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Consideraciones

Este mddulo tiene por finalidad el seguimiento de las clases a medida
que el instructor desarrolla los diferentes contenidos del curso.

Los temas enunciados en el modulo pueden ser utilizados en mas de
una oportunidad en el desarrollo del curso a través de ejemplos que el
instructor dara.

Este modulo NO es suficiente para la preparacion del examen, ya que la
explicacion de como se realiza cada accion esta a cargo del instructor.

En caso de rendir el examen en forma libre se recomienda consultar los
contenidos minimos y la bibliografia complementaria.

Para rendir el examen regular se cuenta con 6 (seis) meses a partir de
la finalizacion del curso y hasta 3 oportunidades durante este periodo
de tiempo, luego de lo cual se producira el vencimiento del mismo.

Le recomendamos que lea el Reglamento del Sistema de Créditos en
Informatica que se encuentra disponible en http://www.ufasta.edu.ar
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Bibliografia

< Word 2010 Paso a paso < Word 2010
B. Cox y Lambert Francisco Charte
Editorial Anaya Multimedia, 2011 Editorial Anaya Multimedia

ISBN: 978-8441528536 ISBN: 978-8441527805

<+ Word 2010

< Word 2010 Guia de campo Francisco Javier Ramos Carretero
Francisco Pascual Editorial Anaya Multimedia
Editorial RA-MA ISBN: 978-8441527928

ISBN: 9788499640549

< Aprender Word 2010
Mediactive
Alfaomega Grupo Editor
ISBN: 9786077070733
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Introduccion

% Ejecutar Word
% Ventana de Word
% Ayudante de Office

T
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Ejecutar MS Word

% Hay varias formas de hacerlo:
e En el menu Inicio seleccionar: Programas = Microsoft Office = Microsoft Word 2010
e Abrir un Archivo de Word en el Explorador de Windows o en Mi PC.

e A través del Subment Documentos el cual contiene los nombres de los documentos con
los que ha trabajado recientemente.

A través de Accesos Directos a archivos de Word. B e i ool oibce 2010 ¥

A| Microsoft Access 2010

/ 1~ 1 A\ H " [T Nero 7 Essentials » (3] Microsoft Excel 2010
®
En eI m en u In I CI O’ E-] ecu ta r WI nWO rd " =| OpenOffice.org 3.1 > [B Microsoft InfoPath Designer 2010
{T) PDF Password Cracker Enterprise v3.1 » (T] Microsoft InfoPath Filler 2010

» @) e » |(N] Microsoft OneNote 2010

Ejec utar ) Programas Anti-spyware (actualizar cada 7 dias) »| O/ Microsoft Outlook 2010

7 Proyecto FantasTIC » |[P] Microsoft PowerPoint 2010

: QuickTime Alternative » (B Microsoft Publisher 2010
- @ Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o E Programas E Realtek
recurso de Internet que desea que Windows abra. = B . odctor de VD : T

_ - ) Reproductor Divx

Abrir: p D/‘ Configuracién » i) Roxio >
2 ) (@ SharePaint v
o P Buscar » ; :
o ) USB Disk Security »
g 0 Ayuda y soporte técnico ™) windows Live »

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Examinar... ] a Adobe Reader 9
ﬁ £ Ejectar... & Internet Explorer
= (%) Outlook Express
-§ L_] Cerrar sesion de usuario... & PMB
s § ? Apagat equipo... &% windows Live Messenger
(&) windows Media Player

| 7.’ Inicio I cevem [ S Windows Movie Maker
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Cerrar el

Ve n ta Na de WO I‘C| documento \

Barras de Herramientas de acceso rapido

WH9-0OR = g — FlChdS Documentol - Microsoft Word A}“l].({a

m Inicio Insertar Disefio de pagina F‘.elete*-as Correspondencia Revisar Vista
=3

M%
X

2 Calibri (Cuerpo) » |11~ A" A7 | Aa~ | %) IZ - 2 - T | aaBbceoe| AaBbcede AaBbCi AaBbce AADB 4aBbce. 4 A0BbCcDC AaBHCcD( AaBbCCDC ’%A :‘azwl;m
Pegar #c o N K § - abe x, X -WACIEEIE IS O E % Normal | 7 Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis  Enfasisint... Textoenn Cambiar m(‘ .
v Copiar formato stilos g Seleccionar
‘Navegaclc‘l‘n vxl._ & ST S s B 10 R 11 14 1 :
o - A ”
MEE Panel de Navegacion Cinta de
<+— v Basqueda opciones
| Barra de .
T Regla desplazamiento
Punto de Insercion
BHJ 3 8 100% (— +

¥ Espaiiol {alfab. internacional)

Pagina:1de2 | Palabras:0 | P [
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Ayudante de Office

% Para acceder a la ayuda puede:
e Hacer clic en la ficha Archivo y luego en la opcion Ayuda.

e ?en laesquina superior derecha de la ventana.
e Pulsar la tecla F1.

Documentol - Microsoft Word o P =
Insertar Diseiio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista (7]
Soporte
= .M s
B Guardar como 3 icrosol
Ayuda de Microsoft Office 1 Ice
| Abrir btenga avuda sobre ¢ o de Microsoft Office uo,
3 Cerrar
Informacion Introduccién Se requiere la activacion del producto
5 ¢ sles son las novedades y encuentre = Microsoft Office Professional Plus 2010
Reciente , syudaran 8 aprender los principios o Este producto contiene Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint
Activer Workspace, Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Nievo producto Publisher, Microsoft Word, Microsoft InfoPath,
2 (@ Péngase en contacto con nosotros
- % X La licencia de este producto caducara en 24 dias. Es necesario realizar la activacion
Imprimir =3 para comprobar Ia licencia del producto

Acerca de Microsoft Word

Herramientas para trabajar con Office Version: 14.0.4760.1000 (32 bits,

Parte de Microsoft Office Professional Plus 2010

Opciones

2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos,

‘\} Buscar actualizaciones

-

=
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