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Introduccion

Este libro tiene como propdsito apoyar en el conocimiento
en el manejo del programa word 2016, contiene infor-
macién de lo mds utilizado en el dmbito de la tecnologfa.

Ayuda a los usuarios a crear documentos los cuales
requieren un aspecto profesional proporcionando un
facil manejo a la hora de necesitar presentar un trabajo.

Word es uno de los procesadores mds utilizados en
este momento. Con este programa podemos elaborar
desde una hoja de vida, una carta o un trabajo escrito
simple, hasta trabajos complejos de texto con imdgenes,
cuadros y grdficos, como tesis, informes, etc.

Este libro pretende ser un apoyo para aprender
paso a paso desde lo mds simple a lo mds complicado,
sin embargo, en esta primera edicién se contempla, que
el consultante obtenga las habilidades necesarias bésicas
para el manejo del procesador de texto, con ejemplos de
problemas sencillos que contribuyen a conocer el uso
de este programa .

Este ejemplar proporciona actividades de apoyo,
los cuales facilitardn la prictica de lo aprendido, con ello
se pretende que la habilidad sea reforzada al mdximo.






Los Procesadores de Texto

Son diversos programas especializados en la creacién,
lectura y edicién de textos, que se utilizan en las com-
putadoras.

Tienen diversas herramientas para la redaccién,
correccién, borrado, y multiples cambios que nosotros
como usuarios pretendamos hacer en un texto, pudién-
dose guardar en varios formatos, ademds del formato
“nativo” del procesador de textos en particular que se
esté usando.

Las distintas herramientas que poseen permiten
modificar los colores de las letras, el tamafio y estilo de
las mismas, también suelen permitir ordenar el texto
en columnas, centrado, justificado, o en la forma que
convenga al usuario para cada caso en particular, asi
como agregar sangrias, o poner negritas y resaltados a
pdrrafos o secciones especificas dentro del texto, agregar
imdgenes, gréficas e hipervinculos, agregar letra capital,
que el texto este en dos columnas, entre otras muchas

posibilidades.

Los procesadores mds comunes

Blog de notas.- Es un procesador de textos bdsico posee
pocas herramientas de edicién limitindose a las mds
bdsicas, guarda tinicamente en formato de texto plano
(TXT), aunque pueden cambiarse las fuentes o letras
en las que se escribe.

WordPad.- Es un procesador de textos bdsico similar

al blog de notas, pero posee mds herramientas que
el anterior, se pueden cambiar las letras o fuentes, el
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tamafio de las mismas, y permite guardar en mds de
un formato ademds del formato propio del programa,
aunque se destaca que también es limitado en cuanto a
los formatos de guardado.

Microsoft Word.- Es el procesador de textos que en la
actualidad estd mds difundido, gracias a que posee una

facilidad de uso en todas sus versiones que “gufan” de forma
intuitiva al usuario, permite crear, editar y compartir los
contenidos, y gracias a su gran variedad de herramientas
se pueden agregar graficas, imdgenes, hipervinculos, tablas
y diversidad de detalles a los textos, como cambios de
fuentes (letras), colores y tonalidades, negritas, cursivas,
subrayados, as{ como poseer herramientas con las que se
pueden realizar hojas de cdlculo y demds funciones que
suelen usarse en trabajos de oficina.

Este programa suele venir en “paquete” junto con
otros programas de la empresa Microsoft, con los que
se pueden complementar los trabajos a realizar. Este
procesador permite guardar el documento en diversas
versiones anteriores del programa, asi como en otros
formatos ajenos al programa.

Abiword.- Es el procesador de textos de la empresa Cy-
berfran, posee versiones para su uso en sistemas operativos
diversos tales como Windows, Unix, Linux, Macintosh, y
QNX. Posee gran variedad de herramientas para realizar
la creacién y edicidn de los textos, y permite guardad en
varios formatos ademds del formato nativo del programa.
Se destaca que su adquisicién es gratuita.

Tiny Easy Word.- Es otro procesador de textos bastante
completo, pero suele dificultarse su uso ya que la dispo-
sicién de los botones y barras de herramientas, no es la
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mds usual como en los procesadores de textos anteriores.
Posee herramientas propias como en la que se puede
convertir directamente archivos de textos comprimidos

en Zip o los archivos HTML para su uso.

Writer de OpenOffice.- Posee todas las herramientas
y funcionalidades comunes a los procesadores de textos

mads habituales, tales como las herramientas de edicién de
textos, cambios de letras, tamafios de las mismas, colores,
edicién de imdgenes, hipervinculos, tablas, macros etc.

KOffice.- Este procesador de textos posee todas las he-
rramientas necesarias para crear y editar textos, plantillas,
estilos de letras y tamafios, formatos de texto, encabezados,
pies de pdginas, autocorrecciones, correccion y ortografica.

Google Docs.- Es un procesador de textos online o suite
ofimdtica online, con la que se pueden crear y editar
documentos, con cualquier computadora que posea co-
nexién a Internet, sin importar el sistema operativo que
tenga la computadora ya que su uso es via red. Acepta
las extensiones de archivos mds comunes, como doc.txt,
RTF y otras.

Hablaremos sobre Word 2016, la versién mds actual
y como funciona. Word es un procesador de texto con
bastantes utilidades para Edicién bésica de un documento
en él se utilizan Métodos de Teclado Abreviado, los cuales
se mencionan a continuacion.
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Combinaciones de teclas de sistemas Windows

F1: Ayuda

CTRL+ESC: abrir el menu de Inicio
ALT+TAB: cambiar entre programas abiertos
ALT+F4: salir del programa

MAYUS+SUPR: eliminar un elemento perma-
nentemente

Logotipo de Windows+L: bloquear el equipo
(sin usar CTRL+ALT+SUPR)

Combinaciones de teclas de programa de Windows

CTRL+C: copiar
CTRL+X: cortar
CTRL+V: pegar
CTRL+Z: deshacer
CTRL+B: negrita
CTRL+U: subrayado
CTRL+I: cursiva

Métodos abreviados de objetos de shell y carpetas
generales, y del Explorador de Windows

Para un objeto seleccionado:

14

F2: cambiar el nombre del objeto

F3: buscar todos los archivos
CTRL+X: cortar
CTRL+C: copiar



CTRL+V: pegar

MAYUS+SUPR: eliminar la seleccién inmedia-
tamente, sin mover el elemento a la Papelera de
reciclaje

ALT+ENTRAR: abrir las propiedades del objeto

seleccionado

Comandos generales sélo de teclado

F1: inicia la Ayuda de Windows
F10: activa las opciones de la barra de mends

MAYUS+F10: abre el ment contextual del
elemento seleccionado (es igual que hacer clic
con el botén derecho en un objeto

CTRL+ESC: abre el menu Inicio (use las teclas
de direccién para seleccionar un elemento)

CTRL+ESC o ESC: selecciona el botén Inicio
(presione la tecla TAB para seleccionar la barra
de tareas, o bien presione MAYUS+F10 para
abrir un ment contextual)

CTRL+MAYUS+ESC: abre el Administrador
de tareas de Windows ¢ ALT+FLECHA DE-
RECHA: abre un cuadro de lista desplegable

ALT+TAB: cambia a otro programa en ejecu-
cién (mantenga presionada la tecla ALT y, a
continuacion, presione la tecla TAB para ver la
ventana de conmutacién de tareas)

MAYUS: mantenga presionada la tecla MAYUS
mientras inserta un CD-ROM para omitir la
caracteristica de ejecucién automdtica.

15
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ALT+ESPACIO: muestra el mend Sistema de
la ventana principal (desde el mend Sistema
se puede restaurar, mover, cambiar el tamafio,
minimizar, maximizar o cerrar la ventana)

ALT+- (ALT+guién): muestra el ment Sistema de
la ventana secundaria de la interfaz de multiples
documentos (MDI) (desde el ment Sistema de la
ventana secundaria de MDI se puede restaurar,
mover, cambiar el tamafo, minimizar, maximizar
o cerrar la ventana secundaria)

CTRL+TAB: cambia a la siguiente ventana se-

cundaria de un programa de interfaz de multiples
documentos (MDI)

ALT +letra subrayada del menu: abre el menu
ALT+F4: cierra la ventana activa

CTRL+F4: cierra la ventana activa de la Interfaz
de multiples documentos (MDI)

ALT+F6: conmuta entre varias ventanas del mis-
mo programa (por ejemplo, cuando se muestra
el cuadro de didlogo Buscar del Bloc de notas,
ALT+F6 cambia entre el cuadro de didlogo
Buscar y la ventana principal del Bloc de notas)



Comenzaremos por explicar cémo copiar, cortar, pegar,
mover texto, pegado especial, opcién de pegado porta-
papeles, deshacer y rehacer

Cortar texto

* Selecciona el tercer pdrrafo del documento:

Cipiilo Primers
Que trata de 1s condiciiny ejercicio del fumoso hiddgo D. Quiots de b Mincha

un hugar de 1a Mancha, de azyo nombre no quiem scordammne, no ha muichs terpo @t vis
tm hidadep de los de ka-dlb,dwn&upchﬁuys‘bmmohb g0

psks vace qoe canero , salpicin b duslos y @ brtees s
Palorzin &4 Gadidur s doeniigos, Comeumaiie, s tvs pactes i subacieeds Bl

mdnluuﬁhmdﬂtlm calzes de valludo pars bas flestas o nas &b

&&mmn”mn“bbmﬁﬁa T e 90 54 W s

: M&mmn‘m@tm 4 Jos velnde yummoso de cumpo yplas,
ue £ eneillaba elroch como toenaba lapodaders. ah-ﬂbmmmb‘
Ot de

§‘

i, pow, de s5ber, ge e sobmedicho hadalgo, bos etos e e5taba 0Ckos0 (e enen Jos nsks del
40) $¢ daba & Jeer 1bros de caballeriss contees fickingy guto, gae olidd casl de todo pato el
ejerchcio de bacaze,y s 1 adnsdaracsin de o hachavdy y Degh 4 1edo s amiosiad y desating
o e, @oe vendid maschas e e de thera de caitradurs, © Liteos de cballerias e

* Abhora cértalo. ;Cémo? Ya lo has hecho antes; recuerda
que tienes varias posibilidades a elegir: seleccionando
el comando Cortar en el ment Editar, con la herra-
mienta x de la barra Estdndar o con Ctrl + X:

Insertar Formato Tabla Herramientas

Deshacer: Eliminar '6' ctr+z A
Restaurar: Eliminar Parrafos Ctri+yY [

Jltimo comando: Eliminar '6' Ctr+Mayusculas+Y

-] Copiar Cir+C

] eegar Ciri+v
Pegado especial... Ctr+Mayusculas+y |1
Seleccionar texto Ctri+Mayusculas+l [
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* O también haciendo clic con el botén secundario del
ratén sobre el pdrrafo seleccionado y elegir Cortar
en el menu contextual que se despliega:

Capitulo Prireero

Que trata de la condicion yejercicio del faroso hidalgo D. Quijote de la Mancha

Eormateo predetermlnado

? [ab] Tipo de letra »

Tamafio »
: Estilo »
Alineacion >
Interlineado

iferencia en los autores g
ntender que se larma Qi
£ 1o se salga un puxdo de

n la narracidn

& Caracter...
q‘,@ Parrafo...

Es, pues, de saber, que est ran los mas del
afio) se daba a leex bros Pagina... de todo punto el
ejercicio de la caza, yaun G " iosidad v desatino
en esto, que vendid rauc Pagina de titulo... de caballerias en
bue leer; yasi llevd asuc Numeracisn y vifietas... s le parecian tan
bien corao los gue corapus o5 1 prosa, yacuellas |

Distinguir maylsculas de minGsculas » Jlos requiebres v
Kue & ral razon se
Editar estilo de parrafo... frosura, ¥ tardbién
se fmﬁ'mm yos|

intrincadas razones suyss,
cartas de desafio, donde e
hace, de tal manera ri raz
cuando leia: los altos cielo

hacen merecedora del me ene]antes
razones perdia el pobrec rafiarles el
sentido, que no se lo sac ara solo ello. No
estaba muybien con las he; D naba que por
grandes maestros cue le o Pegar lerpo lleno de

cicatrices v sefiales; pero con todo alababa en su autor aguel acabar sulibro con la promesa de
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Opcion de pegado portapapeles

* DPara ello empieza por situar el punto de insercién
al final del documento y haz un Intro para que baje
a la linea siguiente.

VL AR WA W Y WAy [OR WAL W . ————"" WA W W WS e s e ——"

promess de aquella inacabable aventm ymuchas veces le vino deseo de tomar la p
fin al pie de la letra como alli se promete; v sin duda alguna lo hiciera, y aun saliera o
mayores v continuos pensamientos no se lo estorbaran

Ahora pega el texto cortado que se encuentra en el
portapapeles. Tienes varias posibilidades: seleccionando
el comando Pegar en el mend Editar, la herramienta de
la barra de herramientas Estdndar o la combinacién de
teclas Curl + V.

Mover Texto

Esta forma de mover texto con el ratén recibe el nom-
bre de arrastrar y soltar (también arrastrar y colocar, o
drag & drop) y resulta muy rdpida y cémoda. Practicala
realizando la siguiente secuencia de pasos:

*  Selecciona el texto que deseas mover. Ya sabes que el texto
seleccionado aparecerd remarcado en un cuadro azul.

Capitulo Primero

Que trata de la condicion yejes

Ein un lugar de la Manchd, de d
Izo de Ios de lanza en astill

* Ahora sitda el puntero del ratén encima del texto
seleccionado, haz clic con el botén principal y no
lo sueltes.
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* Desplaza el puntero del ratén hasta el lugar donde
desees mover el texto seleccionado (pero sin soltar el
botén, recuerda). Cuando empieces a moverte por el
texto, el cursor del ratén cambiard de forma, afiadiendo
un cuadrado en su esquina inferior y una linea recta
difuminada (el punto de insercién) que se desplazard
junto con el puntero del ratén.

* Cuando sittes el punto de insercién en el lugar desea-
do, suelta el botén del ratén y el texto seleccionado
se moverd a esta nueva ubicacidn, elimindndose del
lugar de donde lo seleccionaste.

Capitl Priseerofi i Fogar 8 s Mk e et @
Que trata de la condicidn yejercicio del faraoso hiddq Que trata de la condicidn yej

, de cuyo norbre no cuiero acordarme, no ha muchd [En un Iugar de la Manchd, de
astillero, adarga antigua, rocin flaco ygalgo corredo hidalzo de Ios de Janza en ast

Copiar Texto

Silo que realmente deseas es copiar un texto, pero sin
borrar el original, en lugar del comando Cortar debes
usar el comando Copiar. Los pasos que has de seguir son
similares a los vistos en el apartado anterior:

* Selecciona el texto que deseas copiar.

* Ejecuta el comando Copiar del mend Editar o pulsa
las teclas Ctrl + C para llevar el texto seleccionado al
portapapeles, o mds fdcil: usa el icono ||~ | de la barra
Estindar. -

* Sitdael punto de insercién en la posicion en la que desees
copiar el texto y ejecuta el comando Pegar o pulsa las

teclas Ctrl + V (o usa el icono D de la barra Estdndar).
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Deshacer

* Empieza por deshacer todas estas acciones que hemos
estado practicando y deja el documento sélo con la
separacion de los pdrrafos.

... ha de quedar
aproximadamente asi:

Capitulo Primero

Que trata dela candiciény sjercicio del fumoso hidalgo D. Quijote de la Mancha

En unlugar de la Mancha, de by 10 i no h hoti que vivia un
hlugo delos de lanza en nmluo ndugn nmgua rocin ﬂaco y galgo corredor. Um olla de algo
més vaca que camero, salpi duelosy los sibados, lentejes los

viemes, algin palomino de afiadidun los domis ianlas tres partes de suhacienda. El
resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con suspantuflos delo
mismo, 105 dias de entre semana se honraba con suvellori de lo més fino. Tenia en sucasaunaama
qupmhada los cuarenta, ¥ una sobrina que no llegsba alos veinte, yunmozo dc cunpa yphn.
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera Frisabala edad de

cincuenta afios, erade complexion recia, secode cames, enjuto de rostro, yanmd.mgndmy amigo
de la caza. Quieren decir que tenda el sobrenombre de Quijada o Quesada(que en esto hay alguna
diferencia enlos autores que deste caso escriben), aungue por conjeturas verosimiles se deja
entender que se llama Quijana; pero esto importa poco a nuestm cuentc; basta que en la narraci
dél no se salga un punto dela verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que eranlos més
del afic) se daba aleer libros de caballeriss con tanta aficiény gusto, que olvidé casi de todo punto
¢l gjercicio de la caza, y aunla administracién de suhaciends; y legé a tanto su curiosidad y
desatino en esto, que vendié muchas haneges de tierra de sembradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; y asillevé s haber dellos, y de le
pareciantan bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva: porque la claridad de su
pross, y aquellas intrincodasrazones suyss, le parecian de perlas; y mds cuando llegaba a leer

Pegado especial

Paso 1. Hay veces que copiamos un texto de una web a
un documento de Word, y al hacerlo de forma “tradi-
cional” se nos pega con un fondo grisdceo. Asi:

Paso 2. Para que se pegue sin ese fondo tan molesto,
hacemos lo siguiente:

| Inicio | Insertar Di
{ | ﬁ & Coray Centy
== =3 Copiar S
“Pegar
| .  Copiar formato |

“ [ Pegar =
|f Pegado especial...

i@ | Pegar como hipervinculo

£ |-
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Haces clic en la flechita que aparece justo debajo
de la palabra “Pegar” y se abrird un submend, ahf haced
clic en “Pegado especial”.

Paso 3. Se abrird una ventana, selecciondis “Texto sin
formato” y “Aceptar”.

r | A
Pegado especial - |Ml
Origen: Desconocido
Como:
@) Pegar: Texto sin formato » | || Mostrar como icono
o Formato HTML
P vinculo:
egar vinalo: | e s formato

Resultado
Iq . Inserta el contenido del Portapapeles como texto sin formato,

[ Acepter | [ canceler

Paso 4. iListo! Se pegard sin ese fondo grisdceo y sin
ningtn otro formato (tipo de letra...)

H v~ cx

Insertar Disefio P

v
ﬁ , Calibri (Cuerpo)

Pegar . B I U -~
<& v
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Rehacer una accion

Para rehacer algo que ha deshecho, presione #+ Y. O bien,
haga clic en Rehacer en la esquina superior izquierda de
la cinta de opciones. (El botén Rehacer solo las aparece
después de que haya deshacer una accién.)

Buscar o reemplazar

Esta funcién de Word es desconocido por la mayoria de
los usuarios, sin embargo, puede ser de gran utilidad.

1. En el grupo Edicién de la ficha Inicio, haz clic en la
opcién Reemplazar.

- 1 £C QP B E =® o

Asecety | Astocs AsBbC Aannce AQH
B Piarnn N E V¥ YA BERam i > e [timogs. W "

2. Escribe la palabra “livido” en el campo “Buscar” luego
«]e . » <« »
libido” en el campo “Reemplazar con”.

Buscar y reemplazar M

| uscar | Reemplozr | fra |

Buscar: lvido [=]
Opdones: Hacia delante

Reemplazar con:  libido E
Reemplazar | | Reemplazar togos | [ Buscar siquente | | Cancelar |
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-
Buscar y reemplazar

@wikmwiku |

Buscar: vido
Opdones: Palabras completas

Reemplagar con:  |ido

[ <<menas |

Opdiones de busqueda
Bugar: | TTENN ~ |
[T Coincidir mayUsculss y minisoulss [T Prefio
| Sdlo palabeas completas L Sufije
| Usar caractenes comodin
| Suena gomo | Omitr puntuacdn
| Todas 1as formas de ks palabra || Omitr espacos en blanca

Resmplazar
[Fometo~ | [ Especai~ |

Vista Lectura de pantalla completa

Para elegir esta vista debes hacer clic en la pestafia Vista
de la cinta de opciones, luego hacer clic en el icono
“Lectura de pantalla completa” en el grupo “Vistas de
documento”. Esta vista es ideal para la lectura: la cinta de
opciones desaparece para dar mds espacio al documento
que aparece como un libro abierto, solo las barras de
herramientas y Opciones de vista son visibles.

Opciones de vista

Como su nombre lo indica, el ment Opciones de vista,

situado en la esquina superior derecha de la ventana,

ofrece diferentes opciones para adaptar la vista en pan-
talla completa:

* Aumentar/Reducir el tamafo del texto: esta

opcién modifica el tamafio del texto a fin de fa-

cilitar la lectura. Un documento en doble pdgina
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contendrd mds o menos de texto dependiendo
de la vista seleccionada. Puedes hacer varias veces
clic en Aumentar o Reducir el tamafo del texto.
De este modo, los caracteres aparecerdn cada vez
mds grandes o mds pequefios.

* Mostrar una pdgina/dos pdginas: por defecto
la vista “Lectura de pantalla completa” muestra
dos pdginas del documento, pero es posible
elegir una sola pdgina al centro de la pantalla
con esta opcidn.

* Mostrar pdgina impresa: si estd opcion estd activada,
la pdgina visualizada corresponde exactamente a
la que serd impresa. Esta opcién es desactivada
automdticamente si seleccionas un tamafo de
visualizacién diferente con la primera opcién.

®

Informacion Im p rl m | r

Editar

Imprimir a PDF

ﬁ Crear un PDF imprimiblef

Guardar como

Imprimir

Bajarle al zoom

.
&
ljit
I[1]

__,_+ 150 %
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Tabulacion

El selector de tabulacién estd localizado al lado izquierdo
de la pantalla, entre la regla vertical y la regla horizontal.
Su funcién es permitirte seleccionar el tipo de tabulacién
que quieres usar en tu documento.

Al tabular puedes elegir:
Tabulacién izquierda: Te permite alinear la N
tabulacién al lado izquierdo
Centrar tabulacién: Centra el texto que se

L
estd tabulando.
Tabulacién derecha: Alinea el texto tabulado
del lado derecho.
Tabulacién decimal: Alinea los niimeros de- "

cimales.

Barra de tabulacién: Dibuja una linea vertical
en el documento.

Sangria de primera linea: Te permite insertar

un marcador de sangria en la regla horizontal
para alinear la primera linea de los pdrrafos

del texto.

Sangria francesa: Inserta un marcador de
sangria francesa para alinear todas las lineas &
de los pédrrafos menos la primera.



Como anadir una tabulacion:

Paso 1:

Selecciona el pdrrafo o los pdrrafos a los cuales quieres
afiadirles una tabulacién.

Si no seleccionas algtin pdrrafo, la tabulacién se le apli-
card al texto con el que estds trabajando y a los nuevos
pdrrafos que crees.

Paso 2:
Haz clic en el Selector de tabulacién hasta que aparezca el

tipo de tabulacién que quieres usar. En nuestro ejemplo
usaremos la Tabulacién derecha.
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Paso 3:

En la regla horizontal, haz clic en el lugar donde quieras
ubicar la tabulacién. Si quieres ajustar muchos puntos
de alineacién de un mismo pdrrafo lo puedes hacer.

Paso 4:

Ubica el Punto de insercién delante del texto que quieres
tabular y presiona la tecla Tab de tu teclado. El texto se
moverd hasta el lugar en el que hayas ubicado la tabula-
cién en la regla.

0 1 2 3 " 15 N6
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Edicion y formato de documentos

Como dar los estilos al texto

Para dar estilo a nuestro texto existen funciones dentro
del procesador de textos Word, mismos que se mostrardn
a continuacién.

Fuente:
Se trata de la forma o estilo que tendrd nuestro texto.
Para aplicar el estilo es necesario seguir estos pasos:

1. Primero seleccionamos el texto al que queramos
aplicar un estilo determinado (en este caso ya
nos lo proporcionan y debemos trabajar en base
a las instrucciones)

Origen (Titulo 1)
nmu—m-bﬂu«ummammﬁmmﬁ-mmﬁ
Ia Defense Advanced fesearch Projects Agency), como alane d
5 R I8y 4 PR pero
de qnl" y sus
propios computadores, lo que no solo era mds costose, sino que p de
ki By K o AEPANSt nhanced feasarch
‘Projects Agency Rad da 1 Acanch Pl - TR
Estados Unidos), legd el trazado de una red Inicial de de alta velocidad a
la cual fueron integr ¥ reds durante los
affos 70.
, cientificos, ¥ i se beneficiaron de la comunicatién con otras

instituciones y colegas en su rama, asi como de la posibilidad de consultar la informacian
disponible en otros centros académicos y de investigacion. De igual manera, disfrutaron de la
nueva habilidad para publicar y hacer disponible a otros la informacion generada en sus
actividades.

2. A continuacién nos dirigimos al menu “Inicio”.

B H S O5 s
INICIO INSERTAR DISENO DISENO

& ¥ -
D Cortar ‘Calibri (Cuerp:'|11 | A
Egy Copiar
Pegar N K 5 ~abex, ¥ f2
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I ) & E -
L I Calbr) m,n -
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENO  segw g | T e
Cambria
e — Partapaptits n A
D %C.ortar Calibri (Cue .‘ A urmu‘
EI% Copiar — -
Pegar NKS-aex, x [

3. Seleccionamos la flecha que se indica en la imagen
de abajo. Se despliega un menti con diversos estilos
de letras, aqui elegimos el estilo que necesitamos,
en este caso buscaremos el “Arial”. Después lo
seleccionamos. De igual manera se elige cuando
te piden que el estilo de letra sea “Calibri” o algin
otro, solo es de buscarlo en la lista.

INSERTAR  DWSERO

BITOwW

0 lgnyR

v Copiar formato

Portapapeles [ Fuente O Vbsdinis S

0 Georgia

O Malandra GO

Tamano:

Como su nombre lo dice, con esta opcién vamos a asignar

el tamafio a nuestro texto.

30

1. Igual que en las instrucciones pasadas vamos a
seleccionar nuestro texto.

2. Nos iremos enseguida otra vez al ment Inicio, y al
lado de la fuente se encuentra el siguiente ment.
Presionamos la flecha indicada en la imagen.

EHS OB -
ARCHIVO N Tslle] INSERTAR DISENO DISENO

e
[ 36 Cortar |Calibri (Cuerpe - [11 | -] |q‘
o ER Copiar
egar - : | @
? ~ Copiar formato LR A R a

Portapapeles ] Fuente

DISERO D

lentemer



3. Se despegard un ment como el anterior y selec-
cionaremos el tamafio que se nos indique segtin
el caso. En la actividad nos indica que el tamafio
adar a los pdrrafos es de 12, asi que este seleccio-
naremos en la imagen. Ya a ti te tocard designar
el tamafio y fuente a los titulos y pdrrafos.

ARCHIVO |[IIN[e[e] INSERTAR DISENO DISENO D

s, X Cortar i v

D - Calibri (Cuerpe~ |11 = A A
B E@ Copiar ‘ &
egar - - E A
- ~ Copiar formato kK § 2B 9 =
Portapapeles VT. 10

ER
—y

I I

Aplicar formato “negritas, subrayado o cursiva”:

Se tratan de mds estilos por dar a las letras para que
tengan mds vista y si te preguntas que hace cada uno
pues es lo siguiente: Negritas, Cursiva y Subrayado.
Para aplicarlo seguir estos pasos.

1. Selecciona el texto al que le aplicards este formato
(en este caso en los que te indique las instrucciones
y con los formatos que indique).

B EH S 05 s
ARCHIVO JINTTele] INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGI
e X X Cortar

Calibri (Cuerpc~ |11 =| A~ A Aa-
E® Copiar

Pegar

- % A\ v aly -
= ~ Copiar formato N K S ~aex x A-Z

Portapapeles ] Fuente

Origen

Sus origenes s
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2. Una vez seleccionado aplicaremos el formato
que se nos dé (Negritas, Cursiva y Subrayado)
que estdn localizados en el mend inicio y como
marca a continuacion.

B H S O6 & %
ARCHIVO pali[eile} INSERTAR DISENO DISERNO DE

[l f-_x;,Cortar P

D - Calibri (Cuerpc ~ |11 ~| A A
B Ey Copiar ‘
egar N K S ek
- Negritas X Subrayado
P Ma uente

Cursiva

3. Ahora queda aplicar el formato que se necesite
segun sea el requerimiento.

Color

Para aplicar color al texto debemos seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar el texto al que se le aplicard un color
determinado segun tus indicaciones.

2. Seguimos en el menu “Inicio” y seleccionamos
la flecha que se marca a continuacién.

Clo INSERTAR  DISENO DISENO DEPAGINA  REF

o Calibri (Cuerpe ~ |11 ~| A" A Aa~ %o =
.
K S-aex,  A-¥-A- =

N
ar formato ‘
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3. Se desplegard un ment con colores donde td
podrds escoger el color que desees o en este caso
el que se te indique. Si deseas saber el nombre
del color basta solo poner la flechita del puntero
(sin presionarle) sobre el color y te indicard su
nombre. Una vez que encuentres el que ocupas

ahora si presionas sobre ¢l

Alineacion

.ar/.Av =

== 1= O

. Automatico

Colores del tema

Negro, Texto 1
anesssl Illllllliade

se Ad\l' Colores estandar acts.
ciond @M EL L L L L e

dos al

:.v Mas colores...

@ Degradado

prin

zomputauores, 10 que no solo el

La alineacién se trata, como su nombre lo dice, de cémo
alinear el texto dentro del documento. Se cuenta con
4 tipos de alineacién: izquierda, centrado, derecha y
justificada. Aqui se muestra un ejemplo de cada uno.

I 1
Alinear a Ia Izquierda  Centrar

1 1
Alinear a la Derecha Justificar

'

Curso de
computacion
para personas
que tienen
pocos
conocimientos

Curso de
computacion
para personas
que tienen pocos
conocimientos

Curso de Curso basico y muy
computacion sencillo para  aprender
para personas computacion para todo
que tienen tipo de lector que desee
pocos aprender mas acerca de
conocimientos la computacion.

33



1. Paraaplicar estos estilos primero seleccionamos
el texto al que le vallamos a dar una alineacién
de las anteriores mencionadas.

2. Después nos vamos al menti Inicio y seleccionamos
la alineacién que se necesite (y que te indiquen),
como se muestra a continuacion.

DISENO  DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS ~ COR

L. Derecha
epcr |11 A A Aa- fe L {' Justificada
bovoabe x, 2 M\ o o A B == I§~
Izquierda |/ .
Centrada
Interlineado

El interlineado es el espacio que hay entre una y otra
linea de un mismo pdrrafo. Configurarlo resulta muy
fécil solo es seguir estos pasos.

1. Seleccionamos el texto a aplicarle el interlineado.

2. Nos vamos a la siguiente opcién que estd en el
ment “Inicio” y le presionamos.

Archivo para Practicz

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA

sepc |11 ~| A" A7 Aa~ B =iz No. &E 3=

F n b = — — | =
P raex, X QA-T-A- === 1= OH-

Fuente [P Pérraft‘

wl
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3. Se desplegard un ment donde podremos elegir
el interlineado que nos piden para el texto. Y
simplemente lo seleccionamos.

i=35= A
€5 2| T | assbcenc| aal

= T Normal | TSi
ir 10
v| 115
1.5
20
d 2.5 !
3.0
l l
™ Opciones de interlineado...
S i: Agregar espacio antes del parrafo
1€ 3 Quitar espacio después del parrafo )

] .

Separacion entre pdrrafo posterior y anterior
Se refiere al espacio que se deja entre pdrrafo y pdrrafo.
Se puede configurar de la siguiente manera:

1. Primero seleccionamos el texto a configurar.

2. Después nos vamos a la opcién que se muestra a
continuacion.

Archivo para Practica A1L
DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA RE

verpc~ 11 <[ A" A7 Aa- Ap = - i= - No. Az
S~aex, ¥ A-¥-A- EE==E= T
Fuente [F] Parrafo
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3. Se habrd un cuadro donde podremos configurar la
separacion entre pdrrafo anterior y posterior. Abajo
se encuentra seleccionada la parte donde se realizard
esto. (Podemos observar que también aqui podemos
configurar algunas de los formatos que ya se explicaban
anteriormente).

Sangria y espacio ‘ Lineas y saltos de pagina ‘

General

Alineacién: lizquierda I

Nivel de esquema: |Texto independiente {v Contraido de forma predeterminada

Sangria

lzquierda: oem |3 Especial: En:
Derecha: ‘Ocm H‘ ‘[nlngunci EI ‘ H‘
[[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: 0 pto H Interlineado: En:
Posterior: 10 pto (3 | Matipte I¥] s B
FromgregarespareertrepaTraToTwerthismo estilo

Vista previa

origen
Tabulaciones... Establecer como predt i ‘ ‘ Aceptar ‘ ‘ Cancelar

4. Ahora borraremos lo que dice de puntos en cada opcién
y pondremos los que se nos indican en las instrucciones.
Luego de configurar presionamos “Aceptar”.

Sangria

La sangria o el texto indexado mueven un fragmento
del texto a la derecha para afadirle estructura a tu do-
cumento. Para aplicar la sangria se hace lo siguiente:
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1. Seleccionamos el texto que lleva este estilo de
sangria.

2. Después nos vamos a la opcién que se muestra
a continuacién.

Archivo para Practica ATl
DISENIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA RE

(Cuerp('AA A Aa-  fe SE'%E"%_—_' &= =

S~aex, | A-F-A-BEI===|1=-

Fuente ] Parrafo

3. Se habrd un cuadro donde podremos configurar
la sangria a la izquierda. En el cuadro rojo se
resalta la parte donde configuraremos la sangtia.

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: Izquierda

Nivel de esquema: |Texto independiente u __| Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: Especial: En:
Derecha: (ninguno) M H

[[] sangrias simétricas

Espatiade
Anterior: 0 pto EI Interlineado: En:
Posterior: 10pto [3] Multiple v s H
D No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Origen
I ‘ Tabulaciones... ‘ l Establecer como predeterminado ‘ l Aceptar ] ‘ Cancelar | I
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4. En la parte de “Especial”, presionamos en
(ninguno) y nos aparecerdn varias opciones, ahi
elegimos la opcién que nos pidan.

Ak

sangria
Izquierda: 0m 5 | Especial: En:
Derecha: 0om (£ [ninguno)
"] sangrias simétricas Primera linea
Sangria francesa
5. En la parte de “En” podremos poner los centi-
metros que nos indiquen.
Sangria
lzquierda: Ocm = Especial: En:
Derecha: Oem 5 v| [1.25emiS

[[] sanarias simétricas

Luego de configurar presionamos “Aceptar”.

Dar saltos de pdgina y saltos de seccion
Salto de pdgina

Un “Salto de pdgina” (Page break) obliga al texto que
esté después de él, a comenzar en la siguiente pdgina.
Para agregar un salto de pdgina hacemos lo siguiente:

1. Poner el puntero al inicio del texto que se mandar4
a otra pdgina por medio de un salto de pdgina.

2. Después nos vamos al mend “Disefio de pdgina’
y presionamos en el botén que dice “Saltos”.
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BHS OmBE-
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

@ @ [E "= Saltos ~ Aplicar

1 . - =
INGmeros delinea~ 3= lzq

Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas o
- - - - bC Guiones~ =€ Der

Configurar pagina I

3. Se desplegard el siguiente ment donde elegire-
mos “Pdgina”.

EHS O@mE-:-
Liezie) INICIO INSERTAR DIsENO DISENIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPON

Dm =N "= Saltos + Aplicar sangtia Espaciado
0 B 0 _

Saltos de

Margenes Orientacién Tamafio Columnas
L g : 5 Pigina
4 Marcar el punto en el que termina una paginay

comienza la siguiente.

Configurar pagina

3

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzars en la siguiente columna.

Saltos de seccién

c

—|  Pagina siguiente
l— Insertar un salto de seccién y empieza la nueva 1
=]  seccién en la nueva pagina I
H

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pégina par
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina par.

Pégina impar
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
=] seccion en la siguiente pagina impar.

5F BE [

4. Observaremos como el texto pasa a otra pdgina
nueva.

Salto de seccion

Las secciones permiten establecer opciones de formato
y disefo de pdgina especificas (como numeracién de
linea, columnas o encabezados y pies de pdgina) para
diferentes partes de un documento. Al usar secciones,
por ejemplo, puede dar formato a la introduccién de
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un informe como una sola columna y luego dar formato
al cuerpo del informe como dos columnas. Word trata
un documento como una tnica seccion hasta que inserta

un salto de seccién.

Cada salto de seccién controla el disefio y formato

de la seccién anterior para el salto. Por ejemplo, si elimina
un salto de seccidn, el texto antes del salto adquiere todo
el formato de la seccién que sigue el salto.

Para agregar un salto de seccién seguimos estos pasos.

1.

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA

]

Se posiciona el puntero al inicio del texto que al
que le vamos a dar el salto de seccién. Después nos
vamos al menu “Disefio de pdgina’ y presionamos
en el botén que dice “Saltos”.

rﬁ ”ihi |'# Saltos - | Aplicar

4 - r p—
f(INGmeros de linea~ 3= lzq

:nes Orientacion Tamarfo Columnas

- - - bc Guiones~ =€ Der

il

Configurar pagina

2. Se desplegard el siguiente mend donde elegire-
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mos “Pdgina’.

= Saltos Aplicar sangria Espaciado

Saltos de pagina
olumnas P9

Pigina

-

57 [ AL

Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente.

pdgina

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente

[ (B

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
secciopen la nueva paging

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Piaina nar
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3. Parecerd que no hay cambio alguno, pero esto nos
sirve al momento de personalizar encabezados,
asi que es necesario que se haga.

Insertar encabezados propios

Los encabezados y pies de pdgina se utilizan para
agregar en la parte superior o inferior del documento,
respectivamente, titulos, nombre del autor, logotipos,
numeracion, etcétera. Para poner un encabezado por
cada Titulo 1 (segtin las instrucciones de tu ejercicio
por hacer) hacemos lo siguiente:

1. Nos posicionamos en donde estd el primer titulo
(en este caso es Origen) y nos vamos unos dos
centimetros arriba del titulo y damos doble clic
para poder escribir en el encabezado.

de buscar mej

ero enfrentados al problema de que

os deseaban tener sus propios

s costoso, Sind que prove

1 verdadero origen de Intemet 10 nace con

ARPANet (Advanced Research Projects Agency Network o Red de la Agencia

2. Escribe la palabra Origen

Origen
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3. Ahora pasamos al otro encabezado que es del titulo
“Tecnologfa del internet”, observamos que tiene
el encabezado de “Origen”. Lo seleccionaremos,
y buscaremos en las opciones de arriba la que
diga “Vincular al anterior” y le presionaremos
para que se desactive (hacemos esto porque esta
opcién hace que nuestro encabezado pueda ser
modificado sin que afecte al anterior, para esto
sirve poner saltos de seccién).

BHS 0RE:- Archivo para Préctica ATU3.docx (Solo lectura) - Word HERRAMIENTAS PAR
B N0 INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

m [E Elementos rapidos ~ [E¢ Anterior Primera pégina diferente
DR B & Ei

[ Imégenes Péginas pares e impares dif
Encabezado Piede Nimerode Fecha Informacion del ral Iralpi

m
+ pigina~ pigina~  yhora documento~ L@Imigenesentines  cncabesado de pégifa A Vincularalanterior [/] Mostrartexto del documen
Encabezado y pie de pagina Insertar Natagadin Opciones

Encabezado -Seccién 2-

EHS OwHe- Archivo para Préctica A1U3.docx (Solo lectura) - Word
BUSRIT] NiCO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA WREVISAR VIS

D D @ 3‘ EI] [E Elementos rapidos D 5 Ante

- i " [ imégenes 5} Siguiente |
Encabezado Piede Nimerode Fecha Informacién del Ira Iralpie o
-+ piginav pigina~  yhora documento~ L®Imégenesenlinea  cncabezado de pagina 3 Vincularalanterior [/ |
Encabezado y pie de pagina Insertar Navegacién

[Enwbezado Secdone-| T

4. Ya podemos escribir “Tecnologias de internet”
en el encabezado sin preocuparnos por que se
cambie el que habfamos hecho anteriormente,
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precisamente para eso sirve desactivar la opcién
vincular al anterior.

R LK 2E = B9 | assbecnn| astbecx AaBbC Asgbea AAD
s A--a- B 5. M- . 1 Thde  fueto

1hormat | TSmepa.  Thuo1

Tecnologia de internet

Tecnologia de internet

Enrutamiento y capas de servicio

Los Proveedores de Servicios de Internet (ISP) conectan a clientes, quienes
representan la parte mas baja en la jerarquia de enrutamiento, con otros clientes
de otros ISP a través de capas de red mas altas o del mismo nivel. En lo alto de la
jerarquia de enrutamiento estan las redes de capa 1, grandes compafiias de

I iones que i

bian tréfico directamente con ofras a través de
acuerdos de interconexién. Redes de capa 2 y de mas bajo nivel compran trafico

5. Repetimos el mismo procedimiento para los
otros dos encabezados que restan, sin olvidar
desactivar “Vincular al anterior”.

Paginacién (formato pedido en la actividad)

1.

Primero nos vamos al inicio del documento e
insertamos una pdgina en blanco. En el mend

<« » 7 7 »
Insertar” y después “Pdgina en blanco”.

Ho 0mE-

LUleCe}  INICIO INSERTAR DISENIO

Archivo para Prictica A1U3.docx (Solo lec
DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA ~ REVISAR VIS’

3 . ~ = e

B Portada E FD @ G"" BISmanAt g rienda W E% & Hipervin

[} Pagina en blanco Tobla | Imdaces Imé ‘ " 1l Gréfico Wikined v |> Marcado

abla Iméagenes Iméagenes Formas . Wikipedia ideo

#= Salto de pagina N e O™ i Captura~ | 9% Mis aplicaciones enlinea | LJReferenc
Péaginas Tablas Ilustraciones Complementos Multimedia Vincu

Agregar una pigina en blanco

Agrega una pagina en blanco en cualquier
lugar del documento.

@ Misinformacion

Origen
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2. Como podemos observar aparece

el encabezado y

nos piden que la hoja esté totalmente en blanco,
as{ que damos doble clic en el encabezado y se-
leccionamos “Primera pdgina diferente” esto para

que la pdgina quede en blanco ¢

ompletamente.

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZ

(¢ <= Archivo para Préctica A1U3.docx (Solo lectura) - Word
O  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR ERO
P S . [E] Elementos rapidos ~ [Eiq Anterior W Primera pagina diferente
) I
3 [2 Imégenes 5 Siguiente fes

Iral pie
encabezado de pagina +. V

Nimerode Fecha Informacién del ral

psgina~  yhora documento~

de
av

[ Imégenes en linea cular al anter

ie de pagina Insertar Navegacién

or | Mostrar texto del documento

Opciones

Encabezado en primera pagina -Seccién 1-

Ahora para acomodar la paginacién realizamos lo

siguiente:

1. Nos vamos al mend “Insertar”

y después pre-

sionamos a donde dice “Ndmero de pdgina”.
g

Archivo para Practica A1U3.docx (Solo lectura) - Word

D Encabezado~
[l Pieds pigina -

CIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
2 Hipervinculo
d W | L T L
Wikied V'd@ [ Marcador c g
- + Wikipedia ideo omentarig
splicaciones en linea [I] Referencia cruzada
Complementos Multimedia Vinculos Comentario

[#] Numero de pagina~

Frcabezado y pie de pagina

2. Se desplegard un mend donde elegiremos el
nimero de pdgina que mds nos agrade.
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CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA

\S
W E‘ﬂ & Hipervinculo Q [ Encabezado ~ E-F-
o ) ® > Marcador X [3 Piede pagina~ q- ?@
icaciones ~ Wikipedia  Video & . Comentario ; = Cuadrode
enlinea L Referencia cruzada [8) Namero de pagina~ textor =" B
omplementos Multimedia Vinculos Comentarios  E @ Pringipio de pagina >
I m |E [& Einal de pagina »
Desplazar [ Margenes de pagina »
[8 Posicién actual »
FE Formato del niimero de pagina...
! ‘ D B( Quitar nimeros de pagina
7 Doblez ’rojects Agency),
2 1ejores maneras
r roblema de aue

3. DPara comenzar la paginacién después de la pd-
gina insertada nos iremos otra vez a “Ndmero
de pdgina” pero esta vez entramos a “Formato
del ndmero de pdgina’.

[ Encabezado -

w

! Sandral

E - &' » T Ecuacién ~

[ Pie de pagina - 4-B  QsSimbolo-
nentario Cuadrode ,
(] Nimero de pagina~ tegor o= [~
nentarios E B Principio de pagina 3 Simbolos
Final de pagina 4
k¥ Mérgenes de pagina 4
[#] Posicién actual »

E‘|3| Formato del nimero de pagina...

Itl’O e& Quitar nd

:arch Projects

Formato del nimero de pagina

Cambia el aspecto de los nimeros de pagina
en el encabezado y pie de pagina.
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4. Saldrd la siguiente ventana donde pondrds 0 en

<« . . »
Iniciar en:

Formato de nimero: \E

[] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: ‘T&ulo 1

Usar separador: ‘- [guién)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracién de paginas

O Continuar desde la seccion anterior

@ Iniciaren: |0 -+

| Aceptar l| Cancelar |

Uso de imdgenes

Edicion De Texto
Aplicar estilos al texto

Se trata de una serie de estilos que nosotros podemos
darle a nuestro texto, para aplicarlos seguimos los si-

guientes pasos:

1. Seleccionar el texto al que le vallamos a aplicar

el estilo.

2. Dirigirnos al mend Inicio y a la seccién estilos.

INICIO | INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENC

& Yo ..
e Colti (Coepe- |11 | A & Aa- B

ER Copi
NKS-aex,x A-¥ A=

A
Z

Pegar
- Copiarformato

Portapapeles & Fuente 5 Pérafo

nabbeee Aadbcde AgBoC( Aabcel AQBI aasbcer aasboen: -

TNormal | TSin espa...

Titulo 1

Titulo2

Estilos

Puesto

Subtitulo  Enfass sutl [+

i

3. En esta parte podremos elegir el estilo que
deseemos o en todo caso el que se nos indique.
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Edicion de Pdgina

Cambiar color de pdgina

Para cambiar el color de nuestra pdgina seguimos estos
pasos:
1. Nos dirigimos al menu “Disefio” y seleccionamos
“Color de pdgina”
2. Se desplegard el siguiente menti donde podremos
elegir el color que deseemos para nuestras hojas.
Para saber el nombre del color solo basta con
colocar nuestro puntero sobre algtin color (sin
presionarle) y aparecerd el nombre.

® B D

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Colores del tema

IiGr 25%, Fonclo._
Colores estandar

Sin color
Ms colores...

Efectos de relleno...

Edicion de Imdgenes

Insertar una imagen

Los pasos para insertar una imagen son muy sencillos:
1. Coloca el puntero en la parte donde colocaris

tu imagen.
2. Dirigete al menu “Insertar” y selecciona “Imdgenes”
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INICIO
Bj Portada -

D Pagina en blanco
= Salto de pagina

Paginas

INSERTAR

DISERNO

DI

EES

Tabla

Tablas

a3

Imagenes

magenes F
en linea

Hustra

3. Se abrird el siguiente cuadro de dialogo donde

deberds buscar la carpeta donde se encuentra
descargada tu imagen. Una vez encontrada,
seleccionas la imagen y presionas “Insertar”.

w3 X

(© =+ 1 L « Actividad 2 Imégenes para practica » Imagenes para preiciica v & | Buscerenimagenes paraprap. @
Organizar v Nueva carpeta = 3 @

A Nombre : Fecha de modifica.. ~

Est i
“!" D"“‘”” [ casstepg BT 0538, |
escargas
- 2 i ) /020170526 . |
t
A [D(:men o M| cinta magnetica.png |
scritoro

B ims (Rl disco duro.png |

B r;l“:sgi::es R disquetes.png |

i R ssd.png |

.. DI' aosl i Ml tarjeta perforada.png |

s Disco oca [R&l vinilo.png |

s KINGSTON (F)
. Imagenes para prapiictica "
Nombre de archivo: “ cassete.png Todas las imagenes (*.emf;"wr v i
=———————————————
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4. Veremos como la imagen que seleccionamos
ahora estard insertada en el documento.



Cambiar posicion de imagen

Para cambiar la posicién de una imagen puede optar por 2
maneras, la primera es hacerlo manualmente, arrastrando
la imagen hasta donde lo necesitamos. La segunda manera
se puede hacer de la siguiente forma:

1. Seleccionamos la imagen a la que la vallamos a
cambiar la posicién.

b

Posteriormente nos vamos al mend “Formato” y
presionamos “Posicién”.

NO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO
LZ Contorno de imagen ~
= Posicion |Ajustar _
~| L, Disefio de imagen ~ v |tedo~ BB

ki
ki
ki

e~ [r—
el | |

ki

Estilos de imagen i on

[E]

3. Sedesplegard un menti donde podremos elegir la
posicién que tomard la imagen, segtin como lo nece-
sitemos o nos indiquen. Si necesitas saber el nombre
de la posicién basta con que coloques el puntero
arriba de ella sin presionarle y aparecerd el nombre.

= E o A B toe & EJ

= Posicién Ajustar " Recorta
= | BL, Disefio de imagen +  texto~ DlyPaneldeseleccién “hv .

de imagen s Enlinea con el texto

Con ajuste de texto

@ﬂm
;m-
il

IT Més opciones de disefio
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Cambiar tamano de imagen

Cambiar el tamafio de la imagen es muy sencillo. Sim-
plemente sigamos estos pasos:

1. Selecciona la imagen a la que le deseas cambiar
en tamafo.

2. Ve al ment “Formato” a la parte que se indica en
la imagen.

A FORMATO 1 rreh & \R )'
. . Alto _ .
.:fonlum: Telmagen' Q‘ EL] \!w adelar — m;.sm”(m
ectos de la imagen ~ T Enviar atrés =)
Posicién Ajustar Recortge=) :
, Disefio de imagen - T axto - E Panel desflg;mn_’h_vl/l’“ Wi
. A [

3. En esa parte podrds modificar las medidas de tu
imagen segin lo que se te solicite.

4. Si te pide que la imagen conserve su proporcién
simplemente te vas a la parte que indica la imagen
de abajo y en el cuadro de dialogo que aparece
activas la casilla indicada.

A FORMATO 4, Sandra Arrizén ~ ﬂ
, Contorno de imagen ~ 1 Traer adelante .|(_. - @# tl67em -
Efectos de laimagen O Enviar atrés L) o
Posicién Ajustar _ a4 Recortar =/1007cm *
, Disefio de imagen ~ - texto ~ Ot Panel de seleccién  “h ~ 5 e ad

5 orgaizr

Posicién | Ajuste deltexto | Tamaiio

Alto
@ Absolute [S64em |5

Relativo 2| enrelacién con | Pagina
Ancho

@ Apsoluto [847am 15|

Relativo i enrelacién con | Pagina
Girar
Giro: o 2]
Esala
Ancho: 0% [
Atto: s64cm Ancho: 847cm

Restablecer

Aceptar Gancelar |

Si deseas que tu imagen no conserve la proporcién-
solo desactiva la casilla del cuadro de dialogo.
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Cambiar ajuste de imagen

Consiste en cambia el ajuste que tiene el texto con
respecto de la imagen que tenemos. Para cambiar esto
a nuestra imagen seguimos estos pasos:

1. Seleccionar la imagen a la que le cambiaremos
el ajuste de imagen.

2. Nos vamos al ment “Formato” y después pre-
sionamos a “Ajustar texto”

ICIA REVISAR VISTA FORMATO

2 Contorno de imagen ~ 2 Tra

Posicioh Ajustar |
E—,‘a Disefio de imagen ~ - texto ~ ikt Par

L@ Efectos de la imagen ~

magen ] Organ

=

e

3. Sedesplegard un ment donde elegiremos el estilo
que se nos haya indicado previamente.

FORMATO !
ntorno de imagen [ .1 Traer adelante i
: 4 &l
ctos de la imagen ~ s 7 01 Enviar atras =21 o
Pasicion Ajustar _ ¥ Recortar =3
efio de imagen - +  texto~ Cily Panel deseleccion Zh ~ - OB
F] & Enlinea con el texto \ai
& Cuadrado
&= Estrecho
Transparente
Arriba y abajo

Detrés del texto

Delante del texto

I Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado
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Modificar puntos de ajuste

Modificar los puntos de ajuste provocard que aparezcan
varias lineas y puntos que puedes utilizar para controlar
la manera en que el texto fluye alrededor de la imagen.
Para poder hacer esto debemos seguir los siguientes pasos.

1. Selecciona la imagen a la que le modificards los
puntos de ajuste.

2. Veal mend “Formato” y selecciona “Ajustar texto”
3. Después seleccionas “Modificar puntos de ajuste”

HERRAMIENTAS DE IMAGEN ?
ZVISAR VISTA FORMATO A ¢
¥ Contorno de imagen - | N |® Traeradelante ~ [ ~ 3 el

. i g I
- | Q Efectos de la imagen - 0 Enviar atrés ~ -
= Posicion| Ajustar | " Recortar =1[-

~ | 52, Disefio de imagen ~ « | texto~ [l Panel de seleccion  Zk - - R
g & EnVgea con el texto Jafi

& Cuadr

Hat

Transparente
Arriba y abajo
Detras del texto

Delante del texto

37|80 1ol

Modificar puntos de ajuste

<

Mover con el texto
Ajustar posicién en la pagina
J T Mis opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado

4. Te aparecerd como se presenta en la siguiente ima-
gen, ya tii lo modificards segtin como se te pida.
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Ajuste de color aimagen

Para ajustar el color de nuestra imagen seguimos estos pasos.

1. Seleccionamos la imagen a la que le cambiare-
mos el color.

2. Después nos dirigimos al mentd “Formato” y
seleccionamos “Color”

0] NCIO  INSERTAR  DISENC  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA __ REVISAZ il FORMATO
ﬂ Conmio% — . e = i L Contomo de‘\magenv
=] Cambiar imagen A:‘ | g = aadd ;| !L Qd Efectos delaimagen - Gusic
0 =ctos artisticos * L Restablecer imagen + F E,-j Disefio de imagen *
Ajustar Estilcs de imagen N
Color [

Cambia el color de la imagen para mejorar la

celidad o coincidir con el contenido del
documento.

3. Sedesplegard el siguiente menti donde podremos
elegir el color que necesitemos. Si queremos
saber el nombre del color solo basta con colo-
car el puntero sobre el color (sin presionarle) y
aparecerd el nombre del color.

E' H ©- O TQ = Documento2 - Word
ARCHIVO piNi{ele] INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDEN!
EE Correcciones ~ :@K Comprimir imagenes =
Q :t Color~ E';] Cambiar imagen il ] et =
uitar ——

fondo Saturacién de color

Tono de color

Volver a colorear

‘ e “??\ ‘% Gn-SDo c°|o-r-d.eénfasis“3-:cﬁm “k’?\

:‘1 Mas variaciones
%4 Definir color transparente

‘52' Opciones de color de imagen...
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\

Voltear imagen

Para voltear una imagen (en este caso voltear imagen
horizontalmente) se siguen estos pasos:

1.

Seleccionamos la imagen a voltear.

2. Nos vamos al ment “Formato” y seleccionamos
la siguiente opcidn.

FORMATO

Contorno de imagen ~

Efectos de la imagen ~

Disefio de imagen ~

Paosicién Ajustar _
texto - Ol Panel de seleccion] Sk =

-

3II

Organizar

[=I

Rec

Girar objetos

3. Aparecerd un ment donde elegirds la opcién
que se te pide.

1
RRESPONDENCIA

Estilos de imagen
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REVISAR VISTA

]

AR

HERRAMIENTAS DE IMAGEN
FORMATO

z Contorno de imagen ~

| G Efectos de laimagen =

Disefio de imagen ~

7@ -
1. Sandra Arriz

7| U Traeradelante ~ [~ E'} g”nh(m =
= A %

Posicion Ajustar

*  textor u[k Panel de seleccién

‘0] Enviar atrds ~

Organizar

B e -

“\ Girar 90° a la derecha
4% Girar 90° a la izquierda

Voltear verticalmente

A

s

Voltear horizontalmente

¥ Mas opciones de giro...




Recortar imagen

Para recortar una imagen seguimos estos pasos:

1. Selecciona la imagen que deseas recortar.
2. Dirigete al mend “Formato” y selecciona la
opcién “Recortar”.

VISTA | FORMATO | — A, Sandra Ariizen + 01

l ‘7‘ L# Contorno de imagen @ 1 Traer ade 3 D130~27 b & ‘
~ | & Efectos de la imagen ~ = 0 Enviar atrds
‘_] X a Posicién Ajustar . = Bcadk [W53Eas *
4% E—'E, Disefio de imagen ~ pes texto~ Dili Panel deseleccion "k~ i gt icicc oo )
1] Organizar Tamafio m ‘

Recortar

Recorta la imagen para eliminar las partes no
deseadas.

3. Te aparecerd la imagen asf como la que se mues-
tra abajo. T la recortards usando los extremos
negros, los que te indicamos en la imagen.
Presiona la linea negra y muévela hacia donde
desees recortar la imagen.
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Rotar imagen

Para poder rotar una imagen debemos seguir los pasos
que se muestran a continuacion:

1. Seleccionamos la imagen que deseamos rotar.
2. Nos vamos al menu “Formato” y seleccionamos
la opcién que se muestra a continuacidn.

FORMATO
ontorno de imagen ~ =~
fectos de la imagen ~ — - ig
Pasicion Ajustar _ - F
isefio de imagen = - texto - Cili Panel de seleccién| “k -

Fa Organizar

3. Nos aparecerd el siguiente mend donde elegiremos
<« 7 . . »
Mds opciones de giro”.

FORMATO L. Sandra Arrizén
e imagen = - 1 Traer adelante (S BEE: =
imag . - s L Doz em ¢
1imagen - ] Enviar atrés 1)

Posician Ajustar

nagen ~ +  texto~- Ol Panel deseleccion "k~ . L I

Organizar ZA  Girar 90° a la derecha ]

ul

A~ Girar 90° a la izquierda
= Voltear verticalmente

¥ Voltear horizontalmente

T Mas opciones de giro...

Mas opciones de giro

4. Nos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo y
en la parte senalada escribiremos los grados que
deseamos rotar nuestra imagen.
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Posicion | Ajuste del texto | Tamafo

Alto

@ Absoluto
Relativo l:l en relacién con
Ancho
(® Absoluto
Relativo :| en relacién con

Girar

&

Escala

Alto: 100 %

Bloquear relacion de aspecto

Proporcional al tamafio original de la imagen
Tamafio original

Alto: 10.27 cm

Quitar el fondo blanco de las imdgenes

1. Selecciona la imagen a la que deseas quitarle el
fondo blanco.

2. Dirigete al mend “Formato” y luego selecciona
la opcién “Color”.

- .- - o — e

IR INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA FORMATO

HCumpnm'\r image

I aneccion F/ imagen~ ||
@ o Mol o 12 Contorno de imagen E
i & Color~ 7] Cambiar imagen ot o ad ad E +| Q Efectos dela imagen + g —
uitar — N — = osicior
fondo =5 Hectos artisticos + 42 imagen ~ | B, Disffo deimagen
Ajustar Estilos de imagen 1]
Color . i

Cambia el color de laimagen para mejorar la

calidad o coincidir con el contenido del
documento,
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3. Aparecerd el siguiente mend donde elegirds
“Definir color transparente.

[ Color~ EgCambiarimagen ‘g ; EJ g
Saturacién de color L
E3 ;
O-190 ]9 }0 103019 .
Tono de color I
919 10 -0 1019 19 |
Volver a colorear

pe 1° 1° Imeme 1o |
9 -39 -10 19 ﬁ_l!
9 10 10 10 ]9 0 JO

&v Mas variaciones

R4 Definir color transparente |
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< Opciones de color de imagen... ]

4. A continuacién, deberds elegir el color blanco
en la imagen. Después la imagen deberd quedar
de la siguiente manera:




Estilos

Actualizar un estilo a la seleccion

Con esto nos referimos a que actualizaremos nuestros

estilos en Word a las caracteristicas que tiene un texto

que hemos seleccionado. Esto se hace para no tener que
estar dando formato a cada titulo segiin lo ocupemos y
solo presionemos el estilo y solo ponga las caracteristicas
que deseamos.

| weo
 Cortar

3 Copiar

¥ Copiar form:

apapeles

1gacion

1. Primero veamos a las caracterfsticas de nuestro
texto, por ejemplo: tipo de letra, tamafio, inter-
lineado, color, etc.

2. Después seleccionamos ese texto al que le hemos
cambiado el estilo.

Pérrafo [} Estilos

El término screencast es un concepto relativamente nuevo, se utilizé por primera vez
en el afio de 2005 por el columnista de tecnologia Jon Udell, quien lo describe como
“una pelicula digital en la cual se muestra de manera total o parcial, la pantalla de
una computadora mientras que una narracioén de audio describe lo que esta pasando
enlamisma” (Udell, 2005). Diversos autores se han referido al screencast con otros
términos “captura de video de escritorio”, “video captura”, “tutorial en linea”, “video

#rtamal? (Daliran anna) nin amharan $fadan actan FArminan arhitan alradadar Aa e

3. Nos dirigimos al apartado “Estilos” en el mend
« I’ . .
nicio amos clic derecho al estilo que que-
I yd lic derecho al estilo que q
remos actualizar.

Imégenes  Estructura e Documentos Act 3 dock - Word

INSERTAR ~ DISENO  DISENIO DE PAGINA REVISAR  VISTA

rave
com

llad

A s& i s | & i s vsw| &)y .
o I LW L = &= 11 | xapbo| Azbca AaBhi AaBbC AaBbCc 4csceo |
o NKSraxx A¥oA. TNor  Actualizar Normal para que coincida con I seleccion
5 Fuente n périafo 5 4 Modficar.
Seleccionar todo: (sin datos)
vx —
LT ——
enelaiode2005poreler )
#n documento P ‘lmapelicu]adigitalenla Quitar de galeria de estilos
una computadoranientra  AGt5e gl ala b d eramenas e cceso o
T mimea? ITAL ARARY T

S PAGINAS  RESULTADOS
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4. Nos aparecerd el mend mostrado en la imagen
de arriba. Seleccionaremos “Actualizar Normal

para que coincida con la seleccién”
5. De igual manera se hace el proceso para actualizar
los Titulos, solamente da el formato al titulo y

actualiza el que le corresponda.

Crear una cita bibliogrdfica

Una cita bibliografica se crea con el fin de citar lo que

dicen autores externos a nuestro escrito. Para crear una

cita bibliogréfica se deben seguir estos pasos:

1. Seleccionamos el lugar donde ird nuestra cita.
2. Nos vamos al ment “Referencias” y después sec-
cionamos la opcién “Insertar cita”. Nos aparecerd
un mend como el siguiente y seleccionaremos
“Agregar nueva fuente”.
AR DISENIO DISERNIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVI
1 |ﬁ']lnsertarnota al final E @‘,,Administrarfuentes [ Inser
. AB, Siguiente nota al pie Inse;r | A Estilo: | APA v -— Actu
nota al pie = Mostrar notas cita= [ Dy Bibliograffa~ thulo L Refer
Notas al pie G 23 Agregar nueva fuente... |
v X E') Agregar nuevo marcador de posicion...

3. Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo donde

elegiremos el Tipo de fuente bibliogréfica.
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Tipo de fuente bibliografica | Sitio web v |
Campos bibliograficos de APA  [S€ccion de libro )
Articulo de revista
Autor [ Articulo de periddico ‘ J Editar ‘
0O Actas de conferencia
Informe
v

Nombre del sitio web

Nombre del sitio web ‘

Mes ‘

Dia |
URL |

|
|
|
Afio ‘ ‘
|
|
|

D Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta

MarcadorDePosici(

4. Una vez elegido nuestro Tipo, nos aparecerdn
datos que debemos llenar. Los llenaremos con
la informacién que se nos proporcione (en este
caso se les da un archivo con los datos y solo
vasta pasarlos a aqui).

Tipo de fuente bibliografica u

Campos bibliograficos de APA

Autor |Udell, Jhon | [ Edtar |
[] Autor corporativo |

Nombre del sitio web lWhat is sereencasting

Nombre del sitio web [0' Reilly Digital Media

Mes [Noviembre

|
|
|
Afio (2005 |
|
]

Dia [16

URL ‘http:ﬂavchive.orei|Iy,com/publalcreillyldigitalmedia/2005/11/1SMhat-is-screencastmg.html|

D Mostrar todas los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta
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5. Unavez haber llenado la informacién presionamos
a “Aceptar” y veremos cémo nos aparece la cita.

Tl C1 adllU UC SUUn PUL L CULULIH LS LA U teunuiuEld ULl Uy
“una pelicula digital en la cual se muestra de manera to

una computadora mientras que una narracion de audio d
en la misma” |(Udell, 2005)|Diversos autores se han refe:
términos “captura de video de escritorio”, “video captura’

NOTA: Es importante crear asi las referencias
bibliogrificas ya que después nos serd de utilidad para
crear la bibliograffa. Crea todas las que se te piden.

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

i ,Adrmmstrarfuentes

a Estilo: |APA -

Insertar Tabla de ilustraciones

I |! Actualizar tabla
Insertar
cnta - E [ Bibliografia ~ titulo E__'| Referencia cruzada

Beltran, Jesis
Estrategias de apredizaje, (2003)

Educase

10
7 Things You Should Know About Screencasting, (2006) d
Mayer, Richard i6
Cogpnitive Theory of Multimedia Learning, (2005) e

vi
McGovern, Paul
Screencast and Education - Screencast best practices, (2010) s

15
Pang. Katherine n:

Video-driven multimedia, web-based training in the corporate sector: e
Pedagogical equivalence and compenent effectiveness, (2000)

Roach, Jay

Using screen capture technology to develop on-line course material,
(2006) 3u

6. Cuando sea necesario insertar una cita de un autor
capturado previamente, no es necesario capturar
los datos de nuevo; puedes presionar el botén
“Citas”, seleccionarla de entre las ya capturadas
e insertarla en el texto con un doble clic.
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Insertar titulo descriptivo a las imdgenes

Un titulo descriptivo de una imagen es aquel que le
asigna un nombre a la imagen para identificarla.
Para agregar titulos descriptivos seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos la imagen a la que le aplicaremos
su titulo.

2. Nos dirigimos al ment “Referencias” y seleccio-
namos “Insertar titulo”.

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

@ @Administrarfuentes InsertarTabla de ilustraciones
v

E@ Estilo: ; ! Actualizar tabla
nsertar

Insertar ,
cita= EBibliografia ~ titulo E._:l Referencia cruzada

Citas y bibliografia Titulos

3. Nos aparecerd el siguiente cuadro de dialogo
donde escribiremos el titulo que le asignaremos
a nuestra imagen. Damos clic en “Aceptar”.

|Hust1‘aci6n 3f

Opciones

Rétulo: Illustracién

Posicion: ’Debajo de la seleccién

(] Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo... Eliminar rotulo | | Numeracion...

‘ Autotitulo... | | Aceptar || Cancelar |
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4. Observamos cdmo nos aparece el titulo debajo
de la imagen.

VIDEOTUTORIAL

SERGIO GARCIA

Ilustracion 2 Ejemplo de identificador

Insertar Tabla de contenido

Una tabla de contenido nos sirve para crear un indice
con los temas que estdn dados como titulos, por lo tanto,
es indispensable dar los formatos de titulos. Para crear
una tabla de contenido seguimos estos pasos:

1. Seleccionamos donde queremos insertar nuestra

Tabla de contenido.
2. Nos vamos al ment “Referencias” y seleccionamos.

JCTeRe] INICIO INSERTAR  DISENO  DISENO DEPAGINA | REFERENCIAS | COI

B Agregar texto ~ ; ) @Adminis’(rarf\
Actyzli AE_‘; Siguiente nota al pie - [ﬂ Estilo: | APA
Tabla de Insertar Insertar ,, =
contenido nota al pie t= Mostrar notas cita~ £ Bibliografia -
Tabla de contenido Notas al pie I Citas y bibliografia

3. Nos aparecerd el siguiente mend donde elegiremos
el estilo de Tabla de contenido que deseemos.
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E Tﬂ Agregar texto ~ ABl rﬁ'] Insertar nota al final

! Actualizar tabla AE: Siguiente nota al pie ~
Tabla de Insertar
contenido nota al pie Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Tituk 3 1

4. Observaremos como aparecerd nuestro indice
con el contenido de nuestro documento.

Tabla de contenido|

Screencast

(5]

Screencast en la educaciéon

Componentes de un screencast.

Elementos estructurales

Estrategia instruccional

Ventajas del screencast

N 1w W W

Desventajas del screencast

Insertar Tabla de ilustraciones

Una tabla de imdgenes nos sirve para mostrar la ubica-
cién de nuestras imdgenes en el documento. Para crearla
es necesario darle un titulo a nuestra ilustracién. Para
insertar una tabla de ilustraciones debemos seguir estos
sencillos pasos:
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1. Colocamos el cursor en donde pondremos nuestra
tabla de imdgenes.

2. Nos vamos al ment “Referencias” después se-
leccionamos “Insertar tabla de ilustraciones”.

3. Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde
le daremos “Aceptar”

indice _ Tabla de contenido

Vista preliminar Vista previa de Web
llustracién 1: Texto ............... 1~ | |llustracién 1: Texto A
llustracién 2: Texto 3 llustracién 2: Texto
llustracién 3: Texto 5 llustracién 3: Texto
\lustracién 4: Texto 7 llustracion 4: Texto

v v
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
Alinear nimeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: | .. .

General

Formatos: Estilo personal v
Etiqueta de titulo: |llustracién v

Incluir etiqueta y numero

Opcdiones...
[ e ]| [ cancer |

4. Nos aparecerdn el nombre de nuestras imdgenes
y la pdgina de su ubicacién.

Tabla de imégenes

Tustracion 1 Ejemplo de un screencast
Tlustracion 2 Ejemplo de identificador-......

-

Tustracion 3 Ejemplo de camara fija...
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Insertar Bibliografia

Para insertar la bibliografia es necesario crear citas pri-
mero. Para insertar la bibliograffa seguimos estos pasos.

1. Ponemos el cursor donde vamos a insertar la
bibliografia.
2. Nos vamos al ment “Referencias” y después
. <« M M ’
presionamos “Bibliografia”.

REFERENCIAS

Administrar fuentes
3 AE; Siguiente nota al pie -

=) :
v =
ER : |APA -
Insertar

Insertar ,B
nata al pie Mastrar notas cita~ |§ [ Bibliografia ~ |

MNotas al pie Ma Citas y bibliografia

TAR DISENO DISENO DE PAGINA CORRESPOM

1 |T|T‘] Insertar nota al final

AB

3. Aparecerd el siguiente ment donde elegirds la
opcién que desees o que se te pida.

- InSErLdr m
ED Bibliograf(a = titulo El._:| Referencia cruzada en
! Integrado
Bibliografia
Bibliografia

Benito, A. (2003). Citas y referencias, Nueva York: Contoso Press,

Garcia, M. A. (2006). Cémo escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones
Raimon. !

Lépez, A. (2005). Crear una publicacidn formal. Boston: Proseware, Inc.

Referencias

Referencias

Benito, A. (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press. |
Garcia, M. A. (2006). Cémo escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones

Raimon. !
Lopez, A. (2005). Crear una publicacién formal. Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados
Trabajos citados
Benito, A. (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press.
Garcia, M. A. (2006). Gémo escribir una bibliografia. Chicago: Publicaciones
Raimaon.
Lopez, A. (2005). Crear una publicacién formal. Boston: Proseware, Inc.
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4. Aparecerd la bibliografia como la siguiente.

Bibliografia

Beltran, J. (2003). Estrategias de apredizaje. Revista de educacién, 55-33.

Educase. (7 de Marzo de 2006). 7 Things You Should Know About Screencasting.
Obtenido de Educase Library:
https://library.educause.edu/resources/2006/3/7-things-you-should-
know-about-screencasting

Mayer, R. (2005). Cognitive Theory of Multimedia Learning. En R. Mayer, The
Cambridge Handbook of Multimedia Learning (pags. 31-48). New York:
Cambridge University Press.

McGovern, P. (Julio de 2010). Screencast and Education - Screencast best practices.
Obtenido de The screening room blog:
http://blogs.telestream.net/screenflow/2010/07/screencasts-and-
education-by-paul-mcgovern/

Referencias
Cambiar orientacion de la pdgina

Para modificar la orientacién de una pdgina seguimos

estos pasos:
1. Nos vamos al mend “Disefio de pdgina” vy ahi
g y
buscamos la opcién “Orientacién”.
PYTOEMe] INICIO  INSERTAR  DISERO J DISENIO DE PAGINA I

@ DW % — Saltos - Aplicar si
D] ) f[INGmeros de linea~ 3= Izqui

Margenes |Orientacion| Tamafio Columnas o o
- - bC Guiones~ =% Dere

- -

Configurar pdaina P

2. Nos aparecerd el siguiente ment y elegiremos la
orientacién que necesitemos.

0 —
)
Orientacion Tamario

- -

Vertical
l% Horizontal
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Modificar el margen de la hoja

Un margen es el espacio en blanco que aparece alrededor
del material impreso en una pdgina. Cada impresora
tiene un “drea de impresién”. Es decir, dispone de un
espacio especifico donde el rodillo u otra propiedad de
la impresora pueden aplicar tinta a la pdgina.

1. Nos vamos al mend “Disefio de pdgina” y ahi
buscamos la opcién “Mdrgenes”

Lulegliel  INICIO INSERTAR DISENO J DISENO DE PAGINA |

ini

Margenes (Orientacién Tamafio Columnas o
- - - v b¢ Guiones~ =€ Dere

"— Saltos ~ Aplicar si

1 " . = B
(I Nameros de linea~ 3= lzqui

Configurar pagina ra
2. Nos aparecerd el siguiente ment donde elegire-
mos la opcién que mejor nos convenga o que
se nos pida.

N 3 D i

4 . "
A A #[1 Niimeros de linea ~
Margenes Orientacién Tamario Columnas

- - - - bc Guiones~

Ultima configuracién personalizada
Sup.: 2cm Inf.: 2cm
lzdo.: 19cm Dcho.: 19cm
Normal
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3om

— Estrecho
Sup.: 1.27cm Inf.: 1.27cm
lzdo.: 1.27cm Dcho.: 127 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 191 cm Dcho.: 191 cm
Ancho
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 5.08 cm Dcho.: 5.08 cm
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
Interior: 3.18cm Exterior: 254 cm

Margenes personalizados...
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Insertar borde de pdgina

Un borde es el arte que enmarca el documento. Para
ponerle un borde a la pdgina seguimos estos pasos:

1. Nos vamos al ment “Disefio” y seleccionamos
« z »
Bordes de pdgina”.

DISENO | DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA &, Sandra Arrizén -

d Bordes
de pigina

Marca de Color
Establecer como predeterminada  agua~ paging

Formato del documento Fondo de pagina

2. Nos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo
donde podremos escoger el borde que mejor
nos agrade.

3. Podemos elegir nuestro borde en “Estilo” o
“Arte”. Ademds, podemos dar mds formatos en
esta parte a nuestro borde.

Borde de pagina | Sombreado

Estilo: Vista previa

. - Haga clicen uno de los

Ninguno diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Cuadro

|
Personalizado Ancho:

¥z pto

i | [ [

Aplicar a:
[Todo el documento E]

Aceptar | ‘ Cancelar |
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Guardar un archivo de Word como una plantilla

Una vez creado nuestro archivo lo guardaremos como
plantilla. Una plantilla agiliza el trabajo de reproduc-
cién o de muchas copias idénticas o casi idénticas (que
no tiene que ser tan elaborado, sofisticado o personal).
Para guardar nuestro archivo como platilla seguimos
este proceso:

1. Nos vamos al mend “Archivo”, después seleccio-
namos “Guardar como” y después damos doble
clic a “Equipo”

Abrir 6 OneDrive: Personal

&UCIO INSERTAR DISENIO

ARCHIVO |

sy ¥ Cortar Guardar T i
B o o E[; Equipo
5B Copiar
Pegar ¥ Copiar formato N K S -ab Guardar como
N + Agregar un sitio
Portapapeles ]

Imprimir

2. Saldrd el cuadro de didlogo siguiente donde pon-
dremos el nombre que deseemos y buscaremos
la carpeta donde guardaremos nuestra plantilla.

wl x
© v 1 em* Esteequipo » KINGSTON (F) » v & | | BuscarenKINGSTON (F) P

Organizar v Nueva carpeta = v (7]

> | Descargas " ~ ~ a A

> |E| Documentos \

> | Escritorio

> | Imégenes [

> [l Msica p P

> [ Videos Spotlight-V100 Temporaryltems Actividad 2 - Actividad 3 -

B Imagenes para Imégenes para
> g Disco local (C) practica practica

D g KINGSTON (F:)

N \m o o — .

Nombre de archivo: | Universidad de Guadalajara.docx vl
Tipo: ‘ Documento de Word (*.docx) v ‘
Autores: Sandra Arrizén Titulo: Agregar un titulo
Etiquetas: Agregar una etiqueta Asunto: Especificar el asunto

[] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas Herramientas Cancelar
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3. Presionamos a continuacién a un lado de “Tipo”.
Nos parecerd un listado de formatos de Word.
Seleccionaremos “Plantilla de Word (*.dotx)”

@ v 4 E| « Arrizon » Documentos » v & Buscar en Documentos P
Organizar v Nueva carpeta
8 Descargas A Nombre ° Fecha de modifica.. Tipo Lol
| D it
ﬂ E:‘_umf" o )i 2014-12-28 XV Sandy 25/06/2018 11:12...  Carpeta de archive
t
3 crene B Activador 02/10/201508:30...  Carpeta de archive
3 h’;‘??“-"e‘ ) Adobe 02/03/201710:28 ..  Carpeta de archivc
& V,:s'ca B amigos 03/10/201512:18...  Carpeta de archive
——— )i autobiografia SANDRA 08/12/201512:29 3. Carpeta de archive
@ Disco local (C) = i
e ) Boda tia Alondra 02/10/201508:33 ..  Carpeta de archive
- ® ). Boletin no.5 13/05/201701:38 ... Carpeta de archivc
P Loracinn N7/10/2017 NQ.SA arnata da
W Red v o<
Nombre de archivo: | Universidad de Guadalajara.docx v
Tipo:|| Documento de Word (*.docx)

Document: de Word (*.doc)

abilitado con macros de Word (*.docm)

Autores:
Etiquetas: | Documen® de Ward
|Plantilla de Word (*.dotx)

i ettt Ferot de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

(4 Ocultar carpetas | Documento XPS (*.xps)

Pégina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm;*.html)

Pégina web, filtrada (*.htm;*.html)

Formato RTF (*.rtf)
Texto sin formato (*.txt)
Documento XML de Word (*xml)
Documento XML de Word 2003 (*xml)
Documento Open XML estricto (*.docx)
Texto de OpenDocument (*.odt)

4. Presionamos en “Guardar” para guardar nuestro
archivo.

e Y o ma

Nombre de archivo: | Universidad de Guadalajara.dotx v |

Tipo: | Plantilla de Word (*.dotx) v |

Autores: Sandra Arrizon Titulo: Agregar un titulo
Etiquetas: Agregar una etiqueta Asunto:  Especificar el asunto

[[] Guardar miniatura

(& Ocultar carpetas Herramientas v n Guardar )I‘ Cancelar
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Combinar correspondencia

Combinar correspondencia es un método que nos ayu-
da a hacer mds sencillo un trabajo que tengamos que
reescribir varias veces, como un diploma o una carta.
Para combinar corresponde cia seguimos estos pasos:

1. Nos vamos al ment “Correspondencia” después
presionamos “Iniciar combinacién de corres-
pondencia” y luego elegimos “Paso a paso por
el Asistente para combinar correspondencia...”.

CORRESPONDENCIA

INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA

—u
=
=
uetas | Iniciar combinacién | Seleccionar Editar listade = Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar cal

de correspondencia 7| destinatarios - destinatarios | de combinacién direcciones saludo  combinac

Cartas

REFERE

Escribir e insertar camp

Mensajes ¥ correo electrénico

Sobres...
- MUUMUMUUUrUrrrn
Etiquetas...

Directorio

Documento normal de V

-
Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... rq] da d
L .

B
a
e
B
g8
[+
N
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2. Selecciona “Siguiente: Inicie el documento” y
después seleccione. “Siguiente: Seleccione los

destinatarios”.

Combinar corresponden... ¥ %

Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento esta trabajando?
® Cartas
) Mensajes de correo electronico
7 Sobres
*) Etiquetas
) Lista de direcciones

Cartas

Enviar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

Haga dlic en Siguiente para continuar.

Paso 1de 6

Combinar corresponden... ¥ %

Seleccione el documento inicial
:C6émo desea configurar las cartas?
®) Utilizar el documento actual
) Utilizar una plantilla
_) Utilizar un documento existente

Utilice el documento actual
Empiece a partir del documento aqui mostrado y
utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacién del
destinatario.

Paso 2 de 6

- Siguiente: Seleccione los destinatarios

l-) Siguiente: Inicie el Ir__

d

€ Anterior: Seleccione el tipo de documento

3. Enelsiguiente paso seleccione “Escribir una lista
b z « »
nueva’ después en “Crear”.

Combinar corresponden... ™ *

Seleccione los destinatarios

() Utilizar una lista existente

() Seleccionar de los contactos de Outlook

(®) Escribir una lista nueva
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4. Aparecerid el siguiente cuadro de didlogo donde
elegiremos “Personalizar columnas” para poner
nuestras propias columnas con los datos que
nos piden.

Escribir informacion de destinatario en la tabla, Para agregar mas entradas, haga dlic en Nueva
entrada.
Tratami leorrbfe vlﬁpellidos vINorrbfedeIa.‘. v|Campodedir.,. v|
il
< >
| Nueva entrada | ‘ Buscando... |
T 1
' | Eliminar entrada || ‘ Personalizar columnas... ||

5. Nos aparecerd lo siguiente y le daremos “Elimi-
nar” a todos los campos.

Nombres de campo

A
Nombre

[ o]
Nombre de la organizacion

Campo de direccién 1 -

Campo de direccion 2

Ciudad

Provincia o estado
Codigo postal

Pais o region
Teléfono privado
Teléfono del trabajo

Direccion de correo electronico T

v Bajar

| Aceptar H Cancelar
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6. Yaque eliminemos todos los campos le daremos
a “Agregar” y escribiremos el campo que ocu-
pemos. Daremos aceptar. Repetiremos este paso
con cada uno de los campos.

Nueva lista de direcciones

* Il

Bi"b;;!"f"" Personalizar lista de direcciones  ? lueva
entrada.

Tratamier Nombres de campo dedi.. v
ﬂ A Agregar...

Subir

v Bajar
(4 >

.| Nuevaenti Aceptar
| Eliminar entrada ‘ | Personalizar columnas... Aceptar \LT'

4

7. Una vez agregados todos los campos damos en
“Aceptar”.

MNombres de campo

Nombre
Apellidos
Nombre del curso
Lugar del curso
Dias

Duracion

...Aceptar || Cancelar




Nos aparecerd el cuadro como el siguiente. Ahora
solo llenaremos cada fila con lo que se nos pide.
Si necesitas agregar una nueva fila solo presiona

“Nueva entrada”.

Escribir informacién de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva

entrada.
Nombre: v | Apelidos [ Nombre delc... v|Lugdelwrso v | Dias v
bl

>

<

Nueva entrada lm
Eliminar entrada Personalizar columnas...

9. Unavezllena nuestra lista le damos en “Aceptar”.
A continuacidn, nos aparecerd el siguiente cuadro
de didlogo donde guardaremos nuestra Base de

datos (o lista) que acabamos de crear.

o

w3

© = v 1 &> Esteequipo » Escritorio » v & | | Buscaren Esciitorio »
Organizar v Nueva carpeta B v ]
|18 Descargas A . ~ ”
[EJ Documentos y ‘L
i Escritorio | q
| &l Imagenes | «
(Wb Misica y Y
B Videos CBTA CBTA31 Expresion oraly Filosofia
TRABAJOS escrita

& Disco local (C) -
a KINGSTON ()
Gt Red v m

Nombre de archivo:

Tipe: ‘ Listas de direcciones de Microsoft Office (*.mdb)

It W |

]

s =

4 Ocultar carpetas
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10. Ahora que salimos de los cuadros de didlogo,
seleccionamos “Siguiente: Escriba la carta” en
nuestra gufa.

Combinar corresponden... ¥ %

Seleccione los destinatarios
(® Utilizar una lista existente
_) Seleccionar de los contactos de Outlook
_) Escribir una lista nueva

Utilizar una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[Office Address List] en "Base de datos.mdb”

[] seleccionar una lista diferente...

(> Editar lista de destinatarios...

Paso 3 de 6

I => Siguiente: Escriba la carta

€ Anterior: Inicie el documento

11. A continuacién, insertaremos el campo com-
binado. Primero seleccionaremos el nombre y
presionaremos “Insertar campo caombinado”
y seleccionamos “Nombre”. Varemos como se
agrega lo siguiente en donde estaba el nombre.

“ - lajara

ninistrativas

de Li
nes (Bludo
Eser

Lugar_del_curso
D;

» Guadalajara

1s Econémico Administrativas

a «Nombre» Robles
irso de:

»rga el presente diploma z{Francisco Flobles

rticinacién al enrso de-
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12. Repetiremos al paso anterior para cada uno de
los campos combinados de tal forma que quede
como lo siguiente.

Universidad de Guadalajara

Centro Universitario de las Ciencias Economico Administrativas

El departamento de Sistemas de Informacion otorga el presente diploma a

«Apellidosy [por su asistencia y participacion al curso de:

«Nombre del curso»|

Llevado a cabo enl«Lugaridelicurso» bos dias I«Dias»lcon una duracion def«Duraciony

Zapopan, Jal. 15 de octubre de 2017

13. Le daremos a continuacién en nuestra gufa
“Siguiente” para el sig.

Combinar corresponden... ™ *

Escriba la carta
Si atin no lo ha hecho, escribala ahora.
Para agregar Ia 6n del ala

Combinar corresponden... ™ ¢

Vista previa de las cartas

Esta es una vista previa de una de Ias cartas
mbinadas. Para obtener una vista previa de

carta, haga dic en una ubicacion del documento
¥, después, seleccione uno de los siguientes
elementos,

[E) Bloque de direcciones...

[ Linea de saludo...

£} Franqueo electrénico...

[l Mas elementos..
Cuando haya esciito la carta, haga diic en

Siguiente. Obtendra una vista previa de la carta
de cada destinatario y podra personalizarla.

> Siquiente: Vista previa de las cartas

€ Anterior: Seleccione los destinatarios

otra carta, haga dlic en:

= ‘ Destinatario: 1 [,

[0 Buscar un destinatario...
Realice cambios
Ademas, puede cambiar la lista de destinatarios:
[ Editar lista de destinatarios...
Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las
cartas, haga dic en Siguiente. Podra imprimir las
cartas combinadas o editarlas para agregar
comentarios personales.

Paso 5de 6

- Siguiente: Complete la combinacién

Anterior: Escriba 1a carta

Después de dar
clic a este paso
Se nos generara
un documento
con todos los
diplomas y con
los diversos
datos que
ingresamos a
nuestra base de
datos o “lista”
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Notas al pie

Insertar nota al pie

Se trata de una nota que sirve para hacer anotaciones
sobre nuestro texto al final de la pdgina.
Para insertarlo seguimos estos pasos:

1. Nos vamos al ment “Referencias” y después
seleccionamos “Insertar nota al pie”.

ERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS Ct

o ABl ﬁ'} Insertar nota al final c_lrj l'—:ﬁ‘,, Administrar

bla AE'; Siguiente nota al pie - % Estilo: |APA
Insertar = Insertar ,

nota al pie | = Mostrar notas cita~ E[yBibliograffa

Motas al pie M Citas y bibliografi

2. Nos insertard algo como lo siguiente donde
podremos escribir nuestra nota.

1

80



Cuadro de texto, elementos rdpidos,
Word art, letra capital fecha y hora

Cuadro de texto

Paso 1: Haz clic sobre la pestafia Insertar de la cinta de
opciones y luego en el comando Cuadro de texto. Veris
que aparece una ventana desplegable.

Paso 2: Selecciona la opcién Dibujar cuadro de texto,
situado en la parte inferior de la ventana. Luego, haz

clic y arrastra el puntero hasta que el cuadro de texto
alcance el tamafo que deseas.

=| Encabezado ~ [Z Etementos rapidos ~ (@&~ TU Ecuacién -
|2 rie de pagina ~ A wordart - B | £2 simbolo -
Cuadro =
uzada | [#] NGmero de pagina * | |de texto »| A= Letra capital ~ bgd -
Integrado =
Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera
I
Barra lateral conservadora Barra lateral de alfabeto Barra lateral de Austin
Barra lateral de contraste Barra lateral de cuadricula Barra lateral de cubiculos  |w
b‘o Mas cuadros de texto de Office.com \s 3
Dibujar cuadro de texto ; \
‘;é Guardar seleccion en galeria de cuadros de text / N
. = 2 / cl

Paso 3: Cuando lo hayas ubicado, podrds empezar a
escribir dentro del cuadro o caja de texto.
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Elementos rdapidos

Texto automadtico
El texto automdtico es contenido reutilizable que puede

almacenar para usarlo una y otra vez. Haga clic en Texto
automdtico para acceder a la galerfa de texto automitico.

Puede guardar texto automdtico en la galerfa de
texto automdtico seleccionando el texto que desea
volver a utilizar, haciendo clic en Texto automdtico vy,
a continuacién, haciendo clic en Guardar seleccién en
galerfa de texto automdtico. Si rellena la informacién
del nuevo bloque de creacién almacenard el contenido
que guarde para usarlo una y otra vez.

Propiedad del documento

Haga clic en Propiedades de documento para elegir de
una lista de propiedades que se pueden insertar en el
documento. Rellene el cuadro de propiedades de do-
cumento para crear propiedades que quedan asociadas
al documento.

Campo

Use cédigos de campo para insertar campos que pueden
proporcionar informacién automdticamente, por ejemplo,
la hora, un titulo, nimeros de pdgina, etc.

Organizador de bloques de creacion
Haga clic en Organizador de bloques de creacién para

obtener una vista previa de todos los bloques de creacién
disponibles en Word. También puede eliminar o insertar
bloques, y editar sus propiedades.
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Word Art

1. Haga clic donde desee insertar texto decorativo
en un documento.

2. En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic
en WordArt

A A \— | Linea de firma -

@ Fecha y hora
Cuadrode  Elementos WordArt Letra . ‘
texto ~+ rapidos * o~ capital ﬁobjetn b
Texto

3. Haga clic en cualquier estilo de WordArt y a

continuacién, comience a escribir.

Letra Capital

Seleccione el primer cardcter de un pdrrafo.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo texto, seleccione
letra capital.

3. Seleccione la opcidn de letra capital que desee.

’A_I D 4 A [# Linea defirma -

E"&.Fecha y hora
Cuadro de Elementos WordArt| Letra .
tetor rapidos v |capital~ [ Objeto ~
Texto
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Para crear una letra capital que quepa en el pdrrafo,

seleccione el texto.

A [_—,?' Linea de firma - ’
d

R Fechay hora
Letra © ¥ Ecu

capials ™ Objeto ~

i
Ninguno

A En texto

A En margen

A= Opciones de letra capital...

orem ipsun
complectitt
electram et

Ne partem omittar
consequat elabora
homero comprehe

Para crear una letra capital que estd en el margen,
fuera del pdrrafo, seleccione margen.

A [# Linea de firma -

[ Fecha y hora
Letra © Y Ec

capital + ] Objeto ~

L

MNingunc
A En texto
A En rmargen
A

Opciones de letra capital...
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Fechay hora

1. Haga clic en el documento donde desea que
aparezca la fecha y la hora.

Fecha y hora

Formatos disponibles: Idioma:

10/12/15 Inglés (EE. UU.)

Jueves, 10 de diciembre de 2015
10 de diciembre de 2015
10/12/2015

10-12-2015

10-Dic-15

10.12.15

10 de Dic., 15

10 de diciembre de 2015
Diciembre 2015

Dic-13

10/12M15 12:38

10/12/15 12:38:47

Actualizar automéaticamente

2. Haga clic en Insertar > fecha y hora.

3. Haga clic en la fecha y hora en el formato que
desee. Para que

4. Word automdticamente actualizar la fecha y hora
al abrir o imprimir el documento, active la casilla
de verificacién actualizar automdticamente.

5. Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.
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Simbolos

E - [# - T Ecuacior ~

4q - B €2 Simbolo~
Cuadro dz |

exto - D T £ £ ¥ B ®
Texto _, L
LI - -
- = (=] |._| 0
p T Q I @
afo, € Mas simbolos..

Haga clic en el lugar donde desee insertar el simbolo.
En el grupo Simbolos de la pestafia Insertar, haga
clic en Simbolo.

3. Siga uno de estos procedimientos:

N —

* Haga clic en el simbolo que desee en la lista

desplegable.

Mds Simbolos

Siel simbolo que desea insertar no se encuentra en la lista,
haga clic en Mds simbolos. En el cuadro Fuente, haga clic
en la fuente que desea, elija el simbolo que desea insertar
y haga clic en Insertar.

Simbolo ? X
Simbolos | Caracteres especiales
Fuente: |(texto normal) | Subconjunto: | Simbolos de moneda q
w| QK| F | 3 PG A 8|C1|S|T|Zt]|%|n[P
®B| " %] L NJ® ™ Qe 45| 4 |%5|%| Y| Y| %| 7| 0 |—
tl=llleltitle(anz| -1/ [Y[=lL|n[]]=]#
sl=lzfo| [ [ I=[llrx AL [rIHH=]0
Simbolos utilizados recientemente:
[€|e[¥[o]®[™+]#[s[2]|=[x[=|u]a[B|r[0[3]O]
Nombre Unicode: R . &
9 53 Cédigo de caracter: |20AC | de: | Unicode (he) | v |
Autocorreccién... Teclas... Teclas: Alt+Ctrl+E
Cancelar
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