como guardar, deshacer, rehacer y
repetir. Siempre estdn disponibles,
sin importar en que pestafia se
encuentre.

Inicio

= Calibri (Cuerpo) BT
B I U -abcx, x° A
¥ A-¥-A-m- KA

Pegar

Insertar

= = [m]

11-la-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Word

Diseio  Formato  Referencias

Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. 3 Compartir

i

= Edicién

AaBbCcDe  AaBbCeDe AaBhCe

TNormal |TSinespa...| Thulo 1

Estilos [F]

Fuente I

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

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

o Hacer clic en el

botdn Personalizar barra
de herramientas de acceso
rapido.

Aparece una lista y
muestra algunos
comandos que se pueden
afiadir.

o Seleccionar el comando
que se desea agregar.

El botdn se agrega a la barra de
tareas.

Tip: Es posible encontrar todos los
comandos disponibles que se
pueden agregar

seleccionando Mas Comandos, lo
cual abre el cuadro de didlogo
Opciones de Word.

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

11-la-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Word [zal = m]
Inicio” | Personalizar barra de herramientas de acceso ripido  (QLIRLNE NSRRI T oy o lelT LI O
Calibri Nuevo "
B I Abrir AaBbCeDt | AzBbCeD: AaBbCi - :
& - MW s Guardar TNormal | TSinespa.. Titulel [+ Ed‘im"
Enviar por correo electrénico Estilos ®

Impresion rapida
Vists previa de impresion & Imprimir
Ortografia y gramatica

+ Deshacer

Junf ~ Rehacer

6 de Dibujar tabla
Modo mouse/toque
Nue 7 ;
Vs comandos... S ———
Kerr - ; y coordinara y dirigira toda la
com  Mostrar debajo de la cinta de opciones e 2fies & e

como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacién. Las responsabilidades de Kerry incluirdn:
* Correspondencia al cliente
+ Comunicacién interna
» Comunicados de prensa

Revision del Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage solo recibid una queja de un cliente por un retraso.

& B -—F—+ wx%
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Ayuda

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

El Campo Indicar

El campo Indicar es un campo sobre la cinta de opciones donde se pueden buscar comandos y tener
acceso rapido a ellos.

o Hacer clic en el Documentb ~Word
campo Indicar.

ks Calibri (Cuerpo) 14 - E Ag* Nota al pie
L. N K 5 -abe x, X* & = =- ABbCCDX | A AE I a nota al pie siguiente 3
P -
e Escribir lo que se desea ol PR S S | T 1]
hace r. Portapapeles & Fuente ) Pérrafo ] / ’T’T‘l Nota al final K
B Iral pie de pagina
Apa rece un men l:|, @ Obtenga ayuda sobre "notaa.. *
. Q Busqueda inteligente en "not...
enlistando comandos
relacionados con la Junta del Consejo de Directores
, . 6 de marzo

busqueda, al igual que un
VInCUIO al arChIVO de aVUda Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinara y dirigira toda la
de ese tema. comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia

. como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
o Se|ECCIOnaI’ el coma ndO mercadotecnia y la comunicacién. Las responsabilidades de Kerry incluirdn:
b b d » Correspondencia al cliente
que se estaba buscando. * Comunicacién interna
* Comunicados de prensa
Revision del Mes
Marzo resultd ser un mes muv ocupado v productivo para Bon Vovaee. El Nuevo
B B - 1 + 90
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La Ventana Ayuda

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

Hacer clicen la
pestaiia Archivo.

Hacer clicen el
botén Ayuda.

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

Escribir un tema de ayuda
en el campo Buscar en la

parte superior y hacer clic
en el botén de Busqueda.

Seleccionar un tema de
ayuda.

El tema de pdgina se abre para ser
leido.

Atajo: Presionar F1 para abrir
rapidamente el panel Ayuda.

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar comg]

Guardar comg|
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Erpori

Cerrar

Cuenta

Documento - Word Inic. ses, ? = (m] X

< = O 1 httpsy//support.office.com/es ¥ = 1 e

& | tabla de contenidos 0 |

B° Resultados de bisqued. X | —+ v é— = x =

<=

Soporte técnico v é BKE

Resultados de "tabla de contenidos”

Crear una tabla de contenido - Word I
Cree una tabla de contenide que podra mantener actualizada con gran facilidad y aplique los
estilos de titulo al texto que desea incluir en dicha tabla. l
Se aplica 2: Ward para Office 365, Word 2016, Word 2013, Word 2010, Word 2007

Personalizar o dar formato a una tabla de contenido - Word 1
Especifique la fuente y otras opciones de formato para la tabla de contenido. b1

Se aplica a: Word para Office 365, Word 2016, Word 2013, Word 2010, Word 2007

Tablas de contenido avanzadas - Word
Aprenda 3 crear la tabla de contenido automitica personalizada definitiva, en la que tiene un
control completo sobre la TDC. ~
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Propiedades de Documento

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

Ver y Editar Propiedades de Documento

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

Hacer clicen la
pestaiia Archivo.

La pantalla Informacién

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

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

Hacer clic en un campo de
propiedades.

Llenar el campo
propiedades, después
hacer clic fuera del campo

La propiedad se guarda.

Insertar  Disefic  Formato

13-propiedades-de-documento - Word

Referencias  Cofespondencia  Revisar

Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir

Calibri (Cuerpo) NI = . == &
1 B I U-~aex x° % = = AaBbCcDe | AaBbCeDe . AaBhCt | e
PEaT = icién
- ~ & -3 A - Aa- A A Q . - A q TNormal [TSinespa..| Titulo1 |+ .
Portapapeles & Fuente I Parrafo Estilos m ~
13-propiedades-de-documento - Word ? = (m] X

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprinir

Campartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Informacion

Documento

Escritorio

»

Proteger
documento ~

£
)

Comprobar si hay
problemas =

«

Administrar

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los
demés pueden hacer en este
documento.

Inspeccionar
documento

Antes de publicar este mc o, tenga

en cuenta que contiene:

Kayla Claypoo

Propiedades -

Tamafio 15.1KB
Paginas 1
Palabras 155

Tiempo de edicion 9 minutos

Titulo
Etiquetas

‘a del Consejo
Agregar eti...

Comentarios Agregar co...

Propiedades del documento y
nombre del autor

Datos XML persanalizados
Contenido que no podran leer las
personas con discapacidades

Versiones
Hay, 11:41 a. m. (autoguardar)

Fechas relacionadas
(itima modificacion Hoy, 11:32 a....
Fecha de creacién Hoy, 11:32 a....

(ltima impresian

Personas relacionadas

Autor
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Ver Propiedades Avanzadas

Existen campos de propiedades avanzadas adicionales que se pueden completar mas alla de los campos
basicos de la pantalla Informacion.

c Desde Ia pesta ﬁa Archivo’ @ 12-propiedades-de-documento - Word 7 — o X
hacer clicen el Kayla Claypoal
.
botdn Propiedades. Informacidn Informacion

. . Nuevo
e Seleccionar Propiedades Documento
Abrir Escritorio
avanzadas.
e » Proteger documento Propiedades - o
A Controle el tipe de cambios que los
El cuadro de dIaIOgO Guardar como . Proteger demés pueden hacer en este e E Propiedades avanzadas
. locumento ~ documento. Ver mas propiedades
Propiedades de i de docurmentc
documento abre enla ) ‘ v Tiempe de edicién s
~ Compartir ) nspeccionar Titulo Notas de |
pestafia Resumen, donde docur e
Exportar Comprobar si hay a = o . Eriglites AT
Bl . ntes de publicar este archivo, tenga . .
se encuentran a|gu nas ) problemas . Comentarios Agregar co..
Cerrar
H P dades del d it
otras propiedades para oy oY Fechas relacionadas
Datos XML personalizados Ultima madificacién Hoy, 11:32 a....
com pleta r. Cuenta Cantenida que no podrén leer las .
Fecha de creacién Hay, 11:32 a....

personas can discapacidades

e Editar las propiedades del Opcior O "

documento. *‘j Versiones Personas relacionadas
Q\ Hoy, 11:41 a. m. (autoguardar) Autar
Administrar -
Tip: Ademads de los campos  [f e .
enla pestana resumen,
existen propiedades mas
. . 13-propiedades-de-documento - Word 7 = [m] X
avanzadas disponibles en
N . Kayla Claypool
la pestafia Personalizar. A :
. Informacién | nfor Propiedades de Documento ? x
o Hacer clic en Aceptar. I
Nuevo General ResUmen  Estadisticas Contenido  Personalizar
Documen
. Abrir Eafens Titulo: Motas de la Junta del Consejo
Las propiedades avanzadas se 0
Guardar
gua rda n . } Autor: Kayla Claypool
Guardar como Proteger || administrador: il
documentd 1
Organizacién: | CustomGuide
Imprimir 155
come Categoria: 9 minutos
Lompartir
(ﬁ Palabras clave: Motas de fa...
Exportar Comprobarsi| | comentarios: Agregar fi..
problemas| Agregar co...
Cerrar
B del
maps:m\':\culo: B
Plantilla: Normal Hay, 11:32 a...
Cuenta
[ Guardar miniaturas para todes los decumentas de Word (7 80
Opciones
Cancelar

—hl da
Ql Hoy, 11:41 a. m. (autoguardar) &tw

Administrar
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Inspeccionar un Documento

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

problemas potenciales de compatibilidad y accesibilidad.

Comprobar Accesibilidad

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

a personas con problemas de vision.
Hacer clicen la

o pestafia Archivo.

e Hacer clic en el Q .

14-inspeccianar-un-documento - Word

Archivo Inicia Insertar  Disefio . Farmate. Referencias  Correspondencia

Calibri (Cuerpo) R
B I U -aex x A
A-¥-A-Aa- K4

Revisar  Vista

AaBbCeDe | AaBbCcDe AaBbCe
TNormal [T Sin espa..

Thulo 1 [<| FdiC

Q Indicar... Kayl... P+ Compartir

i

6n

boto’n Com probar i hay Portapapeles Fuente i Pérrafo = Estilos I ~
problemas.
e Seleccionar Com probar 14-inspeccionar-un-dacumento - Word ? - o x

C)

Infarmacion

accesibilidad.

Informacion
El panel Comprobador de

Kayla Claypool

Mueve
S Documento
accesibilidad aparece a la derecha, b P
con una lista de lo que hay en el Guardar » Proteger documento Propiedades ~
{ Cantrole el tipo de cambios que los Tsfi
documento, que podria hacer al B comme o | et e ;
documento menos accesible. man. NN Palabras 2
Imprimir Tiempo de edicién 3
. a Titulo A
b Compartir IS I
Algunos de los problemas mas ' N Eiquetes )

Exportar

Comprobarsi hay
problemas ~

&) Inspeccionar documento
=)
=4 Comprueba la informacién personal o las propiedades

ocultas del documento.

comunes incluyen la falta de texto
alternativo en imagenes o texto en
hipervinculos, codificacion de
colores sin contexto adicional y
encabezados que no se encuentran
en un orden ldgico para que un
lector de pantalla lo analice.

Antes de publicar este archivo, tenga

) en cuenta que contiene:
Cerrar

Cuenta

E‘— Comprobar accesibilidad
@ Eramina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad.
S
E‘&

Opciones

Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

Comentarios

Fechas relacionadas
Ultima madificacién
Fecha de creacién

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor
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Seleccionar un resultado.

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

Hacer clic en el

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

14-inspeccionar-un-documento - Word

Archivo [DTSM Insertar Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ In . 9 Compartir
o Calibri (Cuerpo) -a - b = 5= ®
B I U-acx,x %% [E = i=- AaBbCeDe | AaBbCeDd, AaBbCi ke
PO e R -A-mar KA D e Thormal |TSinespa..| Thulo1 |5 Fdicion

Portapapeles & Fuente 5 Pérafo 5 Estilos n

maximo, alcanzar con entusiasmo y sin miedo a nuevas~
enriqueceggms experiencias” - Eleanor Roosevelt
@

L

Comprobadord... ~ %

Resultados de la inspeccidn

=~ Errores
O evor qUé viajar con Bon VOVaEE? 4 Falta el texto alternativo
if Grupo 38

Conector recto 14

¢Alguna vez has querido simplemente |E){
algan lugar y no estresarte por los detal -
Bon Voyage planeamos tu viaje en tornoh’.
equipo de expertos planeadores de viajes cres
Unico y personal que se adapte a tus intereses,
presupuesto y nivel de aventura. Ya seas un ave Informacién adicional =
temerario o un observador casual, jnuestra misii LA L G 2 (T .
de tus préximas vacaciones una verdadera experi
excepcional!

Imagen 4
Tridgngulo rectangulo 23

Advertencias

Pasos de correccion:

Para agregar texto alternative a una
imagen o un objeto:

1. Seleccione el elemento del error.

Esto abre los controladores de X

Obtener mis informacién para facilitar
- acceso a los documentos

»
E<l B -——bF——+ w%
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Comprobar Compatibilidad

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

a Hacer clicen la 14-inspeccionar-un-documento - Word
~ . Archivo [EOTSCM Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir
pestafa Archivo. T T e i & Cor
. o B I U fabe x. X b AaBbCeDe | AaBbCeDe, AgBbCr H(

e Hacer clicen el T % B-W-A-A- KA D Thormal |TSinespa..| Tiuo1 |<| Ediion
botén Comprobar si hay i Fuee E pérato w Estos 5 -
problemas.

e SE|ECCi0nar Com pl"ObaI’ 14-inspeccionar-un-documento - Word e = [} 574

@ Kayla Claypool

compatibilidad. -
Informacion

La ventana Comprobador

Nuevo

de compatibilidad aparece, Documento
con una lista de todo lo ot sertere
que no es Compatible en el Guardar » Proteger documento Propiedades‘

. ) P ;Iont'role e\:lpohde camb:ts que los Tamafio 1
documento con versiones Esgmams )\ Protcacr N || cemis puesknhcereness pie :
anteriores de Word. Imprim -

po de edicién 3
I | Compartir Inspeccionar Tiulo A
Etiquetas A
o Hacer clicen e E“m y N et Eis ’
botén Seleccionar P pmbleln:!“y Antes de publicar este archivo, tenga
. Cerrar en cuienta que cantiens: Fechas relacionadas
versiones para mostrar. . E_ED Inspeccionar documento . i
Comprueba la informacion personal o las propiedades Ultima modificacian H
. , ocultas del documento. Fecha de creacién H
e Elegir para cuales =, Comprobar accesiiidad ot
. ) Examina el documento en busca de contenide que puede
versiones de Word se Opciones resulan el de eet ot prsonas con discapacidad.

Personas relacionadas
Autor

comprobara la
compatibilidad.

E‘ﬁ Comprobar compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Werd.

Al desactivar las versiones
de Word innecesarias es -
posible distinguir que 14-inspeccionar-un-documento - Ward
. Archivo [EBUSC Insertar  Disefio Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir
elementos no compatibles

&D Calibri (Cuerpo) -4 -] = AaBbC #
N i — AaBbCcDe | AaBbCcDec a (
B I U-~-abcx. x* % = = - o
son relevantes. P e A hh Aok B 8] g TNoma [1Secm| Thiot [of i
O Hacer C“C en Aceptar. Portapapeles T Fuente 5 & Estilos & ~
La Ventana se C|erra, y ahora se Comprobador de compatibilidad de Microsoft Word ? x
tiene una idea clara de los T —
) caracteristicas de este documenta, Es posible que se pierdan o

" degraden si abre este d it 5n anterior de Word

problemas de accesibilidad e T AR G e |

Seleccionar versiones para mostrar

incompatibilidades del documento. < Viaj
Word 97-2003 Repeticiones

|
e s

.. ¥ Word nto del cuadro de texto. 1
maxi A& wora 2010 Awds

enrjquecedc TasToTas T G texto se convertiran en efectos 3

disponibles en este formato.

Comprobar la compatibilidad al guardar documentos

Aceptar | (€ €1TFA
o o ™ Ien
Bon Voyage planeamaos tu viaje en torn uestro

& B -—h—+ 20%
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Cerrar y Salir

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

Cerrar un Documento

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

Hacer clic en la pestana
Archivo.

Calibri (Cuerpo) BErEEREEER = A - H
. B I U-axx x A = _ AaBbCeDe | AaBbCeDe, AaBhCi | :
o Hacer C|Ic en Cerrar. e | A-Y-A-ra- AIS-me Blg TNormal |TSinespa..| Titulo1 [+ Ed‘f‘m‘
Portapapeles T Fuente [ Pérrafo ] Estilos [F ~
El archivo se cierra pero Word
sigue funcionando. Es posible
. . 15-cerrar-y-salir - Word 7 - m} X
buscar un archivo para abrirlo, @ A
crear un documento nuevo desde I - 2 -
. Informacién
una plantilla y acceder a las nrormacion
opciones de Word. - Documento

Atajo: Si se tienen abiertos

b 15-cerrar-y-salir - Word

Archivo [UIEGIN Insertar  Disefio  Formato  Referencias < Correspondencia

Revisar

Vista @ Indicar... Kayle.. O Compartir

Abrir Escritorio

Proteger documento

Guardar

Propiedades ~

i » Controle el tipo de cambios que los T 1
multiples documentos de Word, Guardat como Mol Ui, i paginas 2
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Cerrar Word

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