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Escribir texto

< La pequena linea que parpadea, situada en la parte superior del documento, es
el punto de insercion.

) ' SHIFT+ENTER para salto de

linea sin crear un nuevo parrato

Tipear el encabezado

El punto de

insercion se . , Presionar ENTER. Se creara
| Estimado Sr. Gomez: B -
. | automaticamente otro parrafo

£

movera a una e
nueva linea

bajo la anterior Preqmnando Enter dos

es genera otro parrafo

‘Completarla  ggiado Sr Gémez Bscribir ol
Direccion de la Ilzllbros sz%rggca to Parraf
. euquén S 5
carta a realizar. e fres / I IETIe. FaTTRIC
Ha sido un placer hablar con usted esta mafiana en relacidn con la proxima campafia de

relaciones publicas de Libros Antartica. Como sabe, nuestra agencia es una firma de relaciones

Cartal.docx publicas que trabaja con sus clientes empleando un enfoque de equipo. Pronto nos reuniremos
CON SU eqUIP0 V¥ Organizaremos una reunidn la semana que viene.

Guardar la Carta como
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Seleccionar texto

< Existe una gran diversidad de formas de seleccion de texto:

e Hacer un clic al principio y arrastrar hasta el final de la seleccidn.
e Con la barra de seleccidn invisible.

e Marcar el principio, presionar la tecla SHIFT y hacer un clic al final de
la seleccion.

e Seleccion de parrafos:

Tener en cuenta

que para realizar
cualquier accion
con el texto de un

O Arrastrando el Mouse desde el principio hasta el final del mismo. documento,
O Triple clic sobre el mismo. siempre antes
O Doble clic en la barra de Seleccion invisible. hay que

e Seleccionar palabras: seleccionar el
O Hacer clic y arrastrar la cantidad de palabras. mismo.

O Presionando las teclas CTRL + SHIFT + Cursor.
O Doble clic sobre la palabra.

Principio

Ha sido un p/jeessblar con usted esta mafiana en relacion con la proxima campaiia de relacio-
f' 1 es=puihlica 5 il ‘0s Antartica. Como sabe, nuestra agl .. _y una firma de relaciones publicas
YHlLG ST A | B . .
que trabaja '@ mesu  clientes utilizando un enfogue de eqid m onto Nos reuniremos con su equi-

Seleccidn ——pererssmesremrosrrErTeTTIe eI T
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Barra de seleccion
invisible

Seleccion de documento

% El texto completo del documento puede ser

seleccionado:
e Haciendo triple clic en la barra de seleccion invisib

e Desde la pestafia Inicio, el botdn Seleccionary la PPEy, W
opcion Seleccionar Todo. hfasis int.._Texto enn.._[=| COnb '*
e CTRL+E e
Seleccionar todo el texto con formato similar (sin datos)

Modificar y eliminar texto

< Una de las formas mas faciles de modificar texto es eliminarlo y volver a escribirlo.
e Con la tecla SUPR, borra el texto a la derecha del punto de insercion.

e Con la tecla RETROCESO, elimina el texto a la izquierda del punto de insercion
O Presionando la tecla CTRL al principio de las palabras, luego presionado Supr, se borran enteras.

Se puede hacer seleccion de texto para Borrarlo, cambiarlo
por otro texto, modificar su formato, copiarlo, moverlo

Edicion de documentos - Diapositiva 4
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Copiar y mover

% Copiar
e Copiary Pegar
O Menu Contextual
O Pestana Inicio

O CTRL+C y CTRL+V FEPEF

e Arrastrar con CTRL
e Arrastrar con botdn derecho

“* Mover
e (ortary Pegar

O Menu Contextual
O Pestana Inicio

O CTRL+Xy CTRL+V | 6 1

e Arrastrar
e Arrastrar con botdn derecho

Wid9-0RI-

Insartar Disefio di

e
— Corta
% C : Calibri (Cuerpo)
23 Copiar

Pegar

- AN KX S~
v |<JF Copiar formatc

o 4=

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...
P

Jnkhkjh
Omitir una vez

Gramatica...

0 Acerca de esta oracion

Cortar

3 Copiar

Opciones de pegado:
2 | &

Acciones adicionales »
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Portapapeles de Office
Se pueden ahnacenar_' - ey
<+ El portapapeles de Office se abre hiasta 24 elempentios —

s : -
(4 Pegar todo | |5X Borrar todo

aUtométlcamente deSde Ia peStaﬁa Haga clic en el elemento que desea
Inicio con la opcion Portapapeles. et

4]

Inicio Elementos
m @J i) Utilizar la plantilla para

we Arial
= 2

almacenados crear nuevos documentos.,

) 3) Edicién de documentos

@j i) Crear una carta. (1)
Desde el Panel de Tareas

(2) Desde el mend Herra. ..

"
Opciones ¥

Edicion de documentos - Diapositiva 6
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Deshacer acciones

Esta opcion permite volver a la accion recientemente anterior ejecutada.

Con esta opcion si nos equivocamos, podemos volver atras de una muy manera
muy facil.

» Esto se puede realizar de dos maneras posibles:

e Desde el botdn Deshacer de la barra de herramientas de acceso rapido.

e CTRL+ Z

< Se pueden deshacer también varias acciones a la vez. Esto se puede hacer solo
desde la lista desplegable que se encuentra en el boton deshacer.

(w] | ;l‘_ {'f)‘vlll_‘) R I=
mu Vineta predeterminada J

\/ \/
0’0 0.0

*

L)

L)

L0

. . . 2 Autocorreccion
Dado que los cambios realizados en sucesion guardan a =
.2 : i scritura “jljl
menudo una relacion de dependencia, no es posible [
seleccionar una accion individual sin que se deshagan todas > W soiar
. . . . Py
las acciones que aparezcan por encima de la misma en la lista. J Autocorreccion
o Escritura
‘ Escritura “adasdasdad” |
ﬁ Cancelar

S Sy S E——
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Rehacer acciones

< La accion Rehacer permite revertir una accion o varias acciones deshechas.

< También permite repetir la escritura de la palabra u oracion escrita
anteriormente.
% También se puede realizar esto de dos formas distintas:
e Desde el botdn Rehacer de la barra Estandar.
e CTRL+Y,

No es posible seleccionar una accion individual sin que se
rehagan todas las acciones que aparezcan por encima de la
misma en la lista.
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Autocorreccion

< Frente a ciertos errores ortograficos o0 mecanograficos, Word realiza
automaticamente las correcciones apropiadas al introducir el texto.

% Por ejemplo, al teclear "cno” en lugar de "con", son corregidos en cuanto se
pulsa un espacio a continuacion de dicha palabra.

espacio
cno »  COon

< Analogamente, con la excepcion de algunas abreviaturas estandar, si teclea
dos letras mayusculas seguidas en una linea, el programa cambia
automaticamente la segunda letra a minuscula.

SEfor — P . Sejior|

¢ Word cambia también a mayuscula un caracter introducido en mintscula a
continuacion de un punto.

*

espacio

estén bien. les »  estén bien. Lesl
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Autocorreccion

< Podemos personalizar la Autocorreccion con errores que nosotros solemos
cometer y también podemos utilizarlo para reconocer abreviaturas o codigos
creados para la automatizar la introduccion de ciertas palabras.

I Archivo Inicio Inser Opciones de Word

General ABC| ¢
y Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
1 ~
= Guardar ———
- [ Revision Opciones de Autocorreccion
B Guardar como
bt Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: [ Opciones de Autocorreccion... ]
= Ahri Idioma
y Abrir '
Avanzadas
" Omitir palabras en MAYUSCULAS
_J Cerrar Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen numeros
Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivos y direcciones de Internet
Inf .6 Marcar palabras repetidas
ormacion Complementos [C] Permitir maysculas acentuadas en francés
Centro de confianza [] solo del diccionario principal
- ‘ Diccionarios personalizados...
Reciente
Modos del francés Ortografia tradicional y nueva v
Modos del espanol: Solo formas verbales de tuteo v
Nuel_/o Modos del portugues brasilefio: | Posterior a la reforma ¥
Para corregir ortografia y gramatica en Word
[mprimir Revisar ortografia mientras escribe
Utilizar ortografia contextual
Marcar errores gramaticales mientras escribe
= Revisar gramatica con ortografia
Guardar y enviar :
Y [] Estadisticas de legibilidad
Estilo de escrityra: | Gramatica v
Ayuda
Excepciones para: | @] Documentol v
. ~
_] Opciones 71 _Ocuttar arrarac de artaaratia coln an scte dacumanta At
Salir
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Autocorreccion

Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional) @
Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Autocorreccion i Autocorreccidén matemética

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

()]? ciones Cl e Corregir DOs MAy(sculas SEquidas [W} o Pd].'dbl'ds (lll.e’ ld o
L Poner en mayUscula la primera letra de una oracién au_tOCOI'I'eCC1011 no corre g]].‘ a
AutOC orreccion Poner en maydscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Acava el texto que se vaa

Reemplazar texto mientras escribe

Acavala Reemplazar:  Con: : remplazar por al
abreviatura= " | > abreviatura
A
(e) €
{r) ®
(tm) ™
] ( ® ¥ Para eliminar una entrada,
Se agrega la .4 > E «+— seleccionela y haga un clic
autocorreccion Usar autométicamente las sugerencias del corrector ortografico en E]jJJ]jIl'dl‘
o [ Aceptar ] [ Cancelar 3
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Autotexto
)

o)

4

[

% Permite usar métodos
abreviados para insertar '

cruzada

3} 5 A
_E = #
zrvinculo Marcador Referencia | Encabezado Pie de
pagina v

Numero de

A= [Zlineadefirma ~

[§) Fechay hora
Letra
R T ’;ﬁ'{ﬁh»;’n v

i<

Ecuacion Simk

Cuadrafl [Elementos W'«

pagina~ de text

nombres, frases, =
palabras, graficos y otros

caracteres que se usan
frecuentemente. -

Organizador de bloques de creacion...

Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

3) Remplazar el

i texto por “1b”
i : c blogue i6
1) Seleccionar la palabra a insertar [ESSREYR EpLEE CIERCED
Nombre: Ib)
H Pe g R A 2 Qk3:1:4 - Galeria: Autotexto v
sceinnicadluiics Categoria: | General v
. La C’I' o Descripcion;
sillones, mesas y algun
serena rale micte o m usuadio Guardar en: | Normal.dotm v
2) Pl’@SiOIle' ALT+F3 O Seguir . Opciones: Insertar sélo contenido v
| &
desde Insertar, Elementos [aceptar | [ cCancelar |

rapidos y guardar seleccion e

K;f' Guardar seleccion en galeria de autotexto

]

galeria de autotexto
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Fechas y Horas

< La orden Fecha y hora de Microsoft Word proporciona una forma rapida de
incluir la fecha actual en los documentos.

Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
| g ) ‘s | 2 A J 4 AS
= j el gE ) “ fofi-+ Q _,2’ =B j Q Q Al 2 =

_il Fechay hora

alto de | Tabla ' Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura = Hipervinculo Marcador Referencia  Encabezado Piede Numerode  Cuadro Elementos WordArt Letra
0agina Y predisefiadas  ~ v cruzada v pagina~ pagina~ | detexto~ rapidos~ v capital v "9 VBJETO
Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto
Fecha y hora @
Formatos disponibles: Idioma:
¥27104/2008 Espafiol (Espafia - alfab. internacional) v

domingo, 27 de abril de 2008

27 de abril de 2008
/ 27/04/08 \
Elija el tipo de fecha a e

~ Seleccione el formato

. 27.04.2008

msertar 27 abr. 08
27.04.08
abril de 2008
abr-08

27/04/2008 0:44

27/04/2008 0:44:36

0:44:36

12:44:36 .

00:44 _ N Actualizar la fecha

00:44:36 [ Actualizar automticamente e -
automaticamente

(e ) (oo ]

Edicion de documentos - Diapositiva 13
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Simbolos y Caracteres

Autocorreccion. ..

Autocorreccion... |]’_eclas... I

[ Insertar ][ Cancelar ]

[ Insertar ] [ Cancelar ]

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
: EQ [ m 7 Q : = j j _j A J 4 A= (Ztlineadefima - T[
v A y 4= - > : e
l == o L -'I 2_ e e —‘g _—I:J = L = = [S}Fechayhora Q
alto de  Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia Encabezado Pie de Numero de Cuadro Elementos WordArt Letra EcuaciopiSimbolo
23gina v predisenadas v v cruzada v pagina~ pagina~ de texto ~ rapidos v v capital » 'ﬂ Objeto ~ v v
Tlus ones inculos Encabezado y pie de pagina Texto Si 1} € £ Y © ®
2Ar| 1 "~x-iv|-2-n-§:‘« 4 1S v 1B 1718019 l'il-:l'l'il'l'rlri‘r'i']}.r‘l'rlni'l |16| 17+ 1
i d ! 3 e ¢ S P
. , Se puede generar también una _
Se puede generar un simbolo con g T L tox © yoa
B mmn— & combinacion de teclas con i
: ) una entrada de autocorreccion . . B 0 3 @
/" cualquiera de las dos opciones |
€2 Mas simbolos...
A
D0 Simbolo
! Simbolos IC'B"B':“’"?S eciales ; y Simbolos | Caracteres gspeci es
Fuent@ (texto normal) 1{‘ ubconjunto: | Latin basico Vv Carécter: Teclas:
| S = 3 ik +Cirt+- (teclado numérico) 3
h 1) E II min plqgfr|s tlu - Guién corto Ctrl+- (teclado numérico)
Guién de no separpcion Cerl+_
. | 2 - Guién opcional Chrl4-
Z { I } ~ C £ o} ¥ | § Espacio largo
= _ P Espacio corto
- | ® @ + 7,3 L 1] 0 1/4 Espacio largo
/‘/ Espacio de no sepfracion Ctrl+Mayis+Espacio
. 7 A Al A \ . ; r T © Copyright Alt+Ctrl+C
i |AAJA[A/AIAE|c|ELEAE|E[T]T[T]T]D, g = i
p e Marca’ registrada Alt+Ctrl+T
Simbolos utilizados recientegfiente 8 Seccion
} 1 Pérrafo
™ - Puntos suspensivds Alt+Chrl+,
€ £ ¥ |3 2 | | X |oo P& B I Q Comilla de apertur Ceri+[,[
Com@ila de cierre Ctrl+','
|_Latin Small Lettak Cédigo de carécter: 006C de: Unicode (hex) v Conillas de aper ;3 Ctrl+[, b
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Notas al pie y notas al final

% Las notas al pie y notas al final se utilizan en los documentos impresos para
explicar, comentar o hacer referencia al texto de un documento.

% Puede utilizar las notas al pie para comentarios detallados y las notas al final para

citar fuentes de Informacion.
_ o . 2 Erescl 1 Ubicacién
Disefio de pagina PCONES €1 o figasaipe]  [Final de pégina v

3y Insertar nota al final formato de

las notas de
AQ Siguiente nota al pie ~ . "
Insertar S | pl@ y notas

al final ?

Ha sido un placer hablar con usted esta mafiana en relacidn conla proxi
nes publicas de Libros Antartica. Como sabe, nuestra agencia es una fir
que trabaja con sus clientes utilizando un enfoque d : ronto
equipo ¥ organizaremos una reunién la semana que vifine 1

1 LA Reunid la seraana 1 . L. Insertar Cancelar
E_ Marcador de Pie de Pagina [ J! ]

Aplicar cambios
Aplicar cambios a:

Texto seleccionado
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