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Dividir en Paneles

\/

% Util para trabajar en dos partes alejadas del documento.

dencia Revisar Vis ;: ' ' I,
. - ) j. Una pagina j Cambiar | Macros | ||, Arrastrar
V' Las @gpos paginas ; ventanas~ | - || el borde
Zoom 100% __ . Nue ra Organizafl Dividir Macros ‘F
=] Ancho de pagina | yentana todo A4 =l CuandO
Zoom Ventana - I - ; : _§JLI B = .
z cambia el
i . . cursor.
2ncia Revisar *
() 1_ Una pagina | g ) '
N = =
= [33 Dos paginas — ) ; \
Zoom 100% = Nueva Organiz Quitar : |
=] Ancho de pagina | yentana todo || division | 21 t t }

Zoom ventana

Hacer doble clic en el
borde para quitar los
paneles.
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Buscar y Reemplazar texto

< Puede utilizar la caracteristica Buscar y Reemplazar para localizar palabras o
frases rapidamente, y si quiere, Reemplazar esa aparicion o todas las
apariciones de una sola vez.

D de pag Referencias spondencia R Vista
% TA A S T Aab AaBbCCDC | _ % jiz -
R e | e
Buscar y reemplazar @
Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: I v .
O ')Cl()l‘les Reemplazar cond v .
P 1 I ‘ Ademads puede buscar y
DIINC1IPales '
] }l N 1 [ ] == Reemplazar el texto
de busgueda :
1 | ‘ PR deseado con un formato
remplazo e = - - .
R Dsnmamonn Fio definido por el usuario.
[Jusar carac-teres comodin
e [[] suena como [] Omitir puntuacién
O}ﬂt 1ones O ::das las formas de la palabra O Z:::ir :spn:cios en blanco
adicionales a la
busqueday ——
remplazo. e o)
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Estilos

< Son combinacién de caracteristicas de formato, como fuente, tamano de fuente y
sangria, que se nombra y almacena como un conjunto.

Knsertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
L c '~ AN T v | By = b= N, | S| A . 7 R
Calibri (Cuerpo) - 11~ A" A" | Aa~ | ®) iE - = -NE- (R AaBbCcDc | AaBbccd AaBbCi AaBbce AADB 4esbec AaBbCcD« AaBbCcD( AaBbCDC | %
~ 2 v B > E = = = A=, Dy »  N¢ % Sin ¢ . 02 . ¢ cic ¢ cic cie axto ~ Cambiar
¥t N £ S ~abe x, X 2 -4 EEE=EE = . R Normal Sinespa...  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis  Enfasisint.. Textoenn.. - :L L
F Parra

tapapeles

[ Deshabilitar estilos vinculados

& 22

Estilos v X

Borrar todo

Normal

- [

Sin espaciado
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfasis sutl
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
Cita

Cita destacada
Referencia sutil
Referencia intensa

Titulo del libro

An 0ol oo BEEI

Pérrafo de lista

[] Mostrar vista previa

Opciones...

Posibles
estilos a
crear

Vista previa
del estilo
creado

3

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades

Nombre: Estilol

Lergeactio > |Parrafo ¥

L
Parrafo
Estilo basado en: Cathctor
2 I . |Vinculado (parrafo y caracter)

Estilo del parrafo siquiente: Tabla

Formato Lista
Calibri(Cuerpo) w /11 | N X S Automético v

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto

de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Bas'ado en: Normal

Agregar a la lista de estilos répidos [ | Actualizar autométicamente
(® Sélo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

Aceptar
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Panel de navegacion

< La vista del Panel de Navegacion es muy util para desplazarse rapidamente en
los documentos extensos y asi poder aplicar formato con las opciones conocidas.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisa [~ 0
1 J ﬂ ﬁ J /‘ V] Regla \. ’}_‘ bl _=£| ; j ) Ver en paralelo : : =
1 L Lnaas de e LS Ll =28 [0 Dos paginas — ' ’ —2
Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borradotll —, Zoom 100% : Nueva Organizar Dividir Cambiar Macros
impresion |pantalla completa web =) Ancho de pagina | ventana  todo ventanas ~ v
= | Zoom entana | Macros
Navegacion ¢ I Y 'Ez;l R Y PR YW YOG v - Y S Vo o oo O pcy (IR Tt G O B
-~
4 Dispositivos de almacena...
Introduccion
Clasificacion
4 GruposyTipos
Memorias:
Dispositivos Magné.. Dispositivos de almacenamiento
Dispositivos Opticos
Dispositivos Extraib... Introduccién
Marcas
Evolucion Histdrica En los dispositivos de almacenamiento del computador, se almacenan en forma temporal o
permanentemente los programas y datos que son manejados por las aplicaciones que se ejecutan
en estos sistemas
Debido ala cantidad de informacién que es manejada actualmente por los usuarios, los
dispositivos de almacenamiento se han vuelto casi tan importantes como el computador. Aunque
actualmente existen dispositivos para almacenar que superan los 650 MB de memoria; no es
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V' t E m Inicio Insertar Diseiiode pagina Referencias Correspondencia Revisa
ISta CSgquema @ regi ) ]

'

ay B =z , R g =
| Lineas de la cuadricula i Q Dos paginas —

Diserio de Lectura de Disert@Esquema fbrrador | Zoom 100% __ Nueva Or¢

[¥] Panel de navegacion =) Ancho de pagina | ventana t

impresion | pantalla completa web

| Vistas d

cumento Mostrar

"

% Vista que muestra los
titulos de un 5 % o * | B | B

aA Vv $ - Mostrar Cerrar vista
Mostrar solo primera linea documento Esquema

documento sangrados ' s e .

© Dispositivos de almacenamiento |

para representar su S roduecion

- En los dispositivos de almacenamiento del computador, se ¥gacenan en forma
n Ivel e n Ia eStru Ctu ra temporal o permanentemente los programas y datos que son maMggdos por las
aplicaciones que se ejecutan en estos sistemas
. © Debido a la cantidad de informacion que es manejada actualmente por lo
d I usuarios, los dispositivos de almacenamiento se han vuelto casi tan important? o
e m IS m O " como el computador. Aunque actualmente existen dispositivos para almacenar Tltul()s C()I‘l SuS

que superan los 650 MB de memoria: no es suficiente por la falta de capacidad

Vista a 0

para transportar los documentos y hacer reserva de la informacién mas

7 1 1 importante
’0’ SI rve pa ra 0 rg a n |Za r a @ Es portal razon que hoy en dia existen diferentes dispositivos de
almacenamiento. que tienen su propia tecnologia
@ Dispositivos de Almacenamiento de un Computador
u n d OC u m e n to po r IOS ® Los sistemas informaticos pueden almacenar los datos tanto intema (e
memoria) como extemamente (en los dispositivos de almacenamies
= H Intemamente. las instrucciones o datos pueden almacenarse po) tiempo en
N Iveles y Estl IOS d e S u S los chips de silicio de la RAM (memoria de acceso aleaiorigg
chips montados en tarjetas periféricas conectadag

7
Itu IOS principal del ordenador. Estos chips de RAM
I . :

sensibles a los cambios de la comiente el
son almacenados portiempo limita

distintos niveles
y estilos

placa de circuitos
tan de conmutadores
ca, esto quiere decir que los datos

© Clasificacion

<
de acceso a los datos que contienen T .
I » | . Acceso secuencial En el acceso secuencial, el elemento de lectura del 9)\ tO
s - e - r y dispositivo debe pasar por el espacio ocupado por la totalidad de los datos
WEN::NE 100% (=) 9. ) .

- e almacenados previamente al espacio ocupado fisicamente por los datos 3 1 :l -
- almacenados que componen el conjunto de informacion a la que se desea H‘I.L epe]j.L ].e]].te ()

acceder P

. Acceso aleatorio: En el modo de acceso aleatorio, el elemento de [ ol ol f :l 2y :l
lectura accede directamente a la direccion donde se encuentra almacenada pa-l 1 d ()S L e LC]L a-
fisicamente la informacion que se desea localizar sin tener que pasar .

previamente por la almacenada entre el principio de la superficie de grabacion y tltulc)
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Tabla de contenido

> Tabla de conte
Inicio Insertar Diseno de pagina Correspo

W Agregar texto ~ ._»[;') Insertar nota al final j

- ¥ Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie ~ _-V’ U : = ; ;
Tabla de Ircaitas Insartsi Vista preliminar Yista previa de Web

CONtentdo nota al pie = ! catav 1 {1111 0 N ] |& Titulo S
B = Titulo 1. 1 Titulo 1
Tabla automatica 1 | E o Titulo 2 3 Titulo 2
157511 (o 2 SO 5 Titulo 3
Contenido —_—
Titulo 1 |
Titulo 2 1
Titulo 3 1 v v
Mostrar ndmeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

Z Alinear nimeros de pagina a la derecha
Tabla automatica 2

Carécter de relleno: | ....... v
Tabla de contenido
Titlo 1 |
Titulo 2 | General
Tilo 3 1
Formatos: Estilo personal v
o ~
Mostrar niveles: |3 v

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)
Escnbar el titulo del capitulo (mvel 2)
Escnbir el titulo del capitulo (nivel 3)
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)
Escnibir el titulo del capitulo (mivel 2)

[Qpciones... ] [Modificar... ]

WU da B -

[ Aceptar ]l Cancelar ]

2] Insertar tabla de contenido...

Los indices pueden ser generados en cualquier
parte del documento
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Saltos de pagina y de seccion

< Salto de Pagina es un punto
en el que acaba una pagina y
empieza otra. Hay dos tipos
de Saltos de Pagina:

Insertar

e Automatico o Suave al final :
de cada pagina.
e Manual o Duro, hecho por el

usuario.

% Salto de Seccion es una
marca que se inserta para Todas las
mostrar el final de una opciones
seccion. Hay varios tipos de de saltos
ellos: permitidas

e Pagina siguiente
e Continua

e Pagina Par

e Pagina Impar

Referencias

o JITI

Correspondencia Revisar Vista

-

[Pt e Aplicar s:

de pagina

Pagina
Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente,

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

i E _yvl_ ;

Saltos de seccion

Pagina siguiente

Insertar un salto de seccion
seccion en la nuéva pagina.

i

y empieza la nueva

v

|

Continua
Insertar un salto de seccion y
seccion en la misma pagina.

empieza la nueva

~

|

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Ui |

li

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina impar.

12
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Vista Borrador

% Muestra el formato de texto pero simplifica el diseno de la pagina, de forma
que se puede escribir y modificar rapidamente.

% Sirve para escribir, modificar y aplicar formato al texto.

m Inicio Insertar Disefio de paaina Referencias Correspondencia Revisar Vista
[V] Regla 'S Una pagina
_I 9 ﬂ | PRI 1 3 ..IJ s = g

[C] Lineas de la cuadricula =28 1 Dos paginas —

Diseno de Lectura de Disefo Esquem@lBorradol ] ) Zoom 100% __ Nueva Organizar

impresion pantalla completa web L_J Panel de navegacion <) Ancho de pagina | yentana todo

Vistas de documento Mostrar Zoom
O

| B8R 100% (=) v, (+)

En la vista Borrador, no aparecen los limites de

pdagina, encabezadosy pies de pagina, fondos,

objetos de dibujo e imagenes que no tengan el
estilo de ajuste “En linea con el texto”.
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Marcadores e Hipervinculos

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= | . R =
. - - )

it Grafico

Salto de = Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartA
pagina v predisenadas v

Vinculos

Tablas llustraciones

Marcador

Nombre del marcador:

Insertar hipervinculo

[ Info. de pantalla...

Principio del documento
= Titulos

= Imprimir un documento -
Mostrar el aspecto que tendrén las paginas una vez impresas [ Marco de destino... ]

= Imprimir parte o la totalidad de un documento

Imprimir un intervalo de paginas
Imprimir sélo paginas pares o impares
Un intervalo de paginas dentro de una seccién
Una seccién completa
documento = Marcadores
Soprin O Posicién

Ordenar por:  (5) Nombre

Crear puevo

[[] Marcadores ocultos

Direccién de
correo

electrénico
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