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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 aprenderan los principios
basicos del uso de Microsoft Word. Se familiarizard
con la interface y se aprendera a como crear, abrir
y guardar documentos nuevos de Word. También
se aprenderd 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 Répido
Ayuda

Propiedades de Documento
Inspeccionar un Documento

Cerrary 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.

L Calibri (Cuerpo) (14 -

B Documento - Word A C

Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicafh. Kay!... 2_ Compartir

3 SR TE— AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBhC( ‘H’)

Pevgar ) A A - Aa- s TMormal | 7Sinespa...| Titulo 1 Ed\s\on
Portapapeles Fuente ] Estilos [F] -
L |-2-|-1-|‘gw-1‘\-Z-l-J-|-4-|-5-|-6-|-7-|‘ [ JCRUCE L X ' SO R R T O T N B O I NS P B L B L B
~
i 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 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 incluiran:

Comentado [GI1]:
Archivo de practica: Ninguno

Discutir sobre la apariencia de la pantalla del programa de
Word, explicando brevemente cada uno de los elementos
etiquetados en las imagenes.

Para los estudiantes que son usuarios de Mac o aquellos que
aun estan familiarizados con Office 2003, considerar
mencionar que no existe un menu de barra en Word 2016.

Correspondencia al cliente
Comunicacién interna

» Comunicados de prensa

¢ Actualizacion del sitio de internet

ol .

Pagina 1de2 215 palabras

»
- ——+ 9%

BB &

Barra de titulo: Muestra el nombre del
documento actual

0

Barra de herramientas de acceso rapido:
Contiene comandos comunes tales como
Guardar y Deshacer. Es posible
personalizarla para incluir distintos
comandos comunes.

0

Opciones de presentacion: Aqui se puede
cambiar qué tanto se muestra de la cinta de
opciones, minimizar, maximizar o restaurar
la ventana o cerrar Word por completo.

La cinta de opciones: Aqui se encontraran
todas las opciones necesarias para crear un
documento formidable. Estas opciones se
agrupan en pestafias.

8 [Nombre de su compafiia]




Documento - Ward = m]

Insertar  Disefic  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl... g_ Compartir

L] Calibri (Cuerpo) |14 - #
0 S 5T M ommr | [ aasbcene | aabcene| Al (@74
Pegar ) A - a?‘/_v A~ Aa- & 7 TMNormal | T5in espa... Titulo 1 = dician
Portapapeles Fuente [ Estilos [} ~
L |-2-|-1-|‘gw-l‘\-Z-I-]-I-4-|-5-|-G-|-7-|‘8-|‘9-\-IO-I-11-|-lZ-I-13-|-14-|-IE-I-IS‘E'\‘I?-I-]B-I-lg -

@ H g

i Junta del Consejo de Directores
a4 6 de marzo,

Nuevo Director de Comunicaciones o
i 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
] » Comunicacion interna

= » Comunicados de prensa
; »  Actualizar la pv’ iga de inQ
1 o »

Pagina1de1 157 palabras [[# Espafiol [Méxica) B

|m
a1

G El campo indicar: Permite buscar comandos “ Barra de estado y vistas: Muestra
escribiendo palabras clave. 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.

Ventana del documento: Aqui es donde se Deslizador de zoom: Usar el deslizador de
ve el documento y donde se edita y aplica zoom para cambiar cuan grade se ve
formato al texto. documento.

Reglas: Cuando las reglas se activan, éstas Informacién de la cuenta de usuario en
aparecen en las partes superior e izquierda Microsoft: Cuando se inicia sesion con la
del documento. cuenta de Microsoft, el nombre de usuario

aparece aqui

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

© 2018 CustomGuide, Inc. 9



]Crear Documentos Nuevos\

Comentado [GI2]:
Archivo de practica: Ninguno

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\

o Hacer clicen la

pestafia 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.

Guardar coma

Imprimis

tapartar

Calibn (Cuesps)
81U
S W TR e

-ak , W

Rinate

Bisquedas sugeridas  Conjuntes de disshes

Industria

Diruenertn en blance

Aa

.3

p

Empresa  Personal  lemprimie

Paseo

Bienvenida a Woed

S

o X

Kzls Claypocl

Eente
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Comentado [GI3]:
1. Hacer clic en la pestaiia Archivo.

2. Hacer clic en Nuevo.
3. Seleccionar Documento en blanco.

Se crea un nuevo documento en blanco.




Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Nuevo.

La pantalla Nuevo tiene
algunas formas para
escoger una plantilla.

Primero apareceran 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.

Opcionalmente,
seleccionar o buscar una
categoria de plantilla.

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

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.

Seleccionar una plantilla.

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

]Crear un Documento desde una Plantilla\

Calibn (Cuerpe)
B I U -, w

AaRblelx |AaBblclx| A

Bl iy

e R R e T Mormal {8 5in espa.
tuents & Pinatn & Ftacn & -
Deeumeris] - Wed o x
Kyla Claypoal
Suscar pla p
Exmquedas sugenidas  Conjuntes de disshen  Empresa  Personal 1
Edueacion  Industria |
Compatis
tapartar
Paseo
Eienvenide a Woed
Aa
Descumentsl - Werd o x
Kayla Claypool
£3 inicio Empresas r
= | Categosia =
u Prquedis pmpret 52
Empresa W@
Conjunts de disetos 49
o '@ Memiiete i
Prefescnsl 7
tapartat s
Conar 15
Corts de negocios fdise.— L
. Una pagina 1
Tratiajacor de la informacién 13
Industsia 1"
w0
i
Lt L]
-y - lode dichers sogs 9 B

Comentado [Gl4]:

1. Hacer clic en la pestafia Archivo.
2. Hacer clic en Nuevo.

Desplazarse por las plantillas Destacadas para mostrar a
los estudiantes el tipo de seleccidn disponible.

3. Seleccionar la etiqueta Negocios en la seccion
Busquedas sugeridas.

4. Hacer clic en la categorfa Ventas en la lista.

5. Seleccionar la Cotizacién de precios de las mercancias
de un cliente nuevo, la cual deberia ser la primera en
aparecer (Si la plantilla no aparece, es posible elegir otra

en su lugar).

6. Hacer clic en Crear.
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° Hacer clic en Crear.

Se crea un documento nuevo a
partir de la plantilla. Ahora solo
hay que llenar los marcadores de
posicién.
Carta de negocios (disefio
de rayas de ventas)
Proporcionado por Mictosalt Cotpeniten

Use exta plantilla de diseflo de membeete

et Db che
de Word. Esta &5 una plantils sccesible.
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Mbrir un Archivo\ Aeenion e prdetcn:

Archivo de practica:
03-abrir-un-archivo-01.docx
03-abrir-un-archivo-02.pdf

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

LAbrir un Documentg *| Comentado [GI6]:
1. Comenzar ejecutando Word, pero sin abrir ningdn
Mientras es posible abrir un archivo haciendo doble clic en su icono en Windows, también es posible documento.

buscar y abrir archivos dentro de Word.

o Hacer clicen la

pestafa Archivo.

2. Hacer clic en Abrir.

Formate  Refesenc Concipondercin Wil Vou Bt ¢ . 3. Hacer clic en Este PC.

e = L be %| AaBhbC q .
Bl -mxn & B e || o 2 e 4. Ir a donde se tienen almacenados los archivos de

practica.

5. Seleccionar 03-abrir-un-archivo-01.docx
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o Hacer clic en Abrir.

La pantalla Abrir aparece
ofreciendo algunas
opciones para encontrar
un documento.

o Seleccionar una ubicacion.

e Reciente muestra una
lista de documentos

abiertos recientemente.

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

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 botdn Abrir después de
seleccionar el archivo.

Documento - Word

Abrir
[ =

.’@ (T} Reciemes

Compartidos conmigo

Onelirive: Personal
Laylemy

Este PC

+ 0 b B

Agregar un sitio

Examinar

Cusenta

Opesnes

L Documentos

Momeee T Fecha de modificacien |
Reporte de V.

@ Documento..

Folleto de Vi...

O
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lAbrir un PDF para Edicién‘

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

o Hacer clicen la
pestafia Archivo.
o Hacer clic en Abrir.

e Seleccionar un archivo
PDF.

Calibn (Cuerps) “lg -
B 1 U -asx x A
B p-ra- K& S

Aafblelx | AaBbiche) AaBl

T Hommul {8 5in espa ks §

Documents - Word Kava Cloypoal 7 2] x

Aparece un cuadro de
didlogo explicando que :
abrir un archivo PDF en Abrir
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
gréficos podrian verse
diferente.

®

Recientes T Documentos
:-\. Compartidos conmigo Nembre T Fecha de modificaciin

Reporte de V.. /00201711 Mam.

&G, OneDrive: Personal
LamlaBeutermpuide s [0 | Documento.. 83/08017 0855

(L] Estepc \ Folleto de Vi, 02082017 0258 m

e Agregarun sitio

o Hacer clic en Aceptar.
Examinar
Una copia del archivo PDF se
convierte en un documento que se
puede editar y se abre para editar
el texto

Documento - Word Xavla Cleypoal 7 (] X
i = Escritotio
(L) Recientes L !
____e® . . L bembee !  Fechademedify
Microsoft Word ®
aun st puede tardar unos instantes. £ documento de Word

eriitanke it cptimizan para que 3¢ putda modificer of beele, por b gue £ powible que ne benga cudaments o misns
atpecto que ¢ POF anginal, 12808 1000 51 £ archivs seiginal contenia muchas arafices.

o voser & motrar et memtaje

| |

+ »\gmgmun@

Exarminar

Comentado [GI7]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Abrir.
3. Hacer clic en Examinar.

4. Regresar a donde se tienen guardados los archivos de
practica y seleccionar 03-abrir-un-archivo-02.pdf

5. Hacer clic en Abrir.

6. Hacer clic en Aceptar.
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Guardar un Archivo\

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

]Guardar un Documento Nuevo

Comentado [GI8]:

Archivo de practica: Comenzar con un documento nuevo en

blanco.

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
Guardar en la barra de
herramientas de acceso
rapido.

Ya que el documento no
tiene nombre ni ubicacién
aun, aparece la pantalla
Guardar como.

Primera

Kavla Claypool 01

pansencu  Revsar Vet

AaBbCeD:| AaBbLeDe AaBhOr

Comentado [GI19]:
Antes de comenzar, ingresar algun texto de relleno en el
documento en blanco.

1. Hacer clic en el botén Guardar en la barra de
herramientas de acceso rapido.

En la pantalla Guardar como, hacer clic en las diferentes
ubicaciones disponibles, dependiendo de lo que estard
disponible para los estudiantes. OneDrive y SharePoint
pudieran no estar disponibles con sus configuraciones.

2. Seleccionar Este PC

La carpeta Documentos debe ser la ubicacion por defecto
para Este PC, pero es posible subir un nivel haciendo clic
en la flecha arriba en la parte superior o abrir el cuadro de

didlogo Examinar haciendo clic en el nombre de la carpeta.

3. Ingresar “Archivo nuevo” en el campo Nombre de
archivo.

4. Hacer clic en Guardar.

16 [Nombre de su compafiia]




Documento! - Word

Seleccionar donde se

. <€)
desea guardar el archivo: (-)
e OneDrive, carpeta de biomacen Guardar como
almacenamiento en la e N S
. . L) Recientes 4 =
nube disponible para : it
: Document: - | Gusedae
todos los equipos y o o : o : Word [" ool i
dispositivos moviles foScustomguide com
conectados a la cuenta @ Stos Cusomcuide Nambe 1 Pecha de modditheii
H . hayla @ unbampuicde com
propia de Office 365. ! ‘ Dstos adjuntos.. 1602017 1139 8. m
] Esterc
e Un sitio SharePoint, si = Documentos G017 1130 m
se es parte de una +  Agregarunsitio
organizacion que lo usa. E Ch—
o Seleccionar Este PC para Comentanas
guardar el archivo de Opciones

manera local en la
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.

o Introducir un nombre de
archivo.

o Hacer clic en Guard

El archivo es guardado y puede ser

cerrado de forma segura para ser
abierto después.

Atajo: Presionar Ctrl + G.
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]Guardar Progreso

Comentado [GI10]:

Continuar usando el mismo documento de la seccion

Mientras que se continda trabajando en Word, se desearan guardar periddicamente cambios realizados. anterior, pero agregar o cambiar algo de texto para que se
De esta manera no se perdera el trabajo realizado de haber una falla inesperada. modifique.

o Hacer clicen el

botén Guardar en la barra
de herramientas de acceso
répido.

Atajo: Presionar Ctrl + G o hacer
clic en pestafia Archivo y
seleccionar Guardar.

1. Hacer clic en botén Guardar en la barra de herramientas
de acceso rapido, presionar Ctrl + G o hacer clic en la
pestafia Archivo y seleccionar Guardar.

Documentot - W Kayla Claypool

Formaste  Referencias pondencis  Fevsar

AaBbLeDd| AaBbLeDr Ag

. % Normal | % 5in eipa

Portapapeies % Faente ] Pdrata n [

Primera

18 [Nombre de su compafiia]



]Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicacién\

Algunas veces se deseara hacer una copia de un documento existente guardandolo en una ubicacion
nueva y/o con un nombre nuevo.

Hacer clicen la
pestaia Archivo.

Hacer clic en Guardar
como.

Seleccionar una ubicacién, -
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.

Hacer clic en Guardar.

El documento se guarda en la
ubicacién nueva con el nombre

nuevo.

N oK

BeW-pA-ma- K& D

Mi Bocumenta. - Ward Kala Claypool

Relesencin wencia Revear Winta

Cuerpa)

S oramox, ¥ 4

Fsents 3 by

AaRbCeDx| AaRbichc A

¥ Normal | 75

(L) Recientes

Wi Documents - Word Ko Clevoad 7 o x

Guardar como

OneDrive: Personal

Mi Decumente

Comentado [GI11]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Seleccionar Guardar como.
3. Hacer clic en Examinar
4. Seleccionar otra ubicacién tal como el Escritorio.

5. Ingresar “Documento Nuevo” en el campo nombre de
archivo.

6. Hacer clic en Guardar.

Este documento no sera usado después de esta leccion,
por lo que puede ser eliminado al terminar la misma.

w | | Bd Gusrdar
s OneDrive: Personal
anylaSoustemguide. com
a_;l Sitios ClstmGuide [ Fechu de medicacion
kayta @custompuide com
Datos adjuntos...  MA3/2017 1139 a. m.
et [ EstepC
s - Documentos BEOM/0T 1109 8. m.
Lieed sk Agregar un sitio
Examinar
@ Suardar coma ®
4 B Estecquips » Desktop vi® = »
Crgueizar = Hueva cavpets - @9
# Beewo rigide
B Escritorss r
§ e o
8 Documentes )
E imagenes A
B veess
B wusica g
» [ Microsodt word
i Onelvive
B e Equips
i E
ombee e rchve| Bocumerts Hutys .@ :
T Documents de Word v
Auctores: Kayla Claypool Eriquete  Agreger una ehiqueta Tibuler  Agregar un e
A Ccultar carpetas Hemamientas  + Cancelar
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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 clicen la
pestaia Archivo.

Hacer clic en Guardar Nk By | : Sk
T R e R s o Ll
como. S :

A3@bCcDe| AsBbOcD: Al

Seleccionar dénde se desea

guardar el archivo.

Opcional, introducir un

nombre de archivo. Guardar como

T Esoritona
(L) Recientes t * 1 @ Q
- S Cecumento Exportado

= | Bd Gusrdar

Hacer clic en la flecha de la
lista Tipo.

OneDrive: Personal
tarlatcus

La lista desplegable
muestra tipos diferentes
de archivos para guardar el
documento.

uide.com

Sitios: CustomGuide
kaytacustompuide com

L2

Estie PC

Drportar

Seleccionar el formato de
archivo deseado.

+ i

Agregan un sitic

Examinar

Hacer clic en Guardar.

Una copia del archivo es guardada
en el nuevo formato.

Documenta Nuevo - Word Kayla Cloypool 7 0 x

Comentado [GI12]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Guardar como.

3. Hacer clic en Este PC para regresar a la carpeta
Documentos

4. Hacer clic en la flecha de Ia lista Tipo debajo del campo
nombre de archivo.

Explicar a los estudiantes algunos de los tipos de archivos
comunes, tal como cuando usar un archivo PDF y la
diferencia entre DOC/DOCX, RFT y TXT.

5. Seleccionar Formato de Texto Enriquecido (*.rtf)

6. Hacer clic en Guardar.
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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 versidn por defecto de Word que es compatible con macros, el
cual permite que sean realizadas tareas pequefias.

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 mds 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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V-\utorrecuperaﬂ

Comentado [GI13]:
Archivo de practica: Ninguno

Las computadoras no siempre funcionan como deberian. Nada es mas frustrante que cuando un
programa, sin alguna razdn aparente, decide tomar una pequeiia siesta, se bloquea y deja de responder
a las indicaciones, especialmente si se pierde el preciado documento en el que se estd 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 Documentd

o Reiniciar Microsoft Word.

Si un documento no
guardado puede ser
recuperado, el encabezado
Recuperado aparecera
aqui.

o Hacer clic en Mostrar
archivos recuperados.

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

Word

Recuperado sucifienin §

hen, e diueten. Fenpress

Word recuperd archivos que quizd desee
mantener.

Feucacidn  Inchutria

(mw Mostrar archivos recuperados =4

Recientes

Documenta

i Abrir gtres Documentos

Crxurmerstn r blaniss

Comentado [GI14]:

Recuperar un documento no puede ser demostrado
facilmente debido a que primero debe ocurrir un fallo en el
sistema. Autorrecuperar es una funcion que, si se activa,
guardard automéaticamente los documentos en un intervalo
especificado (por ejemplo, cada 10 minutos). Es posible y
recomendado, guardar de todas formas los documentos
como se haria normalmente; Autorrecuperar es un simple
plan de respaldo que ayuda a prevenir la pérdida de todo el
trabajo si el equipo o el programa de Word falla
repentinamente.

Después de un fallo, simplemente reiniciar Word. Cualquier
documento recuperado aparecera en el panel Recuperacion
de documentos.
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o 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.

Calibri (Cuespo) -l "

TR T B aasbCeDy |aaBbicDe] Aaf) = -

P B-%-A-ma- KN % Narrmal | Sin sspa : “"_m
Portapapeler fuente fa Pamata fu Latibon 1 -~

Recuperacion de docu..,

Word b tecipeiado boi sigusenies
archies, Guaede 105 que dedee coaTenar

Archivos disponibles
A — Junta del Consejo de Diractores

Verinin ekah o] RS @ G de marzo

V205 HE26 8, m.
Nueva Director de Comunicaciones
Kerry Okl fue nombrado director de comunicaciones y coordinar
comunicacién formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic
como administrador &n Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ¢
mercadotecnta y la comunicacidn. Las responsablfidades de Ken

» Correspondencia al diente
* Comunicacidn Interna

» Comunfcados de prensa
= Actwalizar la phging de internet
) (st arcnwes desen guardar?

- k + W% g
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Configuracion de Autorrecuperacion

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

Hacer clicen la
pestafia Archivo

Hacer clic en Guardar.

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

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

e Hacer clic en Aceptar.

La configuracién de
Autorrecuperacion de actualiza.

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

Operanes de Wesd

Genessl

Calibn (Cuerpe)
81w

Seleccionar Opciones. Eoal Y

i Rinatn

AafbCeDe |AaRbCelx

THomal [T

Descurnents - Wrd

Informacion

Documento

tipo de chmbios que ke
den hicer en exte

Inspeccionar

documento

Anbes de publicar site archivg, tenga

0 Cutnts Que Cortieres
Propiedades del documento y
mambee ded autce

Danes XML paesonalaades

Comprobar 4 hay

Contenid que no podn leer fas

parienns on dis apacidade

Versiones

85 Moy, 11:41 & m. (autoguasdar)

o X

Kzls Claypoct

Propiedades -
Taruie
Pigines
Palabiras

Tiempo de edickin

Fechas relacionadas

Ukima modificesion

Personas relacionadas

Aastee

Guardar dotumentas

_Guscdsc archivos #n feemate:

Decumento de

o [ deia)

Guarder informacidn de Autoprecuperscicn cada |5

W Congervar la Gitma versen autoguardads cusndn Se s 5in guardar

2} it

0

Ubicgeibin de
Aatorims uperacice:

CsersiEayls Caypooh AppDatsiRea | Exaniin

Mo mastrar la vista Dackstage cuands se aban o guarden archives.

| Mostrar sitics sdicionales p dar, inchuso si fuera gesdn.

| Guardar en PE de forma peedetermineds

U de archpos

loeales

Uttt rins predetemmmeda de planbiles pessonales:

Opriones de ediclon thn Conexien para ot archives del sendder de adminstrackin de dorum.

Guarder archivos desprotegidos enc

La ubicacien @t borradores el servider en exte equipe

W Cache de dgeumentes de Offvee

Ubicacin de b del sanidor | T

Mantener b fideldad ol compartir este docamenta:

| Incructar fisntes an sl arehoun

w Wunmn@ v
>

Aceptar Cancelar

Comentado [GI15]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Seleccionar Opciones.
3. Hacer clic en Guardar.

4. Asegurarse de que la casilla Guardar informacion de
Autorecuperacidn esté marcada.

5. Hacer clic en la flecha hacia abajo cinco veces para
ajustar el intervalo de tiempo a 5 minutos.

Procurar no establecer el intervalo de tiempo muy bajo,
especialmente si se esta trabajando en un documento
extremadamente largo. Cuando Autorrecuperacion
guarda un respaldo del documento, es posible notar que
Word se detiene ligeramente. Esta pausa serd mas notoria
en equipos mas lentos y antiguos.

6. Hacer clic en Aceptar.

Ahora Word guardara una copia del documento cada 5
minutos.
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]Navegar un Documento\

Comentado [GI16]:
Archivo de practica: 06-navegar-un-documento.docx

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

]Mover el Punto de Insercién

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

o Hacer clic en cualquier : : L —— m
|ugar dentro del Diste  Formats  Referencies  Comespondencia  Rewiter  Vists g Indieain Ky
"
AaBblely  Aasblel . AaRL
documento. L B B tsn
. . Lm0 L o
El punto de insercidn se mueve a . : e S -
donde se haya hecho clic o, al N
menos, lo mas cerca posible. Si se :
hace clic en un margen o debajo
. . Junta dal Conseje de Directores.
del final del texto hacia la parte & de marzo,
inferior de la hoja, el punto de
inserciéon se mueve al punto mas |"‘”"'° Ot L "
cercano pOSible. . Kerry Oki fue nombrade directer de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
5 comunicacidn formal interna y con los clientes

También es posible mover el punto
de insercion usando el teclado.
Este método se describe en latabla |-
a continuacion: | ' B ———+ wn

Flechas (1M ¢-) Arriba o abajo un rengldn, o a la izquierda o derecha un carécter.

Inicio Al principio del rengldn 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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Comentado [GI17]:
Los estudiantes deberdn conocer los aspectos bésicos acerca
de como navegar en un documento.

1. Hacer clic en el primer parrafo debajo del titulo Nuevo
Director de Comunicaciones.

2. Presionar las teclas de flecha para mover el cursor
parpadeante por el parrafo.

3. Presionar las teclas inicio y Fin para mover
automaticamente el cursor al principio o al final del
rengldn actual.

Si no se esta utilizando un teclado de tamafio completo, es
posible que las teclas, Inicio, Fin, Re Pag o Av Pag no se
encuentren, o se requiera usar una combinacion de tecas
para acceder a la funcién.

4. Presionar las techas Re Pag y Av Pag para desplazarse
arriba y abajo en el documento, moviendo el cursor a la
vez.

5. Usar la combinacion Ctrl + teclas de flecha para mover
el cursor en el pérrafo por palabra, después arriba y
debajo de parrafo en parrafo.




Desplazarse en un Documentd Comentado [GI18]:

1. Hacer clic en los botones de flecha en el drea de la barra
Cuando un documento se alarga lo suficiente, puede volverse dificil navegar por él usando solo el desplazadora y desplazarse arriba y abajo por el

teclado. Es posible usar las barras de desplazamiento al lado derecho y la parte inferior de la ventana documento linea por linea.
para moverse a través del documento rapidamente.

2. Hacer clic en la barra desplazadora y arrastrarla para

) moverse rapidamente a través del documento.
e Hacer clic en los botones

de flecha en las partes - T =
1 Calibii {Cusrps) M i
superior e inferior, y a BIy-mn ¥ B S | i
¥ R[e-V-p-ha- A5 BT ¥ Mol 15

los lados de las barras A
de desplazamiento para |-
moverse un renglénala |.

vez. | e,
e Hacer clicy arrastrar la . Aunta cel Cansaja de Diractares
= & de marzo,
barra de 3
dESplaZamiento para _ Nuevo Director de Comunicaciones
moverse rapldamente a - Kerry Oki fue nombrade director de icationes y coordinard y dirigind toda la
traVéS del dOCU mento a comunkcacion formal Interna y con los clientes
) i
soltdndola cuando se ha |
llegado a la pagina
deseada. - g
» N 5 - 1 + w
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Usar el Panel de Navegacion Comentado [GI19]:
1. Hacer clic en |a pestafia Vista.

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 navegacion para moverse rapidamente a través de seccionesy 2. Marcar la casilla Panel de navegacién en el grupo
g Mostrar.
paginas.
. 3. Hacer clic en Péginas.
o Hacer clicen la H -0 - ¢ )y, x
& age . Archivo InicioInsertar_ Disefio Formato  Referencias _ Comrespondencia  Revisar 2 .. £} Compariic i . L.
pestafia Vista en la cinta & I Esquema| B Regia T oo = | 4. Seleccionar la miniatura de una pagina.
: . . v § 1 Y A L p
de opciones. Moda de Disefio de Bw?w"" g:mf’:wmd"fm Vertical MmkuJunm Ventana | Macros Pmplc?:du
lecturs impresion web |72 anel de navegacién A N .
o Seleccionar |a casilla Panel Vistas v - .M:n"l‘ar ““““ Jl\{!u‘wr‘v\\flilnlue paglna = . .M)fm‘s. ‘Sh:r‘el’mtn
de navegacion en el grupo | Navegacion T
Mostrar. Buscar en difgc Mt 0o~
., Titulos Paginas Resultados
El Panel de navegacion .
. ) Junta del Consejo de Directores
aparece al lado izquierdo 6 de marzo
de la pantalla, mostrando D
. - Nueve Comunicaciones
tltUlOS USadOS en e' Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y ¢
documento. Al hacer clic comunicacién formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de
., como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas cienc
en uno dlrlgl ra a ese 1 mercadotecnia y la comunicacién. Las responsabilidades de Kerry inc
b d + Correspondencia al cliente
encabezado. « Comunicacion interna
. L. + Comunicados de prensa
o Hacer clic en Paginas. « Actualizar la pégina de internet
Ahora el Panel de Pignatde2 154psibrs OF  Espariol Mésio) R e— + 0%

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

o Hacer clic en una pagina en
el Panel de navegacion.

Word se dirige justo a la pagina
seleccionada.
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Wer Documentos

Comentado [GI20]:
Archivo de practica: 07-ver-documentos.docx

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 Documento#

a Hacer clicen la

pestafa Vista.

o Seleccionar una vista. [ | Clesquems 2 regie : ==
Hodo de - [—e Baorador . :}IIIM:;:F'I(IIMIIIUJ Vol Prophudeiss
. Iectua imgueidn vt [ Panel de navegeeion
e Modo de lectura: ot - i e |

Macros | SharePoint

muestra solo las barras
de herramientas
necesarias, haciendo
espacio para texto
ampliadoy
herramientas de
navegacion. Esta vista es
solo de lectura, por lo

Junta del Consejo de Directores
& de marzo,

Nueve Director de Comunicaciones

Kerry Ok fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
comunicacion fermal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afios de experiencia
come administrader en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
mercadotecnia y la comunicacidn, Las responsabilidades de Kerry Inclulrdn:

que no es posible = Correspondencia al cliente
. .. » Comunicacidn Interna
realizar ediciones. + Comunicatos de prensa
» Actualizar la pdgina de internet

e Disefo de
impresién muestra el
documento como
aparecera cuando se
imprima y se recomienda
para trabajar en
documentos con formato
avanzado.

Revisidn del Mes -

e 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.

e Esquema: Muestra el
documento en forma de
esquema clasico.

Comentado [GI21]:

Los documentos aparecen de manera predeterminada en
vista Disefio de impresion. Explicar cada una de las otras
vistas a los estudiantes.

1. Hacer clic en la pestafia Vista

2. Explicar cada uno de los botones de vista al hacer clic
sobre cada uno:

eModo de lectura
eDisefio de impresion
eDisefio web
eEsquema

eBorrador

Asegurarse de también sefialar los botones de vista y el
control deslizante de zoom en la barra de estado.
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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 cémo 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
Zoom 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 pestafia Vista en la
cinta de opciones para
controlar de forma
avanzada el nivel de zoom.

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

e Hacerclicen el
botén 100% en la
pestafia Vista para
regresar el documento a
una vista al 100%.

e Hacerclicen el
botdn Una pagina para
alejar el documento y
que una pagina completa
se visualice en la
ventana.

e Hacer clicen el
botdn Varias paginas
para ver multiples

Equema Q3!

@
Mestrar| Zoom 100%

EE)
Moda de Disefio de D

Ieetuta imgareiien | vl

[ Barmader

Vistar Wertans Masr

Junta del Conssjo de Directores
6 de marza,

Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y difigird toda la comunicacion formal

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

grados en ambas clencias, la mercadotecnia y la comunicacion. Las responsabilidades de Kerry incluirdn:
# Correspondencia al cliente

Comunicacién interna

Comunicados de prensa

Actualizar la pagina de internet

.

.

Revisidn del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupade y productive para Bon Voyage. El Nueve negocio aumentd 0%
desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron minimes—Bon Vieyage sdlo recibid una queja de un

cliente por un retraso. —

Excursion Clisica a Las Vegas

Comentado [GI22]:
1.Hacer clic en el botén Acercar en la barra de estado
hasta que esté al 110%.

2. Hacer clic y arrastrar el deslizador hasta el 50%.

3. Hacer clic en la pestafia Vista en la Cinta (si aun no esta
visible)

4. Hacer clic en el boton 100% para que el documento sea
visible al 100%

5. Hacer clic en el botén Una pégina para que el
documento sea visible en una sola pagina.

6. Hacer clic en el botdn Varias paginas para que el
documento se visible en varias paginas una al costado del
otro.

7. Hacer clic en el botén Ancho de pagina para acercar el
documento y que la pagina llene la ventana.
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paginas completas, una
al lado de otra.

Hacer clicen el

botén 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 pagina. 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.

o Hacer clicen la

pestafia Inicio.

o Hacer clicen el

icono Mostrar todo 9.

Ahora se muestran los
simbolos de formato
ocultos. Estos simbolos
representan espacios,
saltos de parrafo, saltos de
pagina y otros elementos
de formato de texto y
pagina.

e Hacer clicen el
botdn Mostrar todo 9 otra
vez.

Los simbolos se ocultan una vez
mas.

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

Pegar

Partapapeles

Formate  Referen
) == : X M
e ¢ = S Ha8bCeD | AaBbCeDt | A
& * Mormal |85in 5 idicsén
WAk KA D : 3 7 g
Fuatnte Pirate (1 n »
Junta del Consejo de Directores
6 de marzo,
Nueve Director de Comunicaciones
Kerry Ok fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
comunicackin formal interna y con los clientes, Kerry tlene 4 aflos de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la
iayla Las respi lidades de Kerry incluirdn:
« Correspondencia al cliente
* Comunicacidn interna
* Comunicados de prensa
+ Actualizar la pdgina de internet
Revisién del Mes -
Yy W - ' + W

Comentado [GI23]:
1. Hacer clic en la pestafia Inicio.

2. Hacer clic en el botén Mostrar/Ocultar .

Senalar los simbolos comunes de formato que aparecen
en el documento. Deslizarse hacia el final del documento
para ingresar texto nuevo, agregando espacios y
tabulaciones.

Presionar Enter para agregar un parrafo nuevo, Después,
presionar Shift + Enter para agregar un salto de linea,
mostrando la diferencia entre los dos (Un salto de linea
agrega una linea al parrafo actual, manteniendo la linea
como parte del parrafo en lo que respecta al formato de
éste)

Mostrar que estos caracteres de formato pueden ser
seleccionados, copiados y pegados, y eliminados tal como

cualquier texto regular.

3. Hacer clic en el botén Mostrar todo 9 nuevamente.
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Wer Multiples Documentos

]Cambiar Ventana#

Comentado [GI24]:
Archivos de practica:
08-ver-multiples-documentos-01.docx
08-ver-multiples-documentos-02.docx

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

o Hacer clicen la

pestafa Vista.

o Hacer clicen el

botén Cambiar ventanas.

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

o Seleccionar otro
documento.

El otro documento aparece al
frente.

5

Modo de Disefio de Diseflo
Ioctuia imparesitn | el

L
Mestiar| Zoom 100%

Vistar Zaem

Junta del Consejo de Directores
& de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
comunicacidn 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
comunicacitn, Las responsa des de Kerry incluirdn:

» Correspondencia al cliente
Comunicacion interna
Comunicados de prensa
Actualizar la pagina de internet

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

w .| - i + 0%

Comentado [GI25]:
1. Asegurarse que ambos archivos estén abiertos, después
hacer clic en la pestafia Vista.

2. Hacer clic en el boton cambiar ventanas.

3. Seleccionar el otro documento que no esta activo.
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Ner Documentos en Paralelo

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

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

Las ventanas cambian su

tamafio para ajustarse en
la pantalla y se organizan
en paralelo.

Mientras se ven los
documentos en paralelo la

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

botén Desplazamiento
sincrénico.

o Hacer clic nuevamente en

el botén Ver en paralelo.

Las ventanas vuelven a la
normalidad.

Duefic  Formate

Esquema

[ Barmader = [
Modo de Disefio de Diseflo Mostrar| Toom 100%
Iectura  impuriade | el - b

Cambisr  Macros
e -

Vistar Zaem Wertans W

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 sdlo recibid una queja de un cliente por un retraso.

Excursién Clésica a Las Vegas

El mes proximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursidn de 7 dias "Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la historica Calle Freemont.

Comentado [GI26]:
1. Con la pestaiia Vista aun visible, hacer clic en el boton
Ver en paralelo.

2. Demostrar la funcién Desplazamiento sincrénico al
desplazarse en un documento y desplazar ambos.

(Si las ventanas de documentos de Word son muy grandes
y muestran toda la pagina sin desplazar el documento es
posible que se deba ajustar el tamafio para que sea
posible deslizarse)

3. Hacer clic en el botén Ver en paralelo nuevamente para
desactivar la vista en paralelo.
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]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.

o Hacer clicen el

botén Dividir Ventana en
la pestafia Vista.

La ventana se divide en dos
paneles, uno en la parte
superior y 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.

o Hacer clicen el

botén Quitar division.

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

Tip: Hacer clic en el botén 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.

Modo de Disefio de Diseflo
Ioctuta impiesite | vl

5 i

&=
Modo de Diseflo de Disefla W f| Zoom 1) =
Iectuta impaeside | e 4 =

Esquema

Mostrar| Toom 1) Cambiar  Macros
= vertanai - -

vistat 2oem Wertans Masror

Junta del Consejo de Directores
& de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigird toda la
comunicacidn 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
comunicacitn, Las responsa des de Kerry incluirdn:

» Correspondencia al cliente
Comunicacion interna
Comunicados de prensa
Actualizar la pagina de internet

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

N W S - ]

Esquema )

1 Benradie

Cambisr  Macros
vertanas s -

Vistat Zaem jenitans

Junta del Consejo de Directores
B de marzo

Nuevo Director de Comunicaciones
Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigira toda la
comunicaciin formal interna y con bos clientes, Kerry tiene 4 aflos de experiencia
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados académicos en
mmercadoticnia y comuricacion. Las responsabiiidades de ey incluirin:

# Correspondencia al cliente

* Comunicacién interna

Comunicados de prensa
Actualizar la pagina de internet

Revisidn del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productive para Bon Voyage. £l Nueva
negocio aurmentd 345 desde abril pasado, Los vuelos retrasades fueron

L - +

Comentado [GI27]:
1. Con la pestaiia Vista aun visible, hacer clic en el boton
Dividir.

2. Deslizarse arriba y abajo en el panel inferior, mostrando
que la parte superior del documento en el panel superior
permanece en su lugar.

3. Arrastrar arriba y abajo los bordes en medio de los
paneles para cambiar su tamafo.

4. Hacer clic en el botén quitar division.
5. Hacer clic en el botén Nueva ventana para mostrar la

funcidn. Explicar que es similar a Dividir pero con ventanas
separadas.
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]Imprimir\

Comentado [GI28]:
Archivo de Practica: 09-imprimir.docx

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]

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

o Hacer clic en Imprimir.

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

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

o Ajustar la configuracién de
impresidn usando las
opciones debajo de
Impresora, descritas en la
tabla a continuacién.

o Elegir el nimero de copias
en el campo Copias.

o Hacer clic en Imprimir.

Y el documento se envia a la
impresora.

Atajo: Presionar Ctrl + 1.

Guardar coma

Imprirmi

Expertar

Calibn (Cuerpe)
Bl U-amy,x Bz

L W PR N

Riratn

Aafblelx |AaBblcl| 2

* Mommal [15in espa

(0 7 ~

[mprimir
= Coplas:

el

Impresora

< Microsoft XPS Documen...

== tho

Progitdad

Configuracian
, I —

imprimin

o X

Kzyls Claypocl

Comentado [GI29]:
1.Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en Imprimir.

3. Ver el documento en el panel de vista previa.

Se puede usar el control deslizador de zoom para ver mas
cerca y se pueden usar los botones de nimero de pégina

para ver mas paginas del documento.

4. Hacer clic en la flecha de la lista Impresora y seleccionar
la impresora correcta.

5. Examinar todas las opciones disponibles debajo de
Configuracion.

6. Establecer el nimero de copias a 2.

7. Sefalar donde se ubica el boton. Sin embargo no es
necesario imprimir el documento para este ejercicio.
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. Imprimir todo el documento, un rango determinado, una sola seccién o solo
Imprimir rango e .
paginas pares o impares.
Imprimir a una cara/dos Imprimir el documento a una cara, activar la funcién a dos caras o voltear
caras manualmente las paginas durante la impresion.

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

Orientacion Seleccionar Vertical (alto) u Horizontal (ancho).

Tamafio de pagina Seleccionar el tamafio del panel en el que se va a imprimir.
Margenes de pagina Ajustar los margenes entre el borde de la pagina y el texto.
Paginas por hoja 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
invitacion para compartir y dar acceso a colegas para ver o editar el archivo. Para compartir facilmente
el documento, asegurarse de que estad guardado en una ubicacion en linea, como OneDrive o el servidor
SharePoint de la organizacion.

]Compartir un Documento

o Guardar el documento en
una ubicacién en linea,

como OneDrive o
SharePoint.

o Hacer clic en el -x
botén Compartir. s
Ingresar un correo Junta del Consejo de Dirsctores

L. . & de marzo
electronico o seleccionar
uno de Ia Iibreta de Nuevo Director de Comunicaciones e
H H Kerry Oki fue brado director de icaciones y coordinar
direcciones. camunieacién formal interna y con los clientes. Kerry tiene 8 8RE Comparti cambios
. coma administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ¢ naomibcImentes

o Hacer clic en la flecha de la mercadoteonia v la comunicacion, Las responsabilidades de Kerr
. . s Correspondencia al cliente Kayla Claypool
lista Permisos. * Comunicacién interna &4 did

) ) = Comunicades de prensa

o Seleccionar el nivel de
permiso para el Revisidn del Mes VR W4
documento. a L

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

e Puede visualizar:
Cualquiera que haya sido
invitado al documento
solo puede verlo, no
hacer cambios.
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Comentado [GI30]:
Archivo de Practica: 10-compartir-un-documento.docx

Guardar el documento en OneDrive o SharePoint, el servicio
que se prefiera. Si el archivo no se guarda en ninguno de los
servicios mencionados, no serd posible compartirlo usando
los pasos de esta leccion.

Nota: Si se es subscriptor de Office 365 y recibe
actualizaciones regulares, es posible que se deba seguir un
proceso diferente para compartir documentos que al
descrito en esta leccion. Coautoria ha reemplazado la
funcién Compartir documento.

Comentado [GI31]:
1. Hacer clic en Compartir.

2. Ingresar el correo electrénico de alguien en el campo
Invitar a personas.

3. Hacer clic en la flecha de la lista Permisos.
4. Explicar los dos niveles de permisos:

ePuede editar
ePuede visualizar

Elegir Puede Editar.

5. Escribir “Revisar este documento, por favor” en el
campo Incluir un mensaje.

6. Hacer clic Compartir.



https://support.office.com/es-es/article/Colaboraci%C3%B3n-y-coautor%C3%ADa-en-los-documentos-ee1509b4-1f6e-401e-b04a-782d26f564a4

o Opcional, escribir un
mensaje.

AaRblehy

NOK 5o ¥ A

El mensaje seincluirdenel | w5

R T T Momal 1 = :-.:.._m
correo que se envia, Pestapapties Fuent ; Pirsat n 5 -
informando a los Compartir e

Iniitar & pérsonss

destinatarios informando
que el documento esta

Junta del Consejo de Directores
siendo compartido con & de marzo Boan g @
ellos.
Nuave Directer de Comunicaciones
f : Kerry Ok fue nombrade director de icaciones y coordinar
o HaCer CI icen compa rtir. comunbcacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic Camparts cambeer
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas & ssomiticaments:
. ! iy la icacion. Las bilidades de Kerr
A cualquiera que se le haya + Correspondencia i cicote | Kayta Claypool
: = Comunicackin interna | Eekcion
concedido acceso para al » Comunicados de prensa
documento se muestra en el panel
Compartir, junto con su nivel de Revision del Mes Ot i ot
permiso. a WIE - + o

Tip: Siempre es posible eliminar o
cambiar los permisos para
compartir de una persona haciendo
clic derecho sobre su nombre, en el
panel Compartir.
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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
que se desee (correo electrénico, mensaje instantaneo, etc.) para invitar a mas personas.

o Hacer clic en Obtener un
vinculo para compartir, en
el panel Compartir.

o Seleccionar el tipo de
vinculo para compartir que
se desea generar.

e Crear un vinculo de
edicién: Cualquier que
tenga este vinculo
puede editar los
documentos que se
compartan.

e Crear un vinculo de solo
vista: Cualquiera que
tenga este vinculo
puede ver los
documentos que se
comparten, pero no
editarlos.

Se genera un vinculo y se puede
copiar y pegar en cualquier lugar
para compartir con otros.

Pertapapeies % Fuente = ity

Calion {Cuerpo) o o= | SR =N -
AaBbCcOe | AaBbCex| Aabk

N K E-mx x &

Pegar = e i Thotmal  [5Sinetpa Edickn
e R p-a| 80 - 0L % Mot 3 v
Pestapapeles Fuente oay -
-x
El
Junta del Consejo de Directores
& de marzo
Camparts

Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Oki fue brado director de jones y coordinar
comunicacion formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 afic
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ¢

Campartis cambict
maomitcamente

Preguntame

J iy la icacion. Las bilidadies de Kerr
s Correspondencia al clients & Kayla Claypool
= Comunicacién interna | it
= Comunicades de prensa Brian P
Pusde ve

Revision del Mes Obtener un vinculo para compart

a Wis &K - i + o

AaRbCcDe | AaBbCce|

Pegar Thdimal [VSinespa.| Titulo

Junta dal Consejo de Directores
6 de marzo

e drpangs de eibe vindule purde
wichivos que comparta.

Nuevo Director de Comunicaciones

Kerry Oki fue brado director de iones y ool
comunicacion formal interna y con los dlientes. Kerry tiene
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ¢

3 Oe SO80 Vista

J jayla icacién. Las bilidades de Kert « cula die sol vt
s Correspondencia al cliente Cuslquier ususno que dapongs de sie vinculs pusde
= Comunicacién interna “isualizar 105 aechauDs qUE Ermpanta, pere no editarles,

= Comunicades de prensa

Revisién del Mes.

Comentado [GI32]:
Dejar abierto el panel compartir desde la seccion anterior.

1. Hacer clic en Obtener un vinculo para compartir en el
panel Compartir.

2. Ir a las opciones de compartir vinculo.
eVinculo de edicién.
eVinculo de solo vista

3. Hacer clic en el botdn Crear un vinculo de edicién.
4. Mostrar a los estudiantes que el botén copiar colocara

el link en el portapapeles para que pueda ser pegado en
cualquier lugar.
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La Barra de Herramientas de Acceso Répido\

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

]Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Répido\

-l basva e hersemertin.de- atcoio-rapda - Woed

Referencias  Comespa Hevisar

- S "

Calibn {Cuerpe) -

B U-ayx & B
R WA vase | A B Marmal {1 5in espa.

Fuants : Rinatn 0 e 5 ~

Comentado [GI33]:
Archivo de practica: 11-la-barra-de-herramientas-de-acceso-
rapido.docx

Explicar que la barra de herramientas de acceso rapido es un
lugar donde se pueden almacenar todos los comandos de
uso frecuente. Incluye Guardar, Deshacer, Rehacer y Repetir,
pero se pueden agregar mas.

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 clicen el

botén Personalizar barra
de herramientas de acceso
rapido.

Aparece una listay
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

seleccion.

11-la basra-dehersimucntinede acceso-rapda - Woed

BasbCcn: |saBbieo| A

|
| | POV
o |5 Merrmal 5 Sin s

Jung ~

6 de

e

Kerr lh linard y dirigird toda la
gom M  tiene 4 aflos de experiencia

come adminkstrador en Luna Sea, Inc. y tlene grados en ambas clenclas, la
k idn. Las des de Kerry incluirdn:

¥
* Correspondencia al cliente
= Comunicacidn interna
+ Comunicados de prensa

Revisidn 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
rminimos—Bon Voyage solo recibit una queja de un cliente por un retrase.
i m B - + + W%
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Comentado [GI34]:
1. Hacer clic en el botén Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido.

2. Seleccionar el comando Impresion rapida.

Asegurarse de sefialar que se puede seleccionar Mas
comandos para ver aiin mds comandos disponibles que se
pueden agregar. También se pueden reordenar los
comandos desde el cuadro de didlogo Opciones de Word.




Ayuda

Comentado [GI35]:
Archivo de practica: Ninguno

Cuando no se sabe cémo 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.

]EI Campo Indicar

El campo Indicar es un campo sobre la cinta de opciones donde se pueden buscar comandos y tener

Comentado [GI36]:

acceso rapido a ellos.

Hacer clicen el
campo Indicar.

Escribir lo que se desea
hacer.

Aparece un mend,
enlistando comandos
relacionados con la
busqueda, al igual que un
vinculo al archivo de ayuda
de ese tema.

Seleccionar el comando
que se estaba buscando.

Peger

Pentapapeies %

1.Hacer clic en el campo Indicar.
2. Buscar “nota al pie”

Mostrar que aparecen que todos los comandos
relacionados con notas al pie de pagina. Seleccionar uno
de estos comandos es igual que encontrarlo en la cinta de
opciones hacer clic sobre este.

m

o

£ hecus ot pim SiB, . Comparte

3. Seleccionar el comando Nota al pie para insertar una
nota al pie de pagina.

Junta del Conssjo de Directores
6 de marzo

MNuevo Director de Comunicaciones
Kerry Ok fue nombrado director de comunicaciones y coordinard y dirigira toda la
comunicacion formal interna y eon los clientes, Kerry tiene 4 aftos de experiencia
coma administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas cienclas, la
mercadotecnia y la comunicacidn, Las responsabilidades de Kerry incluirin

» Correspondencia al cliente

= Comunicacidn interna

= Comunicados de prensa

Revisién del Mes

Marzo resultd ser un mes muv ocusado v oroductive para Bon Voviee. E| Nueve
[ B - ] + %
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]La Ventana Ayuda

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

o Hacer clicen la

pestafia Archivo.

o Hacer clicen el

botén Ayuda.

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

o Escribir un tema de ayuda
en el campo Buscar en la
parte superior y hacer clic
en el botén de Busqueda.

o Seleccionar un tema de
ayuda.

El tema de pagina se abre para ser
leido.

Atajo: Presionar F1 para abrir
rapidamente el panel Ayuda.

Documents - Word fric. g5, iy =] ®
P | BT Resultsdos de bisqued. % | 4 @ g | =
O @ a supportolfice.com I = f @

“ | 1abla de contenidos = |

Soporte técnico ™ @ 24

Resultados de "tabla de contenidos”

rear una tabls de cor Nord

1@ podrd mantener actualizada con gran facilidad y apiiqu:

sea inchuir en dicha tabla.

matica personalizada definitiva, en la que tiend un

Comentado [GI37]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botén Ayuda.

3. Escribir “tabla de contenidos” en el campo ayuda en la
parte superior, después hacer clic en el botén Buscar.

4. Buscar y después hacer clic en uno de los resultados.

© 2018 CustomGuide, Inc. 43




]Propiedades de Documento\ Comentado [GI38]:

Archivo de practica: 13-propiedades-de-documento.docx

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

Wer y Editar Propiedades de Documento Comentado [GI39]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

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

o Hacer clicen la

pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el campo Titulo.

3. Escribir “Aprendiendo Word 2016” y hacer clic fuera del
m campo.

AafbCeDe |AaRbCche| AaBk

.z »
La pantalla Informacién ™ A e Y ¥ Normal [Rsinespad] Mo 1 < (690
mostrara las propiedades s i : ' <
bdsicas de documento en
una columna a la derecha. P x e
Tip: La pantalla s
informacidn esté por Informacién
defecto al abrir la pestafia
. . Documento
Archivo. Si aparece otra R
panta“a ensu Iugar, hacer Proteger documento Propiedades =
clic en Informacion. .w;, vt Tamefla 151
dacumento * nent, P
e Hacer clic en un campo de Puabras
. T i
propiedades. Inspeccionar ,::::mm N
el documento TER | ciquns
o Llenar el campo pooblemas= | Antes de publica rte SERSIVEREN® | Comentaios
£ CuEnbs Quet Cortiend -

propiedades, después
hacer clic fuera del campo

Propiedsdes del documenta y
rembre del autes Fech
Datos XML personalasdes
Contenicia que no podn lee fas
pryorias con dicapscidadies.

relacionadis

La propiedad se guarda. ;
Versiones Personas relacionadas

85 Hoy, 11:41 & m [autoguasdar Autr
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Ner Propiedades Avanzadas

Comentado [G140]:

Existen campos de propiedades avanzadas adicionales que se pueden completar mas alla de los campos

basicos de la pantalla Informacién.

Desde la pestaiia Archivo,
hacer clicen el
botdn Propiedades.

Seleccionar Propiedades
avanzadas.

El cuadro de didlogo
Propiedades de
documento abre en la
pestafia Resumen, donde
se encuentran algunas
otras propiedades para
completar.

Editar las propiedades del
documento.

Tip: Ademas de los campos
en la pestafia resumen,
existen propiedades mas
avanzadas disponibles en
la pestafia Personalizar.

Hacer clic en Aceptar.

Las propiedades avanzadas se
guardan.

Asegurarse que la pantalla informacion siga abierta

1. Hacer clic en el botén Propiedades.

2. Seleccionar Propiedades avanzadas.

13 preperdade de-documenta - Wend i o *
Kayla Claypoct
iy - 3. Solicitar a los estudiantes que escriban su propio
InfOfmaCan nombre en el campo Autor.
(s "
e S LY 4. Hacer clic en Aceptar.
Escritorio
r_’mte_qr'r documento B fades= |
Controle ¢l tipo de cambios que ks
Proteger demis pusden hacer en cite e, [ Propiodedes avansadas
dacimentes - documents, & o i T
B Tiempa de edicién
Inspeccionar Thule
e OO documento it
el Antes de publicar ete srchivs, 1enga e
# O 4 cortiere
acdes del docurrenta y
Fechas relacionadas
Uitina modilie seidn Hey, 11:328...
Fiecha de crescitn oy, 11:32 4.
Uitena impresadn
A Versiones Personas relacionadas
- ) Moy, 1141 s ) ator
At 85 Hoy, 11:41 & [autoguasdar) Aaste .
13-propeedades de-docurmenta - Weed o x
Kayls Claypool
i =
[g]{o]{ | prormmmem— v
Genersl Resumeén Estadsticss Cordensdo  Personskzar ]
Documeny
Ecioio Tt Hatas de s dunts det Comejo
e
Guardar
) Aufton Fayls Claypoal
Guardar coma Paokeger || waminiitradar: 1D
documentd
Cupganizacion: | CustomGude
m
) Palabran siree:
Comproiar 3 Comertanior
problemas

Base Gel
el

Plankils Hotmal

(] Guuarctar miniatustut para 10851 104 dodumentas de Word

Hey, 11:32 ae,

Hey, 11:32a..

D] | o

8 oy, 1747 & m (autoguadar} 61.-
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Inspeccionar un Documento

Comentado [GI41]:
Archivo de practica: 14-inspeccionar-un-documento.docx

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 visién. 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 visién.

o Hacer clicen la

pestafia Archivo.

o Hacer clicen el

botédn Comprobar si hay : » : s n -
problemas.

W enpre conar un documenta - Weed

Comespondencia  Revisa

AaBbCeDe |AaRbCeDe| A

Calibn {Cuerpe)

B T N 1=
¥ RBe¥eoA-me N0 G- M€ iz

M imspecesanad-un-dotumertn + Ward ? L *

o Seleccionar Comprobar
accesibilidad. Kayla Claypool

Informacion

El panel Comprobador de

S Documento
accesibilidad aparece a la derecha, it

Escrioio
con una lista de lo que hay en el Proteger documento Propiegades -
dOCUmentO, que podrl'a haCer aI . Conarole ¢l tipo de cambios que ks Tarufic !
i T :;--m ::.l.—-amn:-- e Pigines 2
My

documento menos accesible.

Palabras
[
5 Tiempo de edicién 3

Compartis . Inspeccionar
] documento

Antes de publi
#0 cutnts que cort

Algunos de los problemas mas
comunes incluyen la falta de texto
alternativo en imagenes o texto en
hipervinculos, codificacién de
colores sin contexto adicional y
encabezados que no se encuentran
en un orden légico para que un
lector de pantalla lo analice.

Exportar : - cuw dihay
x problemas =

hive, tengs

Fechas relacionadas

Insgeccionas decumenta
¢ Ukima modificacion

Fecha de creacion

Utana rmpresadn

Personas relacionadas

Aastee

Comentado [GI42]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botén Comprobar si hay problemas.

3. Seleccionar Comprobar accesibilidad.

Este archivo de practica debe tener algunos errores de
Falta de texto alternativo al igual que algunas
Advertencias.

4. Seleccionar el texto alternativo faltante. Error Imagen 4.
Mostrar el texto debajo del encabezado Informacion
adicional. Esto explica por qué es importante para la
accesibilidad y como agregar texto alternativo a una

imagen.

5. Hacer clic en el botén Cerrar.
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Seleccionar un resultado.

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

Hacer clicen el

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

Calibri {Cuerpe)
B I U caxx W
B-F-p-ma- AN

AdBbToDy | SaBbiclx |

T Narmal [ Sin sspa

Pogw -

Postapapeies & Fusnte L] Pimato ™ ity 3

madximo, alcanzar con entusiesmo y sin miedo @ nuevas -
ras experiencias” - Eleanor Roosevelt

Comprobadord.., = %
Eesultadas de b imspeccidn

4 Falta el beabis allevrsatien

Eat
-, £FOr qué viajar con Bon Voyage?

alguna ver has queride simplemente |
algin lugar v no estresarte por los dﬂul#
Bon Voyage planeamos tu viaje en torno a T,
equipo de expertos planeadares de viajes crez
anioo y personal que se adapte a tus intereses,
presupuesto y nivel de aventura. Ya seas un ave
temerario o un observador casual, inuestra mish
de tus présimas vacaciones una verdaders experi
excepcionall

Geupe ¥

Conector recto 1
Enagen

Trnguals rectingqula 13

Advertencas

Pazos de comecessn:
Faéd agregar o0 sTernASE 2 una
. t
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]Comprobar Compatibilidad\

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

o Hacer clicen la

pestaia Archivo.

Calibn {Cuerpe) e .

== "
B I U - xt A -

AafbCely | AaRbCcho| AaBh

o Hacer clic en el e L o frsncee| 2BV ] |65
botén Comprobar si hay Foarte E E . -
problemas.

o Seleccionar Comprobar P 2 g
compatibilidad. Kayls Claypool

La ventana Comprobador Informacion

de compatibilidad aparece, Documento
con una lista de todo lo ol
que no es Compatible en el » I”mmgnr documento Propiedades -

) Controde ef tipo de cambios que los Tamaie I
documento con versiones Pt s i Pagines :
anteriores de Word. ESIET :

o Hacer clic en el == ] Inspeccol e
. dorumento
botdn Seleccionar o L | comprtti Aetes de publicar este archiv

1 clierin e confiene Fechas relacionadas

versiones para mostrar.

o Elegir para cudles
versiones de Word se
comprobara la
compatibilidad.

Inspecclonar docamento

6 personsl o las peopiedades Fma madiicacion ¥

Fecha de creacion

. Comprobur sl Litirna mpracibn
@ cum mento en b

Personas relacionadas

Mo

Comentado [GI43]:
1. Hacer clic en la pestafia Archivo.

2. Hacer clic en el botédn Comprobar si hay problemas.

3. Seleccionar Comprobar accesibilidad.

Este archivo de préctica debe tener algunos errores de
Falta de texto alternativo al igual que algunas
Advertencias.

4. Seleccionar el texto alternativo faltante. Error Imagen 4.
Mostrar el texto debajo del encabezado Informacion
adicional. Esto explica por qué es importante para la
accesibilidad y como agregar texto alternativo a una

imagen.

5. Hacer clic en el boton Cerrar.

Al desactivar las versiones
de Word innecesarias es -
posible distinguir que

elementos no compatibles : =
son relevantes. 3 I U -mne b B AambCeDy | AaBbCete| A
Pogs s | e e e S 1 sl fdicién
o Hacer C“C en Aceptar. Partapapeles Vutnte '. Pirata w Litised R
La Vel"ltana se Clerra' y ahora se Comprobader de compatibilided de Microscft Word i X
tiene una idea clara de los Lassersoner snteiores e Word s samten g sigutentes
problemas de accesibilidad e ‘ i e
incompatibilidades del documento. ! - A—
Mff pf 3 i‘t’ Bepeticiones
fs b |1 it el ciads an testa, 1
maxi J’i.'_ i-l, Ayuds
it TRTTONRNTYTITTONITOT de trato s convertean en efectos
enrigueceda ki i
[ comprakar la sempatiniiaad o guardar deromendns
Aveptar eeira
A i en
Bon Voyage plansamos tu viale en mrmﬁluemm
WO 5 - 5 + wn
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]Cerrar y Saliﬂ

Comentado [Gl144]:
Archivo de practica: 15-cerrar-y-salir.docx

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 menu Archivo y mantener Word ejecutandose.

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

e Hacer clic en Cerrar.

El archivo se cierra pero Word
sigue funcionando. Es posible
buscar un archivo para abrirlo,
crear un documento nuevo desde
una plantillay acceder a las
opciones de Word.

Atajo: Si se tienen abiertos
multiples documentos de Word,
hacer clic en el botén Cerrar en la
barra de titulos cerrara cada
documento individualmente.

Tip: Si no se ha guardado el
documento desde que se
empezaron a hacer cambios, un
cuadro de didlogo aparece
preguntando si se desea guardar
los cambios. Hacer clic en Guardar
si se desea guardar los cambios; No
guardar si no se desea guardar los
cambios; Cancelar si no se desea
cerrar el documento.

m

Vats ) Indicarka

3 Calibn (Cuerpe) . . = hz. "
@ B 1 U - x A E = e
- R-%.p-ma- A Sx-F2 4% ke
15-cemar-y-salir - Word ? & %
Kayls Claypool
Informacion
Documento
Escritorio

Proteger documento

Propiedades -
Controle ol ipo de chmbios que ks o

Proteger dermibs pueden hacer en ote .
daciamento * dotuments, ]
Palabras 2
Imprirmie
Tiempo de edicién 3
f— Inspeccionar
LU
Exportar Comnprobar o hay do’ umento
o Antes de publicar eite archivo, tenga

0 CUENES Que ot e Tel e

Prapiedades del documsenta
rambee ded autce

Uktima modificasion

Personas relacionadas
Versiones Aastee

85 Hoy, 11:41 & m. [autoguesdar)

Comentado [GI45]:

Si se tienen diferentes documentos abiertos, cerrar uno
haciendo clic en la pequefia “x” en la esquina superior
derecha. Si sélo se tiene un documento abierto, pero se
desea que Word sigua en ejecucion...

1.Hacer clic en la pestafia Archivo.
2.Hacer clic en Cerrar.

Word sigue en ejecucion, pero el documento se cierra.
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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.

Hacer clic en el botdn
Cerrar.

Word se cierra al cerrar la ventana.

Disefic

Feamats

Referencias

Pirata

Comespondencia

Revisar

Comentado [G146]:

Si sélo se tiene un documento abierto o si Word esta en
ejecucion sin un documento abierto, simplemente hacer clic
en el botdn de Cerrar (X) en la parte superior derecha Word
cerrara completamente.
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