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Detalles de la unidad -

WAO07 Habilidades TIC: 19 Competencias basicas e

2.11 Utilizar programas de tratamiento de textos para producir
documentos rutinarios y no rutinarios.

LO2.22 Demostrar que conoce los programas informaticos de
tratamiento de textos y la capacidad de aplicar estos conocimientos a la
produccion de documentos rutinarios y no rutinarios con fines
empresariales, utilizando diversas herramientas y técnicas.




Microsoft Creacion profesional
Office documentos

Crear su propio
documento




Microsoft Office e eu ==

Microsoft (Office) Word:

* Procesador de textos comercial
disefiado por Microsoft. Se lanzé por
primera vez en 1983 con el nombre de
Multi-Tool Word para sistemas Xenix.

Microsoft (Office) Word:

 Un procesador de textos es una aplicacion
informatica utilizada para la produccion
(incluyendo composicion, edicion, formateovy,

posiblemente, impresién) de cualquier tipo de
documento imprimible.




Microsoft Office Word e eu ==

A e Y i

Word es una herramienta que te ayuda a
crear documentos rapidamente con un
aspecto profesional. Debes seguir cuatro
pasos para producir documentos de
calidad:

1. Planificar y crear
2. Editar
3. Formato

4. Imprimir

La forma mas eficaz de crear documentos es
planificar el contenido antes de introducir el
texto. Tienes que saber lo que tienes que
decir a tu publico. Exponga la informacion
con claridad y organice el material de forma




/- Microsoft Word abre
automaticamente un
documento en blanco al
Iniciar el programa.
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Crear un nuevo documento en Word ‘@ eu ==

ﬂara crear un nuevo espacicm

blanco Documento:

— Haz clic en la pestafa
Archivo.

— Haz clic en Nuevo.

— (Opcional)
Seleccione o
busque una
categoria de
plantilla.

— (Opcional)
Seleccione o

busque una
categoria de
plantilla.

New

Blank document

Suggested sewihes Baniness ( '

Take a tour

Aa

Single 1paced (blank)

Slue grey reaume




Introducir texto en un nuevo documento ‘€@ eu ==

i “ ; .ng

« Cuando escriba, no pulse la tecla Intro al final de cada linea: el
punto de insercion se desplazara automaticamente a la linea
siguiente cuando llegue al final de la linea actual.

« Pulse la tecla Intro sélo cuando quiera empezar un nuevo parrafo.

« Esto creara una nueva linea o anadira una linea en blanco.

« Para corregir un error, coloque el punto de insercion a la derecha
del error y pulse la tecla Retroceso. Esto borrara los caracteres y
espacios a laizquierda del punto de insercion.




Ejercicio: Escribe el siguiente texto: '© €U ==

Chris Hamilton
555 Plaza
Avenue
Middleton
Administrador de
oficina

Division de
California

20981 West Pacific Boulevard
Valley View, CA 08765

Estimado administrador de la oficina,

West Coast Sales esta en constante crecimiento. Para ayudarnos a entrar en el siglo XXI,
la empresa utiliza las mejores herramientas disponibles: desde el sistema telefonico de la
eccion de atencion al cliente h




Entorno Microsoft Word Guardar un archivo ‘-euDCcE=:

This is a test for Saving a Document - Word

Save As

@) OneDrive - Personal E;] Computer

Current Folder

E;I Computer Desktop
Recent Folders
Add a Place
+ Desktop
Documents
Browse

Account

Paso 1: Haga clic en el menud Archivo.
Paso 2: Vaya al boton Guardar o Guardar comao.

Paso 3: Seleccione la ubicacién en la que desea guardar el archivo.
Paso 4: Proporcione un nombre al archivo o utilice el predeterminado.
Paso 5: Haga clic en el botén Guardar



La diferencia entre Guardary Guardarcomo ‘€ €U ==

 Guardar, guardara tu estado actual
e Guardar como, le permitira cambiar los parametros

-Por tanto, si tuvieras abierto un documento de texto o una imagen, guardar lo guardaria
en su estado actual (mismo formato, aspecto, etc.), pero guardar como te permitiria
cambiar su nombre 0, en el caso de una imagen, te permitiria transferirla a otro tipo de
archivo (ABC en lugar de abc, por ejemplo).




Guardar, cerrar y abrir un documento ‘e eu
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e Cuando creas un documento y luego lo guardas
como archivo de Word, puedes compartirlo con tus
companeros y volver a utilizarlo mas de una vez.

— Haz clic en el botobn de Microsoft Office vy, a
continuacion, en Guardar como.

nr — En el cuadro Nombre de archivo, escriba un
| nombre de archivo o no haga nada para aceptar
el nombre de archivo sugerido.

— En la lista Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de
Word y haga clic en Guardar. (.;;',»

-
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~ -
‘ l My
\‘
i Ui




Guardar, cerrar y abrir un documento ‘e eu

\

e Abrir un documento
— Para abrir un documento de Word, siga el

procedimiento habitual: haga clic en el boton
de Office y seleccione Abrir.

e Cerrar un documento

— Para cerrar un documento de Word,
guarda el archivo y utiliza una de estas
técnicas:

— Haga clic en el boton Office y seleccione Cerrar
— en la lista desplegable. EIl programa Word
permanece abierto, aunque los documentos
cerrados.

— Haz clic en el botdén Cerrar marcado con una X
en la esquina superior derecha de la ventana
de Word. Al hacer clic en el boton X, se cierra
Word y el documento.

A a——
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Seleccionar y dar formato al texto '© €U ==

(] Cam b i ar ti p O y il ome Insert Design Layout References Mailings Review View Help Grammarly Q Tell me what you want to do
tamano de letra : ZJ] s B - A A A : - 92~ =932 3L 9 |aaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbCc AaBbCcl
aste Theme Fonts A r=— Ny _ $ Novms % No Spac Heading :
. . ¥ Forr H F
Para cambiar el tipo de 2 ol G
Calibri
Ietra: Recen tly Used Fonts

Ink Free

— Haga clic en la flecha Times Ne -
situada junto al (ELLAR

Arial

nombre de la fuente y e
elija una.

ALGERIAN
Arial

— Recuerde que puede ——
previsualizar el aspecto

de la nueva fuente

Bahnschrift

resaltando el texto y BanschitCondensed
Bahnschrift Light

pasa.n d 0 el raté n po r Bahnschrift Light Condensed

encima del nuevo tipo
de letra.




Formatear texto e eu ==

Para cambiar el tamano de letra:

— Hagaclic en la flecha situada
junto al tamano de fuente y
elija el tamafo adecuado, o
bien




Formatear texto -/é eu =

® i
hie ‘
R
Y - R
Cortar o copiar y luego pegar ko - R
texto es otra forma de mover ol .
texto de un lugar a otro. N pr————
— Cortar texto lo elimina de su - _ ,
ubicacion original } o vl
: L et e @V er
— Al pegarlo, se coloca en una nueva . }‘w o diegm e ]) ¢ metiter b s the petive

ubicacion

— La copia deja el texto en su
ubicacion original, pero coloca
una copia del texto en la nueva
ubicacion cuando se pega

« Los elementos cortados y copiados se
almacenan en el Portapapeles.




Puede utilizar diferentes métodos para seleccionar texto con el

raton o el teclado.

Certification for

Seleccionar y suprimir un texto | o

Utiliza el raton para seleccionar rapidamente cualquier
cantidad de texto: una letra, una linea o todo el

documento.

Para seleccionar una o varias lineas, haga clic enla barra
de seleccion, que es el espacio en blanco del margen
izquierdo donde el cursor se convierte en una flecha.

Una vez seleccionado el texto, puede realizar muchas

acciones, como borrar el texto resaltado pulsando la tecla

Supr.




Formatear un parrafo

« Elformato de parrafo en MS Word incluye sangrias y
salientes. Ademas, se pueden crear listas.con puntos y
ndameros, cambiar la distancia entre las lineas, cambiar la
distancia antes y despues del parrafo y alinear el parrafo.
Se puede dar formato a los parrafos:

v &8
| 1. Con el uso de las herramientas adecuadas

2. Con el uso del Lanzador del Cuadro de Dialogo de '
Parrafos




Formatear un parrafo e eu =
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Tablas

HOME INSERT DESIGMN PAGE LAYO

ﬁ Cover Page~ -
[ Blank ;a;.'-_- % |—_‘I;I D‘ﬁ' L—Ij—’)

L Table  Pictures Online Shapes Smarth
FﬁPEQEE:fEEk - Pictures_ -

Pages itions




Tablas

Insercion y modificacion de tablas

Sitle su punto de insercion en el documento
donde desee que aparezca la tabla.

Seleccione la pestana Insertar.
Haga clic en el comando Tabla.
Pase el raton por encima de los

cuadrados del diagrama para
seleccionar el numero
de columnas vy filas de la tabla.

Haga clic con el raton y la tabla aparecera en el
documento.

Ahora puede colocar el punto de
insercion en cualquier lugar de la tabla
para anadir texto.

/ Certification for
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Creacion de tablas en Word -

PcBooks [Compatibility Mode] - Word

Design Layout GEEEIGS Mailings Review  View

(3 WO R (o] g [[a]] £ Bt
s : 1 5

3 3 [2) Footer +
Pictures Online Shapes

Add-  Online Links  Comment Tot |

1. Ir a Insertar

Y bz Pictures B+” sy | Video [9) Page Number~ | goy, *
- x5 Ta Media Comments  Header & Footer Text A
2. Seleccione — Tabla B T TR O O T o B o s
. . : »
3. Elija tantas filas y - (o 000
; . 000
columnas segun sus o X 000
. 1 HEN
necesidades *  |O000000000
| 0000000000
? Insert Table...
o [ Draw Table
:' :}- Convert Tadto Table,
’-'_ L'a Excel Spreadsheet
2 0 Quick Tables »
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Para convertir un texto existente en una tabla:

» Seleccione el texto qgue desea convertir.
» Seleccione la pestana Insertar.

» Haga clic en el comando Tabla.

» Seleccione Convertir texto en tabla en el
menu. Aparecera un cuadro de dialogo.

g P A




Tablas ‘e eu
Pa N il N>

Insercion y modificacion de . \ Convert Text to Table

Table size
tablas =

Number of columns:

NumMmbDer of ri

Elija una de las opciones de la seccion Separar
texto en:. Asi es como Word sabe qué texto | AutoFit behavior

poner en cada columna. a |
'@ Fixed column width:

Pulse OK. El texto aparece en una tabla. (U Autofit to contents
() AutoFit to window

o gi\ - '-l?_. S— Geparate text at

(U paragraphs () Commas

Salesperson Print v Web @7 ‘: 0 h
E , ‘ -
Jim M, 510,252 $25,560 513,745 : @) Tabs J Qthe

Beth W. 65,550 $13,470 $27,800
LuizD. $8,547 §17,555 $8,907 L
Alice S. §13,578 56,789 $10,239 E oK

S yt




Personalizar su mesa

disposicion" pestanas

Word2016_Tables_Practice - Word

First Column

Plain Tables

Last Column

Banded Columns

Options
0. A

Insert Design Layout References Mailings Review View

e eu
T

Personaliza tu mesa mediante el "diseno"y la

- Puedes cambiar los colores, la posicion del texto,
ordenar la informacion e incluso incluir formulas

Table Tools

Q Tell me... Julia Fillory ,q_ Share

Layout




Personalizar |la mesa: Conceptos basicos de la pestana [ﬁer“eu s

Personnel

Esquemas G 1 i
de color PP EASSR Romam mamas mtess . mmsas e
>

MR SASAR GIIii IIIIi I SEiac sias Sombreado y bordes (colores, grosor,
WA SASRA 5322 RSS2 ISII: CRGAR SaAnS etc.) puede resaltar una sola celda y

e D e e Lo ey cambiar su sombreado




‘e eu

Personalizar su mesa

Personaliza tu mesa mediante el "diseno" y la "disposicion”
pestanas

Puede cambiar los colores, la posicion del texto, ordenar la
informacion e incluso incluir formulas.

Word2016_Tables_Practice - Word

Insert Design Layout References Mailings Review View Layout Q@ Tell me..

Julia Fillory 9, Share

First Column
Last Column
Banded Columns

Options

SRR,

Plain Tables

S——)
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Personalizacion de |la mesa: Conceptos basicos de la
pestana Diseno

Certification for
Administration
Personnel

Insertar nuevas Ordenacion alfabética o

filas/columnas, dividir de otro tipo “
celdas, tabla, autoajuste

AutoSave (@ off) ‘9 - @7 [% % A‘)) @ [l[s—_h, v (S = Customise a table.docx ¥  hmise a table.docx ™

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review Vieew View Help Table Design

Select v : bt ) - =1 =1 |=
I3 Selec E/,| | 0_—_‘ ﬁ il il o6em - [H Distribute Rows = ,[,—J,
| View Gridiines | ! EEE
Draw Eraser AutoFit /= =1 5 -l 4 -
@Properties Table . s ww 301em | [ Distribute Columns B E] E]
Table ‘ Draw Rows & Colu Cell Size 5 Al

[ cp a2y s 0 1 o o2 Nl o 4 0 5 6 HE 7

Distribuir uniformemente las filas y
columnas seleccionadas Posicionamiento del texto



Personalizacion de bordes

Visibilidad de las distintas fronteras

1/ t
- p v
Border ey

> ‘EBorders Border
Styles ~ s PEN Color~

Painter

Borders

\ Border

=+| Right Border

g Border
Il Borders

Qutside Borders

Inside Borders

= Inside Horizontal Border
|| Inside Vertical Border

N Diagonal Down Border

Diagenal Up Border

A= . ”
=— Horizontal Line

‘e eu
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Fronteras . Cortecten o

Personnel

¢, Cuantas _
Borders and Shading
fronteras son
visibles? Borders  Page Border Shading
I Style: Preview
™ Click on diagram below or
N use buttons to apply borders
Box —
. = colores de los
) Vi bordes
. Color )
rid Automatic o
Width 4 | R et
grosor de Custom 1 pt — P
los bordes V - PRy
Table e
k/ Options...
oK Cancel




eeeeeee

Encabezados y pies de pagina '€ €U ==

:I B Ig - . ,q - QSignatureLine v

@ Date & Time

ent | Header Foo vt e mb B'l;);tv pQumlck WoidAn E:]Object .
prits Built-in

1. De nuevo, vaya a Blank

Insertar, elija encabezado o

0 pie de pagina
Blank (Three Columns)
Aust
Banded

@ More Headers from Office.com >
E] Edit Header
E?( Remove Header

9

L



Notas finales y a pie de e eu ==

1.Ir a la pestaia de referencias
2. Elija notas a pie de pagina o notas al final

3.Tenga en cuenta que el numero aparecera alli donde se encuentre
la maldicion.

Insert Design Layout References Mailings

D

Smart Researcher
Lookup

1ts = Research
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Cabeceras - =

e Sieliges la primera opcion, esto ocurrira:

2| [Type text] |

| Header |

* Puedes escribir ahiy el texto aparecera en todas las paginas del documento o seccién
 Recuerde que puede acceder a la cabecera o al pie de pagina haciendo doble clic también
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¥documento, median
e prefiera

Word

Insert  Design  Layout References Mailings Review View  ACROBAT

v Different First Page

= Quick Parts

. Previous

=} Puctures | Next Different Odd & Even Pag
Date & Document " Go to ) 7 o 4 ot
Time:  Info ¢ Online Pictures  iasder 3 © Link to Previous Show Document Text
| ot { Par Naagatan Options
. | Bottom of Page »] Simple a
) Page Margin: + Plain Number 1
- Lurrent Yosstion

t4 Format Page Numbers

w HBemowe Page Number
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Leyendas

 Puede introducir leyendas para indicar la ubicacion de una figura,
tabla o grafico

* Permanezca en la pestana referencias y haga clic en
insertar leyenda Aparecera esto: Caption

Caption:
\Figure 1
Options

Label: Figure
Equation

Position: jmea——

D Exclude |
New Labe

AutoCaption...



Leyendas

Puede escribir el

nombre del objeto

en el Ttitulo".

ventana

En primer lugar, debe seleccionar el tipo
seleccionando el menu desplegable menu

desplegable de la ventana "etiqueta" (Tabla,

Caption
Caption:
:Figure 1
Options

Label: Figure

Equation

AutoCaption...




Combinacion de correspondencia /é eu
- IESHT R | 3

Una fusion suele requerir dos archivos: un documento principal y un archivo
de origen de datos.

El documento principal contiene el texto estandar y/o los campos que
identifican donde. La informacion variable se insertara durante la
fusion.

El fichero de origen de datos contiene la informacion de las variables que
e insertaran en el documento principal.




Insert Design

Home

rreoSeleccione Editar Resalte Deeccion Greel
Merge Lisiadedestinatznios Fusionar campos
ock Lin

Bl Escribir '

E F“Q‘t Editar A

> Desfifiatarios Listade
Start Mail goflatariosiviery

Me'g&;rtas

E-mail Mensajes
Enyelopes...
B Lgbels...
Directorio
Documento Word normal

Loy sep Vv B>

® Letters

E-mail messages

Envelopes
Labels

Directory

Send letters to & group of
peopie, You can personalize
tivengiem e
receives,

Steplof 6

=» Next: Starting oow@




2. Seleccionar
destinatarios

iMai! Fusién v X

Select recipients
& Use an existing list
Select from Outlook contacts
Type a new list

Use an existing list

Currently, your recipients are
celacted from:

Step 3 gf 6

€ Previous: Starting document

Cerlification for
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Combinacidn de correspondencia ‘@ eu ==

3. En caso de que necesite escribir

una nueva lista, escriba las entradas

una a unay cada vez haga clic en

rNew Address List
n d 1 Type recipient information in the table. To add more entries, click Mew Entry.
nueva entra a Title: w | Address Line 1
£-‘-'-‘-l—n—_
1 | ] | k
| Newentry | | Eind... |
e
[ Delete Entry ] [ Customize Columns... ] ‘m.
T —— A
e _ = A




Mick Jagger
Rolling Stones

11 Elm St., Sticky Fingers, TX
11111

Dear Mick,
| really love your music!

pave

Combinacion de correspond

Mail Merge ks

Preview your letters

One of the merged letters is
previewed here, To preview
another letter, click one of
the following

Recipient: 1

>>

@ Find a racipient
Make changes

You can also change your
reapient hst

r} Edit reaplent Nst..,

Exclude this reopient

When you have finished
previewing your letters click
Next. Then you can print the
merged letters or edit
individual letters to add
personal comments,

Step S of

Next: Complete the merge

€ Previous WA Next wizard step

Certification for
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¢ Se ha dado cuenta de que la palabra "sdsvv" esta subrayada con una lfinea roja rizada?
iEsto significa que no es reconocido por el diccionario como correcto!

Si la linea rizada es azul, indica un error gramatical.

Home Insent Design Layout References
ABC = ABC (T na
v |EBE = @ % K S
Spelling & T hesaurus Word Check Translate Language Speas New  Delete Previou
Grammar Count Accessibility - v Comment
Proofing Accessibility Language New Group Comments




Ortografia y gramatica e eu ==

1. Coloque el cursor en la palabra que desea corregir
2. Ir a la pestana "revision

3. Haga clic en "Ortografia y gramatica".

4. Seleccione una de las opciones dadas.

= = S

File Home Insen Design

ABC 6 ABC F’ (s + ;

v |B &5 (@ 3% ®* i
Speling & |l hesaurus Word Check Translate Language Speas New  Delete Previou
Grammar Count Accessbility - - Comment

sdswy
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Ejercicio con TIC - e

Crear su propio documento

Intente copiar la siguiente hoja en un documento MS Word.

46



Preguntas de respuesta multiple

EUPA LO 22 M 002

a7



| Cuestionario

Haga clic en el botén Quiz para editar este objeto

Methodological Tool

To create a new, blank document in Microsoft Word you need to:

Choose 'O;%r:ate a new docun\lent.

Click the 'File' tab at the toQ.left corner of the screen.

Press the 'Print’ button to start a new document.

@ 60 sec to answer




Preguntas de revision

) .

¢, Como incluir una nota a pie de pagina
en un documento Word’?

¥ .
E _V‘, | A

¢Como se dibuja una tabla?

e

¢, Cuales son las funciones necesarias de word
para Ia producmon de documentos no rutinarios? b,

Gt




Mdédulo Puntos clave ® eu ==
B v 4

S5

Punto clave 1 Punto clave 3
Word es una herramienta que te ayuda a Guardar guardara tu estado
crear documentos rapidamente con un actual
aspecto profesional.
Punto clave 2
Debe seguir cuatro pasos para Punto clave 4
producir documentos de calidad: = Guardar como le
1. Planificar y crear " permitira cambiar los

2. Editar
3. Formato

4. Imprimir

parametros
El formato de parrafo en MS

/ ord Incluye sangrias y

4

D




Modulo Puntos clave

Punto clave 5

 Tablas

Dibujar tablas Disefar
tablas Cambiar el disefo

Punto clave 6
« Ortografia y gramatica.

— Aplicar una correccion
ortografica en un documento

— Autocorreccion de errores

S

>

eeeeeeeee

Punto clave 7
 Notas a pie de pagina
y notas finales Insercion
de notas a pie de pagina
y notas finales

Punto clave 8
* Leyendas
— Insertar subtitulos



BIEN HECHO

Has completado la unidad 2.11
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