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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

Contier]e todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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1.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicion donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una nueva
posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

v Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.

v' Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.
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La Ventana de Microsoft Word 2019

Para moverse

Teclado

Una linea hacia arriba

<Flecha Arriba>

Una linea hacia abajo

<Flecha Abajo>

Una palabra a la izquierda

<Ctrl> + <Flecha izquierda>

Una palabra a la derecha

<Ctrl> + <Flecha derecha>

Al principio de la linea

<|nicio>

Al final de la linea

<Fin=

Al principio del parrafo actual

<Ctrl=+<Flecha Arriba>

Al principio del parrafo anterior

<CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)

Al principio del siguiente parrafo

<Ctrl>+<Flecha Abajo>

Arriba una pantalla <Re Pag>

Abajo una pantalla <Av Pag>

Al principio de la pagina siguiente <Ctrl>+<AvPag>
Al principio de la pagina anterior <Ctrl>+<Re Pag>

Al principio de la pantalla

<Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>

Al final de la pantalla

<Alt>+<Ctr|>+<AvPag>

Al final del documento

<Ctrl>+<Fin>

Al principio del documento

<Ctrl=+<Inicio>
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b) La Cinta de Opciones:

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos logicos y
reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestaias y grupos,

algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.

MAURICIO ARAYA @

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word

H =
Correspondencia Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?
£ Buscar ~

Insertar Disefia Disposicion Referencias
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fa e k& e |- ER ==
NKS-wmx.x|A-¥-A-|===FE-|&-5- Estilo] | TNormal | TTitulo
Estilos = Edicidn ~

~ Copiar formato
[F Fuente F] Pérrafo

Archivo

Pegar

Portapapeles
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Formato de Texto: Cambiar el tipo de fuente:

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Co
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www.otec.c

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

S X Cortar
ﬁ B3 Copiar
r

Portapapeles
5 2.

Pagina 4 de 47

73 de 4483 palabras  [[%

¥ Copiar formato

(]

' Escribe aqui para buscar

Fuentes del tema

Calibri Light
Calibri
Fuentes utilizadas recientemente
Arial

Todas las fuentes

hgency B

ALGERIAN

Arial

Arial Black

Arial Narrow

Arial Rounded MT Bold
Bahnschrift

Bahnschrift Condensed

Bahnschrift Light

Bahnschrift Light Condef

Bahnschrift Light SemiCon
Bahnschrift SemiBald
Bahnschritt SemiBold Condensed
Bahnschrift SemiBold SemiConden
Bahnschrift SemiCondensed
Bahnschrift SemiLight

Correspondencia Revisar Vista Ayuda
= s
= = 8T sosncont | AaBbCe | AaBbC AaBbCc AaBbCc AaBbC
= == = & EH- Estilo] | TNormal | TThulel TTtule2 TThule3  TThuled =
Parrafo ] Estilos "

empresa, partiendo desde la Direccion Estratégica y la importancia
cion que permita obtener personal calificado y altamente motivado
)s objetivos de la Organizacién. Poniendo énfasis en el Proceso de
/ Capacitacion del personal para asegurar la continuidad de los
desarrollo organizacional.

ano podra fortalecer sus conocimientos sobre la Gestién de los

\
3. Seleccionar fuente

Al finalizar este moédulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el
desarrollo oraanizacional de la emnresa

Espafiol (Chile)

O =i

w JE) =

cSe:00a8%

P Buscar ~
3. Reemplazar
[} Seleccionar ~
Edicién ~
18 1 19 i
= 1 + 150%

- 1:40
10°C G W@ Z D) P o %}
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La Ventana de Microsoft Word 2019

« Cambiar tamano de fuente:

marcores @ ® - o x

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word

Referencias  Correspondencia Ayuda @ 1Qué desea hacer? 8 Compartir

Insettar  Disefio  Disposicién
.n.D X, Cortar ‘Mal .
. | B Copiar S
jar
B & copietomun | N K 5 v o]
Portapapeles ] 10
L T ke ] 1 n
R g 12
@ 14
]l 16
H T 18
R Objetiv(
i 2
B 24
2 ol 26
| finalizz .-
] ecursos
B 48
| e una al
ara el ¢

Pigina4 de47 73 de 4433 pala

£ Buscar ~

KR B e = T sameoa | AdBbCel | AaBBC AaBbCc AaBBC( AaBbC | | g o
A - A | == ;% = O H Estilo TNormal | TTiule1 TThule2 TThule3  TThulod |5 s St
Parrafo Fl Estilos 1 Edicién ~
B B S s B o1 T s+ B o+ L BRI EEREES | ST 12 ¢ 13‘I'I4'\‘Ai‘l'l&‘l'l"é'“'l'”"
2. Cli 1. Seleccionar Texto
neral: . Llic

rocesos productivos

surso el alumno podra fortalecer sus conocimientos sobre la Gestion de los
1anos de una empresa, partiendo desde la Direccion Estratégica y la importancia

ada planificacién que permita obtener personal calificado y altamente motivado
iento de los objetivos de la Organizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
ion y Capacitacion del personal para asegurar la continuidad de los
desarrollo organizacional.

bras (%

Objetivos del Médulo:

3. Seleccionar tamafio de fuente

Al finalizar este modulo los participantes demostraran, mediante una evaluacién, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el
desarrolln nraanizacional de |a emnresa

B8 P Escribe aquf para buscar

Espaiial [Chile)

w JEl & - 1
e Gw g s o0 B
=l 04-09-2021

+ 150%
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OFIMATICA

Ot

www.otec.c

1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.1. La Ve

«  Cambiar colo

Archive Inicio Insertar
B X, Cortar
Ep Copiar

~ Copiar formato

Pegar

Portapapeles ]

L 1-.41-.45‘.‘1-.‘2‘.-:‘.-

Arial S22 <A A Al

ntana de Microsoft Word 2019

r de fuente:

del Estudiante Modulo | Herrami

Disefio  Disposicion  Referencias  Con Revisar  Vista

N K S ~ax, x A- %)

Fuente Estilos ]
4 Colores del tema

Objetivo General: || I I " T

Colores estindar
L} | fEEEm

Vo T COTOTe

Al finaliza el curso el .. ... s
Recursos Humanos e uia empresa, p
de una adecuada planificacion que permitayobtener personal calificado y altamente motivado
para el cumplimiento de los objetivos de la Osganizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
Seleccién, Contratacion y Capacitacion del parsonal para asegurar la continuidad de los
procesos productivos y de desarrollo organizacional.

T

Piginad ded7 73 de 4453 palal

Objetivos del Médulo:

Al finalizar este modulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el

desarrollo oraanizacional de la emnresa
bras L%  Espafiol (Chile) B E B -

£ Buscar ~
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£
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3. Seleccionar color de fuente

£ Compartir

Edicién ~
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1 + 150%
1:46
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e Resaltar texto:

Libro del Estudiante Modulo | Gestion de Recursos Humanos - Word MAURICIO ARAYA @ @

B0 nsetar  Diseo  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer?

T é;’g:::r Al “ e = AT agssccon | ABbCel | AaBbC AaBbCc AaBbCc AaBbC ﬁ;::;h;“
P:?ar & Copiar formato N K s - B~ Estilo] TNormal | TTiulel TThule2 TTiulo3  TThulod < galﬂcimw
Portapapeles ] Fuente & Estilos. 5} Edicién ~
L 2-1-1‘\-§-|‘l- 2o 3 8010 P RIS AR TR EPR T - 15 . BTSN AR | B LR
K Objetivo Gene|
: 2. Clic
f Al finaliza el curso el alumno podra Wortalecer sus conocimientos sobre la Gestion de Tos
g Recursos Humanos de una empresa, pariendo desde la Direccion Estratégica y la importancia

de una adecuada planificacion que permi
para el cumplimiento de los objetivos de la

btener personal calificado y altamente motivado
anizacion. Poniendo énfasis en el Proceso de
Seleccion, Contratacion y Capacitacion del nal para asegurar la continuidad de los
procesos productivos y de desarrollo organizaciohal.

Objetivos del Médulo: 3. Seleccionar resaltar texto

M Al finalizar este moédulo los participantes demostraran, mediante una evaluacion, sus
’ conocimientos sobre la Gestion Estratégica de los Recursos Humanos y su importancia en el
: desarrollo organizacional de la empresa.

Pigina5de1s 73de2389palabras [  Espafiol (Chile) ® PEN B - 1 + 150%
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e Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado:

1.Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
2.Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3.0Observa el texto y veras que la opcidn que elegiste se aplico.

BN S ~abc x, x* | AP - A - NIk s ~ax, * A-%-A- S vaex, X QA-W-p- ==-
Fuente I Fuente r Fuente i
Cursiva (Ctrl+K) Megrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctri+S)

Aplica el formato de cursiva al texto. Activa el formateo de negrita del texto. Aplica el formate de subrayado al texto.
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1.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

Cambiar a mayusculas y minusculas:

—_—

Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas.
3. Escoge la opcion deseada y haz clic.

Aa~

Tipo oracidn.

minuscula

MAYUSCULAS

Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar MAY/ min
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e Alineacion de Texto:

1. Selecciona el texto que deseas alinear.

2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas
opciones:

3. Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

Alinear a la izquierda (Ctrl+ Q) Alinear a la derecha (Ctri+D)

Alinea el contenido con el margen derecho.

Alinea el contenide con el margen izquierdo. /
Centrar (Ctrl=T) Justificar (Ctrl+1)

E i Permite distribuir el texto de forma
Centre el contenido en la pagina. homegénea entre los margenes.
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Inicio Insertar

a)  Guardar un Documento:

1. Hacer clic en la
pestaha Archivo Guardar como
O e Carpata achay

T isrreru

2. Hacer clicenla
opcldn Guardar
Coma

3. Hacer clic en
Examinar
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a) Guardar un Documento:

al Grumtclat gome [ x|
¥ o ¢ Eedpapa « PROFE (G » Ll ]

Cagaregm = Mhpeed Cbpla o - W

-

e b ] & & &
U-HHE"I.I

FERATAD Tyia

1% Ent epept
& Dmcargn

I Dl r=ars

i Frorgone 4. Indicar las
 ragenes unidades donde
: ,"":: desea Guardar
[ [ Y -

KON P, RO W Elsgerrtei  Aupopir wia si=gusli

| Gusrdar mancabs s

5. Escriba el nombre
para ¢l Docunmiertg e

PRSS E e oheceiw 0. Hacer clic en el

botan Guardar
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Gestion de Documentos

Abrir un documento:

Archivo  [RLIS] Insertar

1. Hacerclicenla
pestafia Archivo

Manuadeword - Word

Abrir

(L) Recietes Hoy

= Manual devord
T e ™
i

Esta semana

Bani @ QURRCUL0-016
e

£ SOLICITUD DE BOMBEROS
T .

> Doc2
&

::::: uridad informtica - kara 2.

3. Hacer|
Opci

Diserio

Abir

Formato

A6 p,

a2,
s
s,
Ao
s,

w60 pm,

2. Indicar la carpeta o unidad de disco
donde se encuentra el Documento.

1 Joord
1 konn

1 NS st Warced

4. Hacer clic en el Boton Abrir.
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1.1.2. Gestion de Documentos

c)

Cerrar un Documento en Word:

H -0

Archivo Inicio

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas
Insertar

Disefio
E Portada ~

- Word
Disposicién

enta MAURICIO ARAYA @ /|
Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma Formato de imagen Q ;Qué desea hacer?
N = ™ [ [ v &~ [# ~ ~
D = L&) Formas TismortArt | oo complementos W/ Eﬁ a l +j [} Encabeado DA E % T
= e & Iconos 1l Gréfico i Wd'\’:—"" | | [} Pie de pagina ~ o q - 0
abla magenes = ikipedia eos omentario uadro de
2 9 @ Modelos 3D - gy Captura~ | o9 Mis complementos i e . [ Nimero de pagina | texto ~ -~
Paginas Tablas llustraciones Complementos Multimedia | Comentarios | Encabezado y pie de pagina

Texto Simbolos
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word
1.1.3. Gestion de Pagina
a) Configurar Pagina:

Hacer clic en la Pestana Formato, se nos muestra opciones con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de Pagina, Tamafio, Columnas, etc.

FICHCE

Manual d

Archivo Inicio Insertar Diserio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

rt\-*" o = Saltos - Aplicar sangria Espaciado
O & DO

: _ S 3 i[NGmeros de linea~ 3= lzquierda: 0 cm I=Antess Opto
Margenes Orientacion Tamario Columnas L
- - v - bc Guiones ~ =¢ Derecha: Ocm

#i Después: & pto

Configurar pagina M Parrafo F]
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1.1.3. Gestion de Pagina

e Configurar Margenes:

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word

@ iQué desea hacer?

8% 0 -
= - [ Alinear~

. r O

fLTNUmeros de linea 0pt - ]
- o Scon MG

L] Organizar

b Guiones ~

25¢m Inf.: 25¢em
Dcho.: 3em

A&M CAPACITACION
Libro del Estudiante

1,27 cm X
Izdo.: 1,27 cm Dcho.: 1,27 em

Moderado
Sup. 254 em Inf.: 254 cm
Izdo.: 191 em Dchos 191 cm
o a Forma de guardar un documento:
n

Sup.: 2,54 cm Inf: 2,54 cm
Izdo.: 5,08 em Deho.: 5,08 em

z clic en el botdn Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de

Interior: ~ 3,18cm Exterior  2,54cm .
:sionando las teclas Ctrl + G.
mbién presionando la tela F12

Personalizado

m 55;'572‘:“ 254cm inferior. 232em 1PIAO.

Mérgenes persenalizados...

b) Abrir un documento:

Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo como modelo

nara crear ntrn e realiza lns <inlientas nasns-
Pagina 10de 46 4480 palabras [[%  Espaiiol [Perd) 7] [ 1 + 150%

28 O Escribe aqui para buscar O Hi i n ﬁ @ h"e 0 o l' a j w100 B 7 Q) Ese n‘_:;zm| %)
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1.1.3. Gestion de Pagina

e Orientacion de Pagina:

H 9~

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word MAURICIO ARAYA @ ca)

= a X

Archivo Inicia Insertar

ar  Vista Ayuda Q@ ;Quédesea hacer? 2 Compartir
E EYRIWELEY b " 5[\ % Alinear -
Mérgenedlor 5 i?Nﬁmmosdelrnu" i ] — : Pandude' 1 Agru
¥ b¥ Guiones © : 457 em T | 33 Después: (03pt T ) salaccion <A G
] Pérrafo ] Organizar ~
L IQI‘Z'I']'\‘ﬁ‘\'5'\‘5‘I']'I'S'I‘li'l'IO'\‘ll‘l']i'\'&‘l'l"'ll§ 16 17 18 190
=Y Horizontal
1. Hacer clic
Margenes.
2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes hacer clic en
la opcion Margenes Personalizados.
11
Pigina11de47 3de4476palabras L[  Espafiol (Pert) [E2] B - 1 T 150%

2m .© Escribe aqui para buscar (o] fus i - g G‘ ; n o m A o I LC B A 0.‘;-:6202' %)
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Tamafio de Pagina:

H - s ian I Herrami s ional sicas - Wort MAURICIO ARAYA @ = = a

Archivo  Inicio  Insertar iseds Disposicién £ Compartir

@ If‘W Ll |2 Alinear~
) £ O o
Margenes Orientacié Olumnas - Panel de
v - ~ - b Guiones - =¥ Derecha: |4,57 crim 1 | seleccion *
Carta = pamafo 5l Qrganizar ES
e z...||:] 21,59 cmx 27,94 cm {03 1 & 4 85 e B o4+ 7 e e B o4 9 e 10 4 M e 12+ AT My 15 16 + 17«

al
D 2794 cmx 43,18 em

[ o M : ) e
R 2. Seleccionar tamafio

13,97 emx 21,59 em
Bjecutivo Puedes hacer en un Margen establecido o puedes hacer clic en

18,42 cmx 26,67 cm " -
= i On Margenes Personalizados.

297ecmx 42 cm

[ I

Ad
21emx 29,7cm

A5
148ecmx 21 cm

]

B4 (JIS)
257 emx 364 cm

B5 UIS)
18,2 cmx 25,7 cm 11

Més tamafios de papel...

"

Pigina 11de 47 3de4472palabras L%  Espafiol (Perd) m O B - ] + 150%

& O Escribe aquf para buscar o Hi ﬂ " € A 00 @B & W IC G ® g D) R 04-;1-12021 8
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Gestion de Pagina

Cuadro de dialogo del boton margenes:

Revisar  Vista £ Compartir

Ayuda  Q  ;Qué desea hacer?

0 sertar Correspondencia
E % ]E =) Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado = = (I [+ Alinear ~
: el > {DINGmeros delines » | 3= lzquierda: [063cm - |15 Antess  [0pt [
Margenes Orientacién Tamafio Columnas — = Panel de
i = = o b¥ Guiones + & Derecha: [457cm  _ | 3 Después: [03pt seleccién b
Configurar pégina ¥y
b i e -\‘_"‘Iﬂw‘l-l 3 4 5 P 7= F ] 14 15 . 3% 17 18 9
Configurar pagina ? X HioeA00@8 e s iwonanmlly
Margenes  Papel  Disposicion
Margenes 12
Superior: 3¢em s, Inferior: |1.75 em B
Izquierdo: 2¢m & Derecho: 2,09 cm =
Encuademacion:  Ocm [5  Posicién del margen interno: | izquiersa ||
A
& Vertical  Horizontal
- Paginas :
- : A&M CAPACITACION
Gl Varias paginag | Normal 3 - )
3 Libro del Estudiante
2 Vista previa
: . .
— fes: 2. Seleccionar margenes
2 = (=]
i S.
: Aplicara: |Secciones seleccionadas || zados.
:agmu e, | Establecer como predeterminado Cancelar | & B - ' s

3® O Escribe aqui para buscar

e oc O 33
e BB a0 B B

oHBRRCAi00ABS I
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacional

a) Formas: H -

Archivo Inicio Insertar Diserio Disposicion Referencias Correspondencia

B Portada ~ -
oree ESE NI

(] Pagina en blanco ) Formas usadas recientemente
i _ Tabla | Imégenes — s comp
— Salto de pagina v - ENNCOOAL L, E> o0

= } ﬁ c

Paginas Tablas ‘%

"NALLL2 2 WG4 ]

Rectangulos

O0O0OCOoG0O0OAac

. En el C Formas basicas Dtér
2. Seleccionar forma cm. DEEO AN TAGOOOO®D.
@GCoUOr Ly oag
O0@AOOVXG C3N
QO4C0) ¢
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1.1.4. Gestidon de insertar

e Formato a las Formas:

H ©~-¢ = Libro del Estudiante Modulo | Herramientas Computacionales Basicas - Word
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma
BN NOOOE = % ¥ Relleno de forma As A {11l Direccién del text ‘:]
AlLLedn-E \ \ . = LZ contomo de forma ~ - (%] Alinear text =
o =~ = O = Est Texto
VL { ) &F | 2 Efectos de forma ~ rinid A @O Crear vi -
Insertar formas Estilos de forma | Estilos de WordArt Texto Accesibilidad

1. Seleccionar forma
2. Seleccionar formatos l
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word
1.1.4. Gestion de insertar

b) WordArt:

e |nsertar WordArt:

"] Encabezado ~ A E ~ @ v T Ecuacién *'
[) Pie de pagina ~ 4 ”W@ " € Simbolo - e
[#] Nimero de pagina ~

| 2\
Encabezado y pie de pagina A A A=A _\ L\
L o 2

13 0 1 14 0 g 15 el

2. Seleccionar form - . |
il s estilizados cc A A A A /

Milarinnae MG e e ee
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

e Aplicar Formato a WordArt:

Liher
cio seit Disefia Vista Ayuda Farmato de forma ’ a hac = L
Bxsoogfs- — L2 Refieno de formo - As &~ Jlf}uimianddwuv |:| (B Posicién - Demiaratis ~ 21 | app o
AL Ledol-E Abc J #ibc | - [Z Contome de forma - 4 A - 2] Alinear texto « e T Ajustartexto - 5f Panel de seleccién "k - e
g0 s — 7] @ tectes detorma g i v [ Allnear = 23rem O]

Insertar formas Estibos de forma I Acresibilicad (Crganizar Tamaiio i A
L ,luntl.-.?_g'-\ L IR N S I B R S ;r-\i‘""b" T .,
-
. Sin transformacicn [~

¥ sbeds

= ﬁ‘l Bisel + | Sequir ruta de acceso
- LT o0 -
: r - T et
7] ,l\ Giro 30 R o~
~ 3 = S or
g observara

abcde abcde abcde bede
finalmente asi:

abede abede 247 ei%s

- 2t P
d 0‘ o a‘:t -
\ abcde

E ancde  ahcae abecde

3 abede abede abede  abede

-~

7 Insertar Vifetas abcde abede abede abede

Pigina 15 de 45 4 patabras 0 espafol perd E e = —= : = ] .. B - 1 + 150%
Fi

L AGman s N B

2= O Escribe aqui para buscar (o] =] i :q a s a u o ﬂ n ‘ j
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

c) Videtas: Insertar Vifetas:

e X Cortar ) o £ Busaar -
via e A h o

| jl?:;aapiur Arial [ . A A i . : E?l T | aesbeend AaBchI A—aBbC #EaBI?Cc AaBbCc A'aBbC -] | 9 Recraplacr

of Capiar formata N K S ~amx x A% A~ Mormal Titulo 1 TTaulo2 TThulod TThuod o B Saeona ~
Partapapebes ) Fuente i [} Estilos = Edicion A

Ty 4 e ¥ -‘_..|'.|‘.a.‘.).‘.‘.‘.’ O V. AR s S FEIRE T S B | R

_ . Biblioteca de vifictas =

3  Winguna O " & i

i P — B

" >|| v e —

] Vibatas e docurants

T c) Vifetas: =

] Las vifietas, también llah 4 @ [

i listas de un documento.

: 2 O e

; A continuacion, se obsen < Cambir e defsia

4 o alfabéticas. Definir nueva vifieta

: VY« Insertar vifielas:

ic en la Pestaria Inicio

(| Ss=uelelnli e aia) licen laherramienta vifieta
ic en un modelo de vifieta

Pigina 15 dedS 2 dedd3fpalsbeas (B Espafiol Pend) B E

2= 2 Escribe aqui para buscar QO o i - n ‘ é a o A S ‘o 10°C O o @ di) P m_;gzl !)
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

- , o Defini vifeta 7
c) Vifetas: Insertar Usar simbolo de vifietas: SRR -

Vifieta

imbolo... | | Imagen.. | Fuente..

Alipeacion:

1. Hacer clic en una opcion _$| =- i &% AT e V]
de vifietas simbdlicas. et e o lniements i P
. .
r - T 1 - ~ 1 i
2. Hacer clic en la opcién : | o ' y
Definir nueva vifieta — - LIt

3. Hacer clic en la opcion
Simbolo

@[ [0 I~
]l

==
1]l

WRIE

Seleccionar Simbolo

ambiar nivel de lista P _“%;H|B|S|u|n |'1|2](1|°|E|I:|IC|E|¥|9;®|"|1|#

| Wt it .
| b decasch. 111 | g Somboie ivomat [

Wefinir nueva vifieta... -
I B IR
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

d) Columnas: Insertar columnas:

1. Hace’r clic _e':\'pes‘tana Archivo Inicio Insertar Disenio Disposicion
Disposicion.

'ﬁ Saltos ~
) Ndmeros de lir

be Guiones ¥

: Una |
2. Hacerclicen
herramienta Columnas i I
: 1
Tres |S
) _ =| Ilzquierda
3. Selecciona el ar
numero de columnas - DR

A == Mas columnas... Jé
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1.1.

1.1.4. Gestidon de insertar

e)

Interlineado:

Configurar el interlineado:

www.otec .C|

Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

4aBbceDdl | AaBbCel | AaBbC A

Estilol T Mormal T Titwle 1
Selecciona el parrafo 7 x
o el texto insertado : Peas st depiina
Alineacidn: Justificada z|
Hacer cl icen el Gru po Nigel de esquema; | Texto independiente |~| | Contiaido de forma predeterminada
Parrafo. Sanoria
Izquierda: 1.9am I%' Espegial: En:
Derecha: (049 m‘%' (ningunaj E| [ [
EI'ge un tlpo de [ sangrias simétricas
Interlineado

Antefior: MG, En

Pgsterior: 0,25 pte-s

Haga clic

" i entre parrafos del mismo| STEIG
D 0 agregar espacio entre parraios del mismo "5 Wineas
Dable

Multiple E 3

0

Salsccices al parao o o veno imenado

Clic en Aceptar
W Aceptar Cancelar |
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

f) Encabezado y Pie de Pagina:

e |nsertar Encabezado:

[Fsonbe aps|

Hacer t;hc en pestafia DY P o bl
insertar #=i5alto de pagina

En blanco (tres columnas)

Paginas Tablas

Austin
Hacer clicen - ——
encabezado _

Con bandas

@ Més encabezados de Office.com »
U Editar encabezado

Elige un tipo de
encabezado & (-lui.laL-tlnc.ahzzadD .
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

g) Imagenes de Archivo:

H -0

e Insertar Imagen:

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias

i L& F - ™ SmartArt
Hacer clicen la glmmas DG,,;:
Pestafia Insertar o Tabla conos 11 Grifico
'— Salto de pagina . @ Modelos 3D~ gy Captura ~

Paginas Tablas Insertar imagen desde
ey o & .

Hacer clicen la
opcion Imagen

e a e
Seleccionar la imagen
en este dispositivo 0 |
en linea
o| [ edns s imgeres ]

. Insentar Comcelar
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

h) Las Tablas:

e Insertar una tabla:

Hacer clic en la Pestafia

[7] pPagina en blanco
Insertar

¥ Salto de pagina

Hacer clic en Tablas

. B3 Insertar tabla...
’T ﬁ Dibujar tabla
. 5 .
i Y o - ! .
Indicar el nimero de : g, Hoja de célculo de Excel
i i - Toblas rpid ’
cuadriculas de filas y Tablas rapidas

columnas. '
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
h) Las Tablas:

del Estudiante Module | Herramientas Computacionales Basicas - Word

e Aplicar Estilos de Tabla:

Disposicién  Referenc

Selecclonar IaTabIa R — - IIZZZZ ZZZZZ
insertada [ R B R e e

Hacer clic en la Pestana
Disefio de tabla

Elige un Estilo de tabla

==l=I= [=]=[=[= =I=]=
Mo,
D
Vg 7 g
@ ol il Muevo estilo de tabla...
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestion de insertar
i) Organigramas:

e Insertar Organigramas:

[ Encabezada «

[ Obtener complementos YK/ r’%

Hacer clicen la | Drome- Psmtia 8] 5
P t ~ I t ¥ Sals de ppina Tabla mbgeneg:::“m "::::: M Mis complementos - Wispedia | Videos Vincubos | Carmentari E:!u:::::.;m
. : « ok Coptum ~ Fe |95 .
estana insertar P P Compimentas aimecel | conentato | rcabead .
L ;...l...a. B e e e e e e s s T
- [Elegar un grafice Smarist 7 X !
] + Insertal

Hacer clic en - S

SmartArt

Hacer clicen una
opcidén Jerarquia.

Hacer clic en un
modelo Jerarquico.

Aceptar : ! .
H B N
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestion de insertar
i) Organigramas:
e Agregar Formas al organigrama:

Seleccionar una
forma

Hacer clicen la
SN ERE

Hacer clic en
Agregar Forma

Hacer clicen una
opcion (debajo)
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

j) Bordes:

e Insertar Bordes:

el Estudiante Modulo | Herram

Seleccionar el
texto u objeto

AaBbceDdl  AaBbCe
Estilol T Werma

" Borde jnferior

Borde superior

m | Berde izguierde

H Borde derecho

Hacerclicen la : o
pestana inicio _ Jpcién (debajo)

Sin bogde
B Todes los bordes
1 Bordes externos
Bordes internos

- Borde horizontal interno

Hacer clicen
icono de bordes

Borde yertical interno

Linea horizontal

Dibyjar tabla |

M Verguadriculas

SE' ECCiona r el : [ Bordesy sombreado...

e _a_

tipo de borde
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
j) Bordes:

e Insertar Bordes de pagina:

Hacer clic en icono _- Estio] T Norma

de bO I‘d es Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Seleccionar bordes b |
Borde derecho | Boude e paging | ,
y sombreado

Estila: Wista previs

f “ Haga clic en uno de las
‘ Minguno :I diagramas oe 3 mquierda o

S S— use hos botanes para splicar

- Sin borde

|

Seleccionar bordes T Bordes externos
de pagina 5 Bordes internos

el
-
1

Borde vertical interno = ) Mutomitico ]
1l

Seleccionar tipos I Borde diagonal descendente B | e
de bordes 20 Borde diagonal ascendent | ]

— Linea horizontal

|
{
)
i
¥
3
®

|

Dibyjar tabla |

Hacer clicen
aceptar

Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestion de insertar
k)  Marca de Agua
e Insertar Marca de agua:
Hacer clicen la m
Pestana Disefho ;

Hacer clicen Marcade i : S
; ;|
dgua : R e Color Escala: |Autom. g Decolorar
g h‘;;::::d”mim —IPagy s Marca de agua de texto
| Idioma: [ Espaniol [Chile) :z|
Hacer clic en Marca de - = %
agua personalizadas | = &l
| Color: Automatico E Semitransparente
g _ g | Distribucidn: Diagonal Haorizontal
Aparecera la ventana - ‘ I [ ] [Chceptar | [comcer ||
de Marca de agua. -
Puedes elegir la opcién

NO COPIAR 2

imagen o texto
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestion de insertar
k)  Marca de Agua:

e Insertar Marca de agua de imagen:

Marca de agua impresa ? h4

Insetar imagenes Qe
i ) Sin marca de agua
Hacer ch; en Marca de agua NG | oo —
e imagen. b skt i
il Orelowe - Pesonal [m—

Clic en la opcidén Seleccionar Fuente:

Tamafio:

Imagen. T oo

Distribucion: (®

A | Semitransparente

Horizental

- @
Elige la imagen que deseas 1] B -
como marca de agua. Pl [P~ R &=

. i u:.-mm'_... | [ Toten ax o .-.|
Hacer clic en Insertar. —’_MIEEI o |
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
k)  Marca de Agua:

e Insertar Marca de agua de Texto:
" Marca de agua impresa ? X
Hacer clic en Marca de Fy—
agua de texto. O Marca de agua de imagen
Elija una palabra. e ] oo
dioma: _-Espai!ol [Chile} g
Puedes elegir una " b -
EUSRE CONFIDENCIAL |
Fuente - e g'qem:w |

" i gol NO COPIAR
Puedes elegir un DistibucS NG e |
Tamaiho | : | ancens) | Marca de agua impresa T x
() sin marea de agua

Puedes elegir un Color Ol[m{uuuguau:lmge]n

Seleccionar imagen...
o Escala: Autom, < Decolorar

Puedes desactivar @ s ] oecton

Semitransparente &> {""'““""""" %
ext BORRADOR

Puedes elegir Diagonal Times New Roman

u Horizontal — e

Diagonal () Horizantal
Hacer clic en Aceptar pemwemly [ Aceptar | | Cancelar |
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
) Sinénimos en Word:

e Aplicar Sinénimos:

Hacer clic derecho llega 11n mnmenta en que, p
sobre la palabra que idac® rde muchisi
utilizard el sinénimo. irig o BB Copiar .

At = e i pegeae: VEZ CON A &
2 ¥
: o A A Fuente...
Hacer clic en la opcidn Apl -
Sinénimos. =0 Parrafo..
,@ Buscar "llega”
1 Sinénimos ’] alcanza
%% Traducir obtiene

Elige el término mas 2- &, vinculo obtén

adecuado de sinénimos. 3 LT TIOeIS CoTEN ) Consigue

toca

EE Sinénimos...
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

m) Captura de Pantalla:

e Capturar una pantalla:

H -2 - Libro del Estudiante Md

Abrir ventanas y

mlnlmlzarlas Archivo Inicio : Diserio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar

N - = cmartArt
< Fommas [ $ma Bﬁ Obtener complement
o Tabl Im3 v Iconos 1l Gréfico
i A abla mégenes .
Hacer clic en la pestaia "= Salto de pigina ; P91 @ Modelos 30 ~ &9 Mis complementos

Insertar. Piginas Tablas Il

Hacer clic en la opcién
Captura.

Hacer clic en una imagen
capturada.

La imagen aparecera
insertada en el documento.
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestion de insertar
m) Captura de Pantalla:

e Agregar parte de la ventana:

Libro del Estudiante Mq

N Insertar Diseno Dis on Referencias Correspondencia Rewvis:
Hacer clicen la = e —p—
. x ortada ~ < Formas ~ ma
opcion Recorte de , H Obtener complement
[) Pagina en blanco ﬁ lconos 1 1 Gréfico
pa nta"a i Salto de pagina Tafla Imﬁ?.enﬂ @ Modelos 3D - [ndCaRiiiaT P Mis complementos
F Tablas llustraciones | Ventanas disponibles "
L z T rg- 1 ] 2 ] 3
: 3 2 ey
i ®
c d I : < ‘ > o Recorte de pantalla
uanao e puntero - - —_—
se convierta en cruz, e
seleccionarel area " ——————
de la pantalla que - ' Z
desea capturar. e
—
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4.

n)  Vinculos:

e Insertar un vinculo:

Selecciona el texto que
deseas convertir en vinculo.

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

Hacer clicen la opcién
Vinculo.

El texto seleccionado

Gestion de insertar

Puedes crear vinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,

- dir€CCIONES de cOITeO electronico, a otra parte de tu documento o a otros archivos para

que quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los vinculos constan de dos partes
principales: la direccion del enlace y el texto enlazado (que también podria ser imagen).

= © |5

O
Insertar Vinculos | Comentario B
H Portada ~ E Comentarios | Encat
4 3
@ > "
¥ Salto de pagina v Vinculo Marcador Referencia
Paginas Tablas . cruzada
Vinculos |
Insertar hipendnculo X

aparece aqui.

Digitar la direccién web:
www.google.com.cl

Hacer clic en Aceptar.

e Tegto: Puedes crearvinculos o enkaces, desde tu documento de Word, 3 piginas wet| | Info. en pantalla...

”ao Buscwren: | | CURSOSA&M zl 3 & (=]
‘web
P informaincurses ~ Marcadar..
m (8 CURSOS ASINCRANICOS
€3] Libro del 1 [ Marca de desting...

e €3] Manual de Microsoft Word 2016
e oy | ] Manual PowerPaint 2019
(&) Manual_de_Cestos_y_Presupuestos
qm [£) manual-de-microseft-power-peint 2019
m £33 manual-de-microsoft-word-2019
manual-de-microsoft-word-2019 v

Direccion de puwww.google.com.d =]

ectrénico ——' Aceptar Cancelar
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
n)  Vinculos:

e Insertar un vinculo:

Observara el texto de color azul y subrayado:

Puedes crear vinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,
direcciones de correo electrénico, a otra parte de tu documento o a otros
archivos para que quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los vinculos
constan de dos partes principales: la direccién del enlace y el texto enlazado
(que también podria ser imagen).
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar

o) Simbolo:

e Insertar un simbolo:

Hacer clic en el lugar donde se T Ecuacién ~
insertara el simbolo

Hacer clic en la pestaiia Insertar
’ Tabla
f'de pagina -

Paginas | Tablas
—

. B m QS @
Hacer clic en la opcion Simbolo
__4} Més simbolos...

" Simbole 7 x

Hacer clic en Mas simbolos [ ——
| puente: [nean normay =] sugsoniunts: | sinboe: ge monesa =
[ mtﬂK?l}HPGﬁ&@lSTi t|e[m/p "
T 19| LN ®| ™| Q| e |Ae| 4| V4| %4 Vel 36| | V| D [
. . . alalnlzl =171 [¥]=|C[n]]]=]#

Elige el simbolo que deseas insertar [ : I_' Lot

=[= 2ol [T{T[=[1 [ e[S A T E =T

Simboten ublisada s prosntemente:
€[e|¥[e|@|™«|#[=]z[+[x|=[u]a|p|m|a[z]®]

Hombre Unicode: -
Hacer clic en insertar turo Sign Cotigo e arbaiee 20ac | ge[Unose e 7]
Autacanecbn.. Lecus_. Tedae An=Cii-E

o |
A
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1.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Word

1.1.4. Gestidon de insertar
p) Portadas:

e Agregar una portada:

: -0
Hacer clic en el lugar donde se &
insertara el simbolo. Archivo Inicio

Insertar Disefio

=== 0 Y
—

Salto de pagina

Hacer clic en la pestafia Insertar. Paginas

Con bandas Cortar (oscurc)
En el grupo paginas, haga clic en
Portada. [ ECCUMINTD)
e
]
] ===
Ellge un diseno de pﬂrtada de la Cuadricula Faceta Filigrana -
galeria de opciones mostrada. [@ Mis portadas de Office.com ’

(% Quitar portada actual
H
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1.1.4. Gestidon de insertar
p) Portadas:

e Agregar una portada:

La portada se mostrara de la siguiente manera:
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