ESCLELL INOUSTRIAL
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Informdtica — 2°Afo Profesoras Liliana Bueno-Rosana Puga-Mirtha Valle

EL OBJETIVO DE ESTE TRABAJO, ES :

a REVISAR CONCEPTOS DE WORD.

S| PUEDES IMPRIME EL ARCHIVO. PEGA LAS HOJAS EN EL CUADERNO Y COMPLETA LAS ACCIONES QUE HACE
CADA ICONO

WORD: PROCESADOR DE TEXTO.

1) ESCRIBA LA ACCION QUE REALIZA CADA OPCION:
ARCHIVO:

—» NUEVO:

—» ABRIR:

—» GUARDAR:

—» GUARDAR COMO:

—» CERRAR:

—>» IMPRIMIR:

Responde:

1) Sicreo un archivo, y deseo guardarlo, ¢qué opcién uso: guardar, guardar como o cualquiera de los dos?, ¢por qué?

2) Sitengo un archivo almacenado y deseo guardar cambios o modificaciones, ¢qué opcién uso: guardar, guardar como o cualquiera de
los dos? ¢ por qué?

3) Sitengo un archivo, y deseo guardarlo, en otro lugar o con otro nombre, que opcién uso: guardar, guardar como o cualquiera de los
dos? ¢,por qué?

4) Tengo que imprimir todo el archivo, que opciones elijo: archivo imprimir o clic en el icono If;,u

5) Tengo que imprimir cierta hojas o en una determinada impresora que opcién utilizo.

6) ¢De qué otra manera se puede cerrar un archivo evitando ir a archivo, cerrar?

7) ¢Para qué sirven los siguientes iconos?

Pdgina N°1



I ESCUELA INDUSTRIAL
. imcn Stnaerts

Informdtica — 2°Afo Profesoras Liliana Bueno-Rosana Puga-Mirtha Valle

MENU INICIO

PORTAPAPELES:

Cortar
D Copiar

Pegar
- * Copiar formato

Portapapeles P

FUENTE

Calibri (Cuerg~ /11~

A A -
A W -
Aa~ A -

p

En el menu si desplegamos la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha

Calibri (Cuerp ~|11 ~-| A A  Aa~- A

N K S ~abex, x) A~-2"-A-

wl

Fuente

Se despliega la siguiente ventana:
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Fuente ? >
Fuente Avanzado
Fugnte: Estilo de fuente: Tamafo:
+Cuerpo Normal &
s ~
Cursiva =]
Megrita 10
Megrita Cursiva 11
12 e
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico el (ninguna) ~
Efectos

Automatico
[ Tachada

[ wersalitas
I:| Doble tachado I:| Mayisculas
[ superindice [ oculto
I:| Subindice

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto:

Cancelar

¢ Qué permite?

PARRAFO:

v
10
12

Parrafo e
v
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EDICION:

#% Buscar - 1 D

Sac Reemplazar @
Il}; Seleccionar - _,®

Edicién

MENU INSERTAR

‘ INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Cuenta Microsoft ~

B Portada - D E D@ @J TE SmartArt a E‘?é e I__V| [7 Encabezado ~ E : %' TT Ecuacién -

D Pagina en blanco 1 1 Grafico - D Pie de pagina ~ €2 Simbolo -
'= salto de paqi Tabla Imagenes Imagenes Formas c Aplicaciones  Video Vinculos Comentario NG de pagi Cuadro de @
—alto de pagina - en linea - o+ (aptura para Office~ enlinea - ] NUMEro de pagina texto -

Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones  Multimedia Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

PORTADA:

PAGINA EN BLANCO:
SALTO DE PAGINA:
TABLA:

FORMAS:
SMARTART:
VINCULOS:
COMENTARIOS:
ENCABEZADO:

PIE DE PAGINA:
NUMERO DE PAGINA:
CUADRO DE TEXTO:
ECUACION:

SIMBOLO:
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MENU DISENO:

5

Marca de Color de Bordes
agua~ pagina - de pagina
Fondo de pagina

i A

JUGIO) INICIO  INSERTAR  DISENO | DISENO DEPAGINA =~ REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

E @ [E "= Saltos * Aplicar sangria Espaciado L [ Alinear~

MENU DISENO DE PAGINA:;

) = . :"INimeros de linea~ 3= lzquierda: |025cm = IEAntes: 0 pto ; o - _ [ {H] Agrupar
Margenes Orientacion Tamafio Columnas , o 4= Posicion Ajustar ~ Traer  Enviar Panel de )
M - M - bc Guiones~ =€ Derecha: |0.cm + |#=Después: 6 pto texto * adelante - atrds ~ seleccion -~ » "
Configurar pagina ]

Parrafo

5 5

Organizar

CONFIGURAR PAGINA

—» MARGENES:
— » ORIENTACION:
—» TAMANO:

—» COLUMNAS:

—» APLICAR

PARRAFO:;

—> APLICAR SANGRIA

—» ESPACIADO

L—» INTERLINEADO
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RGANIZAR:
— POSICION:

— AJUSTAR AL TEXTO:

MENU REVISAR:

PRI INCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

ABC L = ABC LV E= b B Revisiones simples
_ at F P |
« ﬂ U % A \J ‘4 BMostrarmarcaS'

Ortografia Definir Sinénimos Contar  Traducir Idioma ~ Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar ~ Control de B
[B] Panel de revisiones

v

€] Anterior

-@ Siguiente

b

Aceptar Rechazar Comparar  Eloquear Restringir

y gramética palabras  ~ v comentario comentarios cambios ¥ M M v autores~ edicion
Revisin Idioma Comentarios Sequimiento A Cambios Comparar Proteger
REVISION:
—» ORTOGRAFIA'Y GRAMATICA:
—»DEFINIR:
—»SINONIMOS:
+——»CONTAR PALABRAS:
COMENTARIOS:
MENU VISTA:
IVWENT] INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA - REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA — REVISAR  VISTA
B D D [Hlesquema  [v] Regla Q Ei) = Una pégina Dj E Ver en paralelo EE G
8 (=] Borrador || Lineas de la cuadricula ~B Fysiss paginas m Desplazamiento sincronico -
Modo de Disefio de Disefio ., Zoom 100% . MNueva Organizar Dividir Cambiar  Macros
lectura impresion. web Panel de navegacion B Ancho de pagina  yentana  todo Restablecer posicion de laventana ' yentanas+
Vistas Mostrar Zoom Ventana Macros
VISTAS:

MOSTRAR REGLA:

ZOOM:
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