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MICROSOFT WORD

Word es un procesador de texto incorporado en MS Office, que permite
redactar diversos documentos utilizando la computadora.

Archivo de Word

Documento de Word

Ingreso al programa

ler. Método

Pulsar las teclas

[=]e[<]

-Aparecera la ventana de Ejecutar

-Escribir la palabra WINWORD vy pulsar enter.

2do. Método

-Clic en el botdn Inicio/Clic en todos los programas
-Clic en Microsoft Office/ Clic en Ms —Word

3er. Método

e Anclar el programa a la barra de tareas.

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b




VENTANA DE WORD

Es el programa mas usado a nivel mundial Microsoft Office Word
conocido como el procesador de palabras mas verséatil, donde permite
insertar informacion e imagenes de modo que se realice el documento
gue desee el usuario, por ello dispone de herramientas con funciones
especiales.

Documental - Word

Revisar| Vista | Dﬁarrc‘CompI1| Q Indicar.. aulaClic ,q_ Corm
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Pegar ¥ A, A - Aa v Ql q TMermal  TSinespa.. Titulel |5 Edisién
Portapa.. & Fuente = Parrafo ] Estilos ]

Barra de herramientas de acceso rapido.

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
Barras de desplazamiento.

Zoom.

Vistas del documento.

Barra de estado. @

O 00NN R W

Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones.

Piginaldel ' 44 palabras L% Espafiol (Espafia) 25 E B - 1 + 140%

Ha-F s Documentol - Microsoft Word - =
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PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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CINTAS DE WORD

Los programas de Office tienen Cintas de opciones con comandos
relacionados para que sean mas faciles de encontrar. Estos controles
se organizan en grupos a lo largo de una granja horizontal en la parte
superior de la ventana.

Entre ellos tenemos:

Disefio de p3 Formulas
Insertar PERna
[E=] ‘ - v = __ (=
B ® |l 6 ~ A == |5
Pegar o | N K8 - | Hi~ h-A- EE=EE EE &
Portapap... = Fuente I Alineacion

Cinta de inicio: Nos permite dar formato al texto: color, tamafio, tipo
de fuente, subrayado, vifietas, etc.

(:\ = ._-‘“; = Documentol - Microsoft Word - =X
4
Inicio I Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos L7]
Calibri (Cugrpa) -1 -EsEe S T A #
L (B LU e x, x| = =|1=] (’”‘aBbCCD‘%aBbCCD‘ AaBbC . “A
S 4 (7 — A - fpa-|/A° A7 | 2 'i|'2¢ ” 1T| | Trormal | Tsin 25pa.. Titulo1 = E:yalgsgve Buicar
Portapapeles ™ Fuente (P Parrafo ) ) Ta Estilo (F]
Cinta de insertar: Permite colocar en el documento diversos objetos
multimedia: imagenes, formas, graficos, simbolos etc.
f_r :!.\" | =F = Documentol - Microsoft Word Lil. mm 3¢
Ja
Inicio Insertar Disefio_de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista &
To2]
= B (£] B =| Encabezado ™ | -
= E | =| Pie de pagina ~
Formas | Paginas Tabla Picture Vinculos . L Texto || Simbolos
- - - i - #] MWuamero de pagina ™ - -
Shapes Tabla Ilustraciones Encabezado y pie de pagi...
PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Cinta disefio de pagina: Permite configurar la hoja del documento,

bordes, color de hoja, columnas etc.

Inicio Insertar Referencias

F Colores -
— [X_ Fuentes ~

Correspondencis

Diseno de pagina

EN T "= Saltos ~
L=) IJ — $2) Nameros de lines ~
Temas — Margenes Onentacion Tamano Columnas ’"4 N
= F Efectos ~ v - . - b~ Guilones ~
Temas Configurar pagina M=

VLA TA ) SHE 2D+

Revisar Vista

% it 5N

farca de Color de] Bordes

agua~ pagina ~ [de pagina
Fondo de pagina

Cinta de referencia: Permite colocar notas de pie, cintas

bibliograficas, mapas de contenidos.

@H \H o AU N Documento? - Microsoft Word uso no comercial

Inicio  Insertar  Disefio de pagina . Referencias‘ Correspondencia ~ Revisar ~ Vista

o @ R

o G

é B Agregar texto ¥ AB1 Lﬁhlnsenarnota al final @Administrarfuentes ) Insertar Tabla de iustraciones 9 B @% B
¢ , 7 - T
Al Adualizartabla AQSiguiente nota al pie ¥ (@1 Estilo: APA, 5%ed v =l Actualizar tabla Eid B
Tabla de Insertar Insetar .y Insertar . Marcar Marcar
contenido v nota a| p|e _§_| !-I‘:‘Stllar notas dta v uj B|bllograf|a Y. titulo t& RéfEfEnCla (rUZBda entrada cita
Tabla de contenido 3 Notas al pie i (itas y bibliografia Titulos indice |Tabla de autoridades‘
PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No 1.
Investiga y anota en tu cuaderno informacién sobre los botones mas
utilizados en Word.

Arfel
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PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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CONFIGURACION DE PAGINA

Antes de realizar los documentos se debe configurar la hoja de
trabajo, es decir los margenes, la orientacion, el tamario, etc.

Pasos para configurar:

-V Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

Vista

PDF

2 =i . ~
X =1 1 |
1. Hacer clic en la cinta de Hj B colores - T *= saltos ) (3 ]
. ~ , . uana . £} j . ) RN |
Fuentes -] Numeros de linea
DI n In . T . Ma Orientacién T fio Col M de Colordej Bord
se 0 de pag a Er:las Erectos ™ a!ngnES rlenvaaon amvano ] u:nnas b Guiones - :gr:aa Ve pgg?rr]as de‘o:'rége”s.1a
Temas Configurar pagina F] Fondo de pagina

. . . VRHEVANSGHE-FOE
2. Hacer clicen laopcion g = = "0 T ST

Configuracion de

pagina.

3. Aparecera una ventana con la Margenes, donde podemos modificar
los margenes y orientacion.

4. En la pestaiia Papel determinaremos el tipo Papel para el
documento: A4, A3, Carta, Oficio...

5. Para que los cambios se realicen se pulsa el boton Aceptar.

Configurar pagina » IEM
Jd9-0 T T — by Fapel | Disefio
aman :

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondenc

ij’\:] Ecoores - 7 ] [ L N == 1777' Y= Saltos ~

= @ Fuentes ~ s | J X J — 2 Numeros de linea ~

Temas — Margenes |(Orientacion| lamaio Columnas

- @ Efectos ~ - . > 5 bl” Guiones ~

Temas ‘ pagina
— 1 - Vedtical e
] !‘j* | S VR N O]
- ' | :j Horizontal
| i
|

Opgiones de impresion.

Aceptar k: nnnnnn

a | s

Establecer como pregeterminade

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 2
Ingresa a Word y digita lo siguiente:

Himno Nacional de Guatemala
Autores: Letra: Carlos José Joaquin Palma Lasso.
Musica: Rafael Alvarez Ovalle.

Primera estrofa
Guatemala feliz que tus aras
No profane jamas el verdugo;
Ni haya esclavos que laman el yugo
Ni tiranos que escupan tu faz.

Segunda estrofa
Si mafana tu suelo sagrado
Lo amenaza invasion extranjera,
Libre al viento tu hermosa bandera
A vencer o a morir llamara.

1. Configurar la pagina con los siguientes margenes:
Superior = 2cm lzquierda = 4cm
Inferior = 2cm Derecha = 3cm
2. El tamafo de hoja debe ser A5

3. Cambiar el titulo siguiendo el siguiente formato:
Color rojo, tamafio 16, letra Monotype cursiva, negrita,
subrayado.

4. Cambiar a los subtitulos el siguiente formato:
Color anaranjado, tamafio 14, letra Time New Roman, negrita.

5. Cambiar los demas textos al siguiente formato:
Color azul, letra Monotype cursiva, tamaifo 12.

6. Colocar todo el texto a la alineacién centrada.

7. Guardar con el nombre: Ejercicio 8 — Himno Nacional

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b



9de 15

2=
=y

>

Cerl

Ctrl

Ctrl

Ctrl |

g
al=a]alalalala

BOTONES DE LA CINTA INICIO
Boton superindice: Permite colocar un caracter en la parte
superior de otro caracter, se usa para las férmulas
matematicas. Ejemplo:
Si deseas escribir 52 = 25 debemos escribir primero 52 = 25
luego seleccionamos el nimero 2 pulsaremos el boton

superindice.

Boton subindice: Permite colocar un caracter en la
esquina superior derecha de otro caracter. Ejemplo:

Si deseamos escribir Logzs = 5 debemos escribir primero
logzs = 5. Luego seleccionamos el numero 25 y pulsamos el
boton superindice.

Aumentar y disminuir la fuente: Permite hacer grande o
pequefia la letra en Word, tiene la misma funcién que tamafio
fuente.

Cambiar mayuscula y minascula: Permite cambiar la letra
seleccionada, los siguientes tipos:

@ -Tipo Oracion -Mayuscula

-Minuscula -Alternar May/min

COMBINACIONES DE TECLA

Estas combinaciones
nos permiten realizar
acciones mids ripidas

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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CINTA DISENO DE PAGINA

Bordes de pagina: Permite colocar un borde a todas las hojas del
documento, pueden ser lineas o imagenes.

Pasos:

1. Clic en Cinta Disefio de pagina o solo Disefio
2. Elegir el botén Bordes de péagina

| oz

A’\ ) b 3

Insertar

de pigina ieferenoas

fe pd

a*depigina

3. Aparece una ventana, elegir la pestafia borde de pagina
4. Elegir la opcion Estilo para bordes con lineas o
5. Elegir la opcion Arte para bordes con imagenes
6. Pulsa el boton aceptar.

Bordes y sombreado

» IEN|

| Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Valor: Estila: Vista previa
— ~ Haga clic en uno de los
= | Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes
Cundro e
]| some SRS = =
] | o —
Caolor:
= I | |
= Personalizado Ancha: [4%
TPl e—
Aplicar a
Arte: o Todo el documento
(ninguna) v ‘
Aceptar

Cpdiones..

]

Cancelar

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Color de paginas: Permite pintar la hoja de trabajo: <]
Pasos: s
1. Clic en la cinta Disefio de pagina o solo Disefio B =R —
2. Elegir el botén color de pagina I
3. Se desplegara los colores determinados de Word | I ] I I I I I
4. Hacer clic en un color T L
5. La hoja de trabajo cambiara al color deseado. o
Efectos de rellena...
Columnas
Nos permite dar un formato mas estilizado al texto, . S
se usa en la elaboracién de dipticos, tripticos, ERTAR  DSENO | DISERODEPAGINA | F
periddicos, revistas, etc. R 'misaltos Aplicar
) {INGmeros de linea~ 3= Izgy
PaSOS. afio Columnas ba' Guiones - —ep
1. Clic en la cinta Disefio de pagina o solo = N
Disefio E Una
2. Elegir la opcion columnas, establecer el = .
namero de columnas = =
3. Si se desea mas de tres columnas pulsar la =2 e
opcion “mas columnas” —
4. Aparecera un cuadro donde se colocara el E Izquierda
namero de columnas E .
, —_== erecna
5. Pulsar el boton aceptar.
== Mas columnas...
Columnas ?
Preestablecidas
= B8 s = I
Una Dos Tres lzquierda Derecha I
Mimero de columnas: |2 = [[] Linea entre columnas . .
Ancho y espacio Si deseas escribir en
iﬂ;::n . E:i;c:ndm . otra columna (salto de
T2m B : columna) debes pulsar
[ ] : : las teclas: ]
Columnas de igual ancho
_ _ Ctrl +shift + enter B
Aplicar a: | Todo el documento | % Empezar columna
Cancelar \_/-
PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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CINTA INSERTAR

“§l= Les_026.pptx - Microsoft PowerPoint

[nicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

|| [B]imagenes predisefadas [y Formas ~ & =

:] @+ Captura ~ I SmartArt e (411 #| n

gen ; ) S Hipe s ‘ Cuadro Encabez.|WordArt Ecuacion
() Aibum de fotografias ~ | giffj Grafico de texto piepag.l - |"8d &

Imagenes [lustraciones Vinculos Texto Simbolos
WordArt: Son textos artisticos que permiten A= o D@ ol
mejorar la presentacion de tu trabajo. B | Ve e e

N
Pasos | . A A A A

1. Clic en la cinta Insertar M
2. Clic en el boton WordArt A A A A
3. Elegir el modelo deseado
4. Aparecera en la hoja la siguiente frasc_e . A A A 3

“Espacio para el texto” borrarlo y escribir -

la palabra deseada. A A | A A

Ejemplo Ejercicio Com putacion

Letra Capital

Es un formato de letra periodistica para dar mejor A= [ Linea defima - T
aspecto a tus trabajos. B2 Fechay hors
Pasos: cantal=| T 0bieto - Feuss

1. Seleccionar el parrafo donde se colocarala _ :

Letra Capital Hingune

2. Clic en la Cinta insertar Ac s

3. Clic en el boton letra capital

4. Elegir el tipo de letra capital. A= o margen

A= Opciones de letra capital...

Ejemplo:
s toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas
o normas a desempefar dentro de un espacio o area
determinada (campo de juego, cancha, tablero, mesa, etc.) A
menudo asociada a la competitividad deportiva.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 3
Escribir lo siguient4e en Word:

Miguel de Cervantes Saavedra
Miguel de cervantes Saavedra fue novelista poeta y dramaturgo
espafiol, suponese que nacio el 29 de septiembre de 1547 en Alcala de
Henares y murio el 22 de abril de 1616 en Madrid. Es considerado la
maxima figura literaria espafiola, es universalmente conocido, sobre
todo por haber escrito El ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha,
gue muchos criticos han descrito como la primera novela modernay una
de las mejores obras de la literatura universal. Se le ha dado el sobre
nombre del principe de los Ingenios.

Cambios:

El titulo debe estar disefiado en WordArt

Debe tener dos columnas

El espaciado debe ser doble

Colocar margen al documento

Aplica letra capital

Usa la letra Century para tu texto

Guardarlo con el nombre -tu nombre-Ejercicio No. 3 -columnas

NoOhRwWhE

Miguel de Cervantes Saavedra

iguel de Cervantes Saavedra fue
un novelista, poeta y dramaturgo

espafiol.  supdnese que nacié el 29 de

literatura  espanola, e universalmente
conocido, sobre todo por haber escrito El

ingenioso hidalgo Don Quijote de la

septiembre de 1547 en Alcald de Henares y
murié el 22 de abril de 1616 en Madrid, peor
fue enterrado el 23 de abril y popularmente
se conoce esta fecha como la de su muerte.

es considerado la mdxima figura de la

Mancha, que muchos criticos han descrito
como la primera novela moderna y una de
las mejores obras de la literatura universal.
Se le ha dado el sobre nombre de principe

de los Ingenios.

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 4

1. Realizar lo siguiente en Word guardarlo con tu nombre, Actividad
No. 4.

El deporte

Es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o
normas a desempefiar dentro de un espacio o area determinada (campo
de juego, cancha, tablero, mesa, etc.) A menudo asociada a la
competitividad deportiva.

1IDlischpliimas deportivas

oo A,

TENIS
;

2. ¢Qué efectos de texto tiene la opcion estilos de WordArt?

3. ¢Como se llama la cinta que aparece al hacer clic a una imagen de
WordArt?

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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4. Dibuja los siguientes botones

Color de pagina | Borde de pagina WordArt Letra Capital

5. Anota en tu cuaderno las siguientes afirmaciones luego léelas y
escribe una V si es verdadero y una F si es falso.

) Word pertenece a la familia de Office.

) Word también es llamado hoja de Célculo.

) El icono de Word es de color azul.

) La cinta insertar permite agregar imagenes a Word.
) Con Word podemos crear caratulas.

) El icono de Word esta representado por la letra “X”

e e e e e e

) El icono del programa Word y el icono de un archivo de Word

son iguales.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b



