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Introduccion a Word

Microsoft Office Word 2013 reemplaza los mends, las barras de herramientas y la mayoria de los paneles de
tareas de las versiones anteriores de Word con un Unico mecanismo mas sencillo e intuitivo.

Barra de herramientas

de acceso rapido
Barra de titulo
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Barra de estado desplazamiento

Barra de titulo: Visualiza el nombre del documento activo con el nombre de la aplicacién. Cada documento se
muestra en una ventana individual. Al cerrar la tltima ventana se cierra la aplicacién Word.

Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra personalizable que contiene un conjunto de comandos
independientes de la ficha que se esté mostrando.
Esta barra de herramientas se ubica por omision en la parte superior izquierda. También se puede ubicar debajo

de la cinta de opciones, para esto hacemos clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido ,
de la lista desplegable elegimos la opcidon Mostrar debajo de la cinta de opciones.
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Para agregar o quitar comandos de |a Barra de herramientas de acceso rapido desplegamos la lista Personalizar

barra de herramientas de acceso rapido

@ 4 O 5
ARCHIVO INECIO

HoY

W

o'

y seleccionamos los comandos deseados.

Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido

Mueve

Abrir

Guandar

r"l'.'ll‘.l Por Corren electromco
Impresidn rapida

Vista previa de impresion e Imprirmir
Drtografia y gramatica
Deshacer

Rehacer

Dibujar tabla

Modo mouse/toque

MMas comandos...

Mgstrar debajo de la cinta de opciones

La opcidon Mds comandos... muestra el cuadro de didlogo Opciones de Word desde donde podremos agregar o
quitar comandos de distintas categorias eligiéndolos de la lista Comandos disponibles en:
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Opciones de Word @

General . - P

E'-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Maostrar

I Comandos dispenibles en: G I Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i

Revisién P -

Comandos mas utilizados EI Para todos los documentos (predeterminado) EI
Guardar
Idioma <Separador:> & EH Guardar

Abrir €3 Deshacer »
Avanzadas Aceptar y continuar con la si.. (5 Rehacer
. . . ] ipervi

Personalizar cinta de opciones Go Agregar un hipervinculo

R Agregar una tabla }E

Barra de herramientas de accese rapido Alinear a la izquierda

Anche de pagina
Aumentar tamafio de fuente

=

Complementos

Centro de confianza Buscar
Cambiar nivel de lista 3
Centrar
Color de fuente b

Color de resaltado del texto »
Comentaric anterior

&=l &&=,

Cenfiguracion de parrafo
=, Configurar pagina
Control de cambios

TS

Copiar

Copiar formato

Cortar

Definir nueve formato de ni..

€5 Deshacer r -

[C] Mostrar I'a barra de herr.amlentas.de Perscnalizaciones: | Restablecer = |
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar = |

4 T | 2

-

x

[ Aceptar l ’ Cancelar

[

La Ficha ARCHIVO reemplaza el botén de Microsoft Office = y el menu Archivo de las versiones 2007 y
anteriores, y esta situado en la parte superior izquierda de todos los programas de Microsoft Office.

Ademas de los comandos basicos para abrir, guardar e imprimir, la version 2013 (al igual que la versidon 2010)
posee la Vista Backstage. La Vista Backstage es donde se administran los archivos y sus datos, creando,
guardando, inspeccionando metadatos o informacidn personal oculta y configurando opciones.
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Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Documento3 - Word

Informacion

»

Proteger
documento ~

@
Comprobar si hay
problemas =

Q

Administrar
versiones

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los demids pueden
hacer en este documento,

Inspeccionar documento

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que
contiene:

Propiedades del documento y nombre del autor

Contenide dificil de leer para las personas con
discapacidades

Versiones

Mo existen versiones anteriores de este archivo.

Propiedades ~
Tamario

Péginas

Palabras

Tiempo de edician
Titulo

Etiquetas

Comentarios

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacian

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Uttima modificacién realizada por

Mastrar todas las propiedades

? - x
Lucia Cha ~

Aln no se guardd
1

0

9 minutos
Agregar titule
Agregar etiqueta

Agregar comentar...

Hay, 10:30

Lucia Cha

Agregar un autor

Aun no se guardd

Fichas: estan disefiadas para estar orientadas a las tareas. Ademas del conjunto estandar de fichas que se ve en

la cinta de opciones cuando iniciamos Word, hay otras dos clases de fichas que aparecen sélo cuando son Utiles

para el tipo de tarea que estemos realizando.

Las Herramientas contextuales nos permiten trabajar con un objeto seleccionado en la pagina como por

ejemplo tablas, imagenes o dibujos. Al hacer clic sobre el objeto, junto a la ficha estandar aparece el conjunto

de herramientas contextuales correspondientes en color resaltado.
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Herramienta contextual

l
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Cinta de opciones: se extiende a lo largo del area superior de Word y sustituye los menus y la barra de
herramientas de versiones anteriores. Esta cinta contiene los comandos necesarios para completar una tarea.
Los comandos se organizan en grupos que se agrupan en fichas.

Podemos minimizar la cinta de opciones mediante cualquiera de las siguientes érdenes:

Hacer clic en el icono Contraer la cinta de opciones , ubicado en el area cinta de opciones.
Hacer doble clic en el nombre de Ia ficha activa.
Presionar la combinacién de teclas Ctrl. + F1.

YV V V V

Presionar el botdn secundario (derecho) del mouse en la cinta de opciones, y a continuacién, clic en
Contraer la cinta de opciones.

=]

S

Para restaurar la cinta de opciones ejecutamos cualquiera de las drdenes antes descritas o hacemos clic en

. . , , | . . .
Opciones de presentacion de la cinta de opciones , ¥ a continuacion en “Mostrar pestafias y
comandos”.

Grupos: cada ficha estd compuesta por varios grupos que contienen elementos relacionados.

. .. M N . . .
Iniciador de cuadro de didlogo : son pequefios iconos que aparecen en ciertos grupos en la parte inferior
derecha. Al realizar clic sobre estos nos muestra un cuadro de didlogo o panel de tareas que proporciona mas
opciones relacionadas con dicho grupo.

@3 =. Microsoft n

Qualitasleaming



Reglas: estdn ubicadas en la parte superior e izquierda del area de trabajo. La unidad de medida que utilizan es
centimetros. Para cambiar esta unidad a Milimetros, Pulgadas, Puntos o Picas, debemos realizar los siguientes
pasos:

1. Hacer clic en la ficha ARCHIVO.

. . . Opciones
Presionar el botdn Opciones .

3. Elegir la opcién Avanzadas.
4. Bajo el area Mostrar, desplegar la lista Mostrar medidas en unidades de: y seleccionar la unidad de
medida adecuada.

Opciones de Word @

General [] Usar fuentes almacenadas en la impresora &

Muostrar Sustitucién de fuentes...

[] Expandir todos los titulos al abrir un documento

Revisian

Guardar Mostrar

Idioma Mostrar gste ndmere de documentos recientes: 25 =

Avanzadas [] Acceder rapidamente a este nimero de Documentos recientes: |4

Personalizar cinta de opciones Mostrar este nimerc de Carpetas recientes desancladas: 5 =

Barra de herramientas de acceso rapido Mostrar medidas en unidades de: Centl’metrosEI

Complementos Anche del panel del drea de estilo en vistas Borrador y Esguema; =

P - Centimet
c I fianz [] Mostrar pixeles para las caracteristicas de HTML n o
entro de confianza Milimetros

Mostrar teclas de método abreviado en la informacidn en pal Puntos

Mostrar barra de desplazamiento horizontal

Picas

Mostrar barra de desplazamiento vertical

Maostrar la regla vertical en vista Disefic de impresién

[] Optimizar el posicionamiente de los caracteres para disefio en lugar de legibilidad
[] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware

Actualizar el contenido del documento al arrastrar '

Usar el posicionamiento de subpixeles para suavizar las fuentes en pantalla
Imprimir

[[] Utilizar calidad de borrador
Imprimir en segundo plano
[T] Imprimir paginas en orden inverso

[T] Imprimir etiquetas XML

-

[] Imprimir los cédigos de campo en lugar de sus valores

Aceptar l ’ Cancelar

Si deseamos visualizar u ocultar la regla, hacemos clic en la ficha VISTA y en el grupo Mostrar activamos la casilla
Regla.

La parte blanca de las reglas indica el ancho que tenemos habilitado para escribir, mientras que la parte gris
representa los margenes de nuestra hoja.
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Ancho habilitado para escribir

Margen izquierdo Margen derecho

de la hoja de la hoja

Para alinear objetos con otros objetos debemos activar la casilla Lineas de la cuadricula de la ficha VISTA del
grupo Mostrar. La imagen siguiente nos muestra como se presenta la pagina:

m E o - = Clima [Modo de compatibilidad] - Word
INICIO INSERTAR DISERIC DISERO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Matemniticas Community Clips
il a w .— 1— 1— JR——— A
0 Verdana S -JA A Aas fe iz -i=-ne 23 B T jancepe masboone AaBbC aaBbca AAD asebcer acs
PE'QE" ¥ Copiar formato NKS-~abex, XX A-F - A =E=== [=- : TNormal  TSinespa..  Titulol Titulo 2 Puesto Subtitulo  Enfa:
Portapapeles ] Fuente ] Parrafo ] Estilos
Clima

La Tierra vista| desde el Apolo| XVII,
mostrando los patrones de nubosidad, que dan
indicaciones de temperaturas, lluvias, humedad,
presiones y vientos, lo que permite | realizar
pronosticos | meteoroldgicos  |para  regiones
extensas.| Los| satélites |meteorologicos realizan
sus orbitas @ menor altitud, con lo que los
prondsticos son alin mas precisos para lugares/o

Area de trabajo: es el drea donde Word nos permite trabajar con el texto ingresado. Nos proporciona una hoja
en blanco con algunos formatos y margenes predefinidos para comenzar a escribir.
Debemos diferenciar entre el puntero del Mouse y el cursor o punto de insercion.

» El puntero del Mouse cambia de forma dependiendo del lugar donde nos posicionemos con los

movimientos del mismo.
> El cursor o punto de insercion esta siempre dentro de la hoja de trabajo, es una linea vertical

intermitente.

Barra de estado: estd ubicada en la parte inferior de la ventana, proporciona informacidn acerca del estado de

la misma y cualquier otra informacion relativa al contexto.
Desde la barra de estado podemos acceder a las diferentes vistas del documento vy utilizar la funcion Zoom.
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Errores de revision

encontrados
Numero de pagina Vistas del documento
del documento l
PAGIMA G DE 15 5DE 1693 PALABRAS (3 X
Mamero de palabras del Zoom
documento

Numero de pdgina del documento: nos muestra en el nimero de pdgina en el cual nos encontramos, si hacemos
clic sobre Nimero de pagina del documento nos mostrara el panel de tareas Navegacion el cual posee un
buscador y tres fichas: TITULOS, PAGINAS y RESULTADOS.

Navegacion M
Buscar en documento 2

TITULOS PAGINAS RESULTADOS

Cree un esquema interactivo de su
documento.

Es una buena manera de saber dande se
encuentra o moverse rapidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestana Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

Numero de palabras del documento: aqui nos muestra la cantidad de palabras que tiene el documento.
Podemos también obtener la cantidad de palabras de una linea o un pdrrafo, para ello lo seleccionamos y lo
visualizamos del siguiente modo en la barra de estado:
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Contidod de palabras def documento: agul nas muestra la cantidad de palabras que tiens ol documento. Podemos
tarnbién chtener by cantidad de palabras de una lires o un pdrrafo, para ello o seleccioramos v lo visualizamos del
siguiente modo en la barra de estado]

PAGING 1 DE Y &4 PALRESAS [[H —— %

Este parrafo contiene 44 palabras

Si hacemos clic en el area Numero de palabras del documento accedemos al cuadro de didlogo Contar palabras
el cual nos brinda un informe detallado.

Contar palabras @
Estadisticas:

Paginas 17

Palabras 1.620

Caracteres [sin espacios) B.2TT

Caracteres [con espacios) 9,554

Parrafos (13

Lineas 296

Incluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final

__Cerrar

Otra forma de acceder al cuadro de didlogo Contar palabras es desde la ficha REVISAR, en el grupo Revision

AEC
123

hacer clic en la opcién Contar palabras

HE;

Errores de revision: este icono nos indica la presencia de errores ortogréficos y gramaticales, para

ABC

v

Ortografia
visualizarlos hacemos clic sobre él o elegimos la opcién Ortografia y gramatica 9™ de |a ficha REVISAR
del grupo Revision.
Vistas del documento: desde la barra de estado podemos visualizar el documento de tres maneras distintas,
Modo de lectura, Disefio de impresion y Disefio Web.

Vista Modo de lectura: muestra el documento en pantalla completa para maximizar el espacio disponible para
lectura. En esta vista se puede resaltar el contenido, realizar un seguimiento de los cambios, agregar
comentarios y revisar los cambios efectuados. Vea imagen siguiente:
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f-l{ec el HERRAMIENTAS  VISTA Clima [Modo de compatibilidad] - Word -

El clima es un sistema complejo por lo que su comportamiento es dificil de predecir,
por una parte hay tendencias a largo plazo debidas, normalmente, a variaciones sis-
tematicas como las derivadas de los movimientos de rotacion y de traslacion de la Tierra
y la forma como estos movimientos afectan de manera distinta a las diferentes zonas
o regiones climaticas de nuestro planeta, las variaciones de la radiacién solar o los
cambios orbitales. Por otra, existen fluctuaciones mas o menos cadticas debidas a la
interaccion entre forzamientos, retroalimentaciones y moderadores. De cualquier forma
el efecto de las fluctuaciones poco predecibles del tiempo atmosférico es practicamente
anulado si nos cefiimos al estudio de las tendencias a corto plazo en el campo de la
meteorologia) y podemos hacer predicciones con considerable precision.2 Asimismo, el
conocimiento del clima del pasado es, también, mas incierto a medida que se retrocede
en el tiempo. Esta faceta de la climatologia se llama paleoclimatologia y se basa en los
reqgistros fosiles; los sedimentos; la dendrocronologia, es decir, el estudio de los anillos
anuales de crecimiento de los arboles; las marcas de los glaciares y las burbujas oclui-
das en los hielos polares. De todo ello los cientificos estan sacando una vision cada vez
mas ajustada de los mecanismos reguladores del sistema climatico.

Clima global y cambios

Para conocer cémo evoluciona el clima a lo largo del tiempo geoldgico hay que tener
en cuenta la influencia de los aspectos capaces de alterarlo a lo largo de un periodo

PANTALLA 2 DE 4 I

140 %

Vista Disefio de impresion: es la opcion predeterminada en la cual se visualiza el documento y lo muestra tal

cual aparecera en la pagina impresa.

Vista Disefio Web: muestra el documento como si fuese una pagina web.

La Tierra vista desde el Apolo XVII, mostrando los patrones de nubosidad, que dan indicaciones
de temperaturas, lluvias, humedad, presiones y vientos, lo que permite realizar pronésticos
meteoroldgicos para regiones extensas. Los satélites meteorolégicos realizan sus érbitas a menor
altitud, con lo que los prondsticos son aln mas precisos para lugares o dreas de pequefia
extension

El clima abarca los valores estadisticos sobre los elementos del tiempo atmosférico en una region
durante un periodo representativo: temperatura, humedad, presion, vientos y precipitaciones.
Estos valores se obtienen con la recopilacion de forma sistematica y homogénea de la informacion
meteoroldgica, durante periodos que se consideran suficientemente representativos, de 30 afios
o mas, tal como sefiala F. J. Monkhouse (). Estas épocas necesitan ser mas largas en las zonas
subtropicales y templadas que en la zona intertropical, especialmente, en la faja ecuatorial, donde el clima es mas estable y
menos variable en lo que respecta a los pardmetros meteorolégicos.

Los factores naturales que afectan al clima son el relieve, continentalidad (o distancia al mar) y corrientes marinas. Segln se
refiera al mundo, a una zona o region, o a una localidad concreta se habla de clima global, zonal, regional o local (microclima),
respectivamente.

El clima es un sistema complejo por lo que su comportamiento es dificil de predecir, por una parte hay tendencias a largo
plazo debidas, normalmente, a variaciones sistematicas como las derivadas de los movimientos de rotacion y de traslacion de
la Tierra y la forma como estos movimientos afectan de manera distinta a las diferentes zonas o regiones climaticas de
nuestro planeta, las variaciones de la radiacién solar o los cambios orbitales. Por otra, existen fluctuaciones mas o menos
cacdticas debidas a la interaccion entre forzamientos, retroalimentaciones y moderadores. De cualquier forma el efecto de las
fluctuaciones poco predecibles del tiempo atmosférico es practicamente anulado si nos cefiimos al estudio de las tendencias
a corto plazo en el campo de la meteorologia) v podemos hacer predicciones con considerable precision.2 Asimismo, el
conocimiento del clima del pasado es, también, mas incierto a medida que se retrocede en el tiempo. Esta faceta de la
climatologia se llama paleoclimatologia v se basa en los registros fosiles; los sedimentos; la dendrocronologia, es decir, el

955 PALABRAS

B H® G- Clima [Mada de compatibilidad] - Word ? @ - x
ARCHIVO plillele} INSERTAR DISEFIO DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Lucia Cha -
A D [=] Esquema Regla Q [E) [El una pagina £2 Nueva ventana | [T ED'_] D
&/ = Borrador Lineas de la cuadricula E [ Varias paginas H organizar tado
Modo de Disefio de Disefio . Zoom 100% . - Cambiar  Macros
lectura impresién | web Panel de navegacién Bl Ancho de pagina [ Dividir ventanas+ -
Vistas Wostrar Zoom Ventana Macros ~
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Las diferentes vistas del documento que acabamos de estudiar las encontramos en la ficha VISTA en el grupo
Vistas, en la cual aparecerdn también las opciones Esquema y Borrador.

i)

kot

i

Modo de Disefio de Diser’%n

lectura Impresign  web
Vistas

[=] Esquema
[=] Borrador

Vista Esquema: el documento se visualiza en forma de esquema como puntos de vifetas y aparece la ficha
ESQUEMA con sus correspondientes herramientas, como se muestra en la imagen siguiente:

BH S O- Clima [Modo de compatibilidad] - Word

ARCHIVO

@ € [Tetoindep.. | 2 »

a v ¥

ESQUEMA INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

v Mostrar formato de texto

' La Tierra vista desde el Apolo XVII, mostrando los patrones de

nubosidad, que dan indicaciones de temperaturas, lluvias,
humedad, presiones y vientos, lo que permite realizar prondsticos
meteorolégicos para regiones extensas. Los satélites meteorolégicos
realizan sus orbitas a menor altitud, con lo que los pronosticos son
aln mas precisos para lugares o areas de pequefia extension

> El clima abarca los valores estadisticos sobre los elementos del

tiempo atmosférico en una region durante un periodo
representativo: temperatura, humedad, presion, vientos y
precipitaciones. Estos valores se obtienen con la recopilacion de
forma sistemdtica y homogénea de la informacién meteorolégica
durante periodos que se consideran suficientemente
representativos, de 30 afios o mas, tal como sefiala F. J. Monkhouse
(1). Estas épocas necesitan ser mas largas en las zonas
subtropicales y templadas que en la zona intertropical,
especialmente, en la faja ecuatorial, donde el clima es mas estable y
menos variable en lo que respecta a los parametros meteorologicos.

' Los factores naturales que afectan al clima son el relieve,

i (o distancia al mar) y corrientes marinas. Segin se
refiera al mundo, a una zona o region, o a una localidad concreta se
habla de clima global, zonal, regional o local (microclima),
respectivamente.

> El clima es un sistema complejo por lo que su comportamiento es

dificil de predecir, por una parte hay tendencias a largo plazo
debidas, normalmente, a variaciones sistematicas como las
derivadas de los movimientos de rotacion y de traslacion de la
Tierra y la forma como estos movimientos afectan de manera
distinta a las diferentes zonas o regiones climaticas de nuestro

http://es wikipedia.org/wiki/finformaci®c3%b3n_meteorol%c3%b3gica

CORRESPONDENCIA

©7 Mostrar nivel: |Todos los ni... = a

— Mostrar ntraer Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento sub entos  Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

REVISAR

? B - x
VISTA Lucia Cha ~

Vista Borrador: muestra el documento como un borrador para poder editar rdpidamente el texto. Algunos
elementos del documento como imdagenes, encabezado y pie de pdgina no se visualizan en esta vista. Vea

imagen siguiente:

@
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B H® G- Clima [Mada de compatibilidad] - Word ? @ - x
ARCHIVO pliilele} INSERTAR DISEFIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Lucia Cha -
A D | [=] Esquema Regla Q [h*_) [El una pagina £2 Nueva ventana | [T ED'_] D
=[] Borrader Lineas de la cuadricula 0 G Varias paginas H organizar tado
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% Cambiar  Macros
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La Tierra vista desde el Apolo XVII, mostrando los patrones de nubosidad,
que dan indicaciones de temperaturas, lluvias, humedad, presiones y
vientos, lo que permite realizar pronésticos meteorologicos para regiones
extensas. Los satélites meteorologicos realizan sus orbitas a menor altitud,
con lo que los pronosticos son aln mas precisos para lugares o areas de
pequefia extension

El clima abarca los valores estadisticos sobre los elementos del tiempo
atmosférico en wuna region durante un periodo representativo:
temperatura, humedad, presién, vientos y precipitaciones. Estos valores
se obtienen con la recopilacion de forma sistematica y homogénea de la
informacion _meteorolégica, durante periodos que se consideran
suficientemente representativos, de 30 afios o mas, tal como sefiala F. 1.

(1 ). Estas épocas necesitan ser mas largas en las zonas
subtropicales y templadas que en la zona intertropical, especialmente, en
la faja ecuatorial, donde el clima es mas estable y menos variable en lo
que respecta a los parametros meteorologicos.

Los factores naturales que afectan al clima son el relieve, continentalidad
(o distancia al mar) y corrientes marinas. Segun se refiera al mundo, a
una zona o region, o a una localidad concreta se habla de clima global,
zonal, regional o local (microclima), respectivamente.

El clima es un sistema complejo por lo que su comportamiento es dificil de
predecir, por una parte hay tendencias a largo plazo debidas,
normalmente, a variaciones sistematicas como las derivadas de los
movimientos de rotacion y de traslacion de la Tierra vy la forma como estos

[E]
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Zoom: esta opcidn nos permite alejar o acercar el documento segln nuestra necesidad. Podemos realizar esta

accion haciendo clic en el control deslizante o desde el cuadro de didlogo Zoom efectuando un clic en Nivel de

zoom.

Control deslizante

() Ancho del texto
Mivel de zoom 75% *) Toda la pagina
Porcentaje: [120% =
Vista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. —_— ; AnDhi e DAL Va7

Zoom

Zoom

© 100 %

=

(") Ancho de pagina () Varias paginas:

[ Aceptar ][ Cancelar

En la ficha VISTA dentro del grupo Zoom encontramos diferentes opciones de vista de pagina, por ejemplo: una

pagina, varias paginas, ancho de pagina.
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Zoom

100%

[] Una pagina
EIE Varias paginas
1 Ancho de pagina

Zoom

Podemos personalizar la barra de estado haciendo clic en el botdn secundario del mouse sobre dicha barra y

seleccionar cualquiera de las opciones del menu contextual.

B H S 6= Clima [Modo de compatibilidad] - Word
P
ARCHIVO plilele] INSERTAR DISENIO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDEMNCIA REVISAR VISTA
| ..| |:| = Esquema Regla Q [E) D Una pégina L-E Nueva ventana [ EE
X R @ = Borrador Lineas de la cuadricula M {E varias paginas E Organizar todo .
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% Cambiar
lectura impresién  web Panel de navegacion ‘EF Ancho de pagina Dividir yentanas
Vistas Mastrar Zoom Personalizar barra de estado
Mimero de pagina con formato
Seccidn
MNimero de pagina
Posicidn de pagina vertical
- MNumero de linea
Cllma Lolumna
) . LContar palabras
La Tierra vista desde el Apolo XVII, mostrand . _
los patrones de nubosidad, que da MNimero de autores que editan
indicaciones de  temperaturas, lluvias Revisién ortografica y gramatical
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humedad, presiones y vientos, lo que permit
realizar  prondsticos meteorologicos  par
regiones extensas. Los satélites meteorologicc
realizan sus orbitas a menor altitud, con lo qu
los prondsticos son aun mas precisos par
lugares o areas de pequefia extension

El clima abarca los valores estadisticos sobr
los elementos del tiempo atmosférico en un
region durante un periodo representativo: ter
vientos y precipitaciones. Estos valores se ot
forma sistematica y homogénea de la inform
periodos que se consideran suficientemente r
mas, tal como sefiala F. J. Monkhouse (2 ). E=
largas en las zonas subtropicales y templadas
especialmente, en la faja ecuatorial, donde el
variable en lo que respecta a los parametros

Los factores naturales que afectan al clima sor

Idioma

Firmas

Directiva de administracién de informacidn
Permisos

LControl de cambios

Elog Mayus

Sobrescribir

Modo Seleccidn

Grabacién de macros

Estado de la carga

Actualizaciones de documento disponibles

Ver accesos directos

+ Control deslizante del zoom

v Zoom

=

Macros

?

cal

g X

Lucia Cha ~

Pagina 1

de3

9535 palabras

Errores

Desactiv
Desactiv
Desactiv
Desactiv

Desactiv

sado
sado
sado
sado

sado

Insertar

Sin grabacién

No

Barra de desplazamiento: cambia la zona de visualizacidon del documento activo. Si deseamos ocultar la barra

. . . . . Opciones
de desplazamiento debemos seleccionar la ficha ARCHIVO, luego hacer clicen Opcmnes yen el cuadro
de didlogo Opciones de Word seleccionamos la opcidn Avanzadas, bajo el drea Mostrar desactivar la casilla de

verificacion Mostrar barra de desplazamiento vertical u horizontal segin lo deseemos.
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Menu contextual

Contienen sélo érdenes que pueden aplicarse al elemento indicado por la posicion del puntero del mouse
cuando activamos el menu. Para acceder a un menu contextual pulsamos el botén secundario del mouse sobre
el elemento y seleccionamos la orden deseada haciendo uso del mouse o del teclado.

Calibri (Cuerpc ~ {20 ~/ A" A" N A“' Mini barra de
—

N K S aly v A v += v 31— v Estilos herramientas
X Cortar
ER Copiar
52] Opciones de pegado:

oy, oy

o Ll
A Fugnte, P

=i <4——— Menu contextual

=q Parrafo
lg Definir

Singnimos v
[3‘3,) Traducir
€@ Buscar con Bing
23]

o Hipervinculo...

Ly Nuevo comentario

Uso del teclado para trabajar con las herramientas de la cinta de opciones
Podemos obtener acceso a cualquier comando mediante el uso de claves de acceso y sin importar donde nos
encontremos en el programa. Todos los comandos de un programa de la cinta de opciones nos permiten el
ingreso utilizando una tecla de acceso. Para esto presionamos la tecla Alt o la tecla de funcién F10. Esta accién
nos muestra la informacidn sobre teclas para cada funcién de la vista actual.

B‘ E = pantalla_inicio - Word ? @B - x
INICIO INSERTAR DISENIO DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR  VISTA Lucia Cha ~
C s D #
7 ibri i A A Aa- B TSl e=a= B [ Buscar -
Ty calibr 1 -|K A A ErE-% &8 2 T b AsBbede AaBbC( AaBbCCL |
P N . v | 2ac Reemplazar
egar - SR R LEE=E=E = in espa... = -
= o N K 5 -abk X, X PAY A SE== S TMNormal T Sin espa Titulo 1 Tiulo 2 |z [} Seleccionar~
Portapap... & Fuente [P Parrafo [F} Estilos [} Edicion ~

La imagen anterior nos muestra las teclas de acceso para acceder a las distintas fichas. Por ejemplo si
presionamos la tecla B que corresponde a la ficha INSERTAR, veremos lo siguiente:

3 15
G;j =. Microsoft -
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El H O = version_imprimible_introduccion - Word

ARCHIVO lyilsile] INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMNDEMNCIA REVISAR VISTA

N 1) @ rtArt & E bezado -
0 @O @ [ 8 [ e

Paginas Tabla Imagenes Imégenes Formas Aplicaciones  Video Vincules Comentario

- m Ewa - gg,hﬁ?pturav parﬁcev Ema - ‘\Iumerodepagma'
Tm; stracimes Apli nes M Comﬁarlos En' ezadoypledepagl...

ol 2 1 g 1 2 3.4 5 3 7
Si deseamos insertar una imagen debemos presionar las teclas IM.

Para desactivar esta opcién debemos presionar las mismas teclas o la tecla Esc.

Cuadro de N EH
o nm
ﬁ Texto

15 16 17 4 18

H - x

Lucia Cha ~
TEcuacién -
Erbolo-

Simbolos IS
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Introduccion a Word Online

Word Online extiende la experiencia de Microsoft Word al explorador web, en donde podemos trabajar con
documentos directamente en el sitio web donde se almacena el documento. Word Online forma parte de Office
Online y estd disponible en Windows Live o en organizaciones que tienen configurado Office Online en
SharePoint 2010 y 2013.
A diferencia del programa Word 2013 instalado en nuestro equipo, Word Online posee las fichas ARCHIVO,
INICIO, INSERTAR, DISENO DE PAGINA, REVISAR, VISTA, APLICACIONES y ABRIR EN WORD.

Word Online
ARCHIVO INICIO
=
“ O
Pegar
Deshacer Portapapeles

INSERTAR

OneDrive » Documentos

DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA APLICACIONES

Calibri (Cuerpa)  ~ 72~ A A %

N K S s x, x %~ A~

Pamafo

Fuente

Word Online

Qué desea hacer?

AaBbCc  AaBl

Normal

4@ Word Online - Microsoft

bCc

Sin espaca...

ABRIR EN WORD

AaBbCc  AaBbce

Titulo 1 Titulo 2

Estilos

Word Online

PAGINA1DE1 APROXIMADAMENTE 2 PALABRAS  ESPAROL (ALFAB, INTERNACIONAL)
o€

GUARDADO EN ONEDRIVE

A continuacion se muestra las distintas opciones de la ficha ARCHIVO:

m @ https://onedrive live.com/edit.aspx7resid=36C7EO0F7EDOBSE. O ~ @ Microsoft Corporation [US] & i @& Word Online - Microsoft W... ‘ |

AaBbCe
Thulo 3

Fernando Chirulo = Cerrar sesién

Compartir

b Buscar
. 3B Reemplazar
Edicién ~
AYUDAR A MEJORAR OFFICE

=

x  b»bing

R f

©

Informacion
Nuevo
Abrir

Guardar
como

Imprimir
Compartir

Acerca de

Ayuda

Informacion

Word Online

Abrir en Word

@ Utilice la funcionalidad completa de Microsoft Word.

N Versiones anteriores

Q

Vea, restaure o descardue versiones anteriores de este documento.

BbCc

pacia..

9] 57 l(l’ & 5

ABRIR EN WORD

AaBbCc AaBbCc

Titulo 1 Titulo 2

Estilos

AaBbCc
Titulo 3

QWIS Fernando Chirulo  Cerrar sesion

# Buscar
35 Reemplazar

Edicin

AYUDAR A MEJORAR OFFICE

@
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