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Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion B ferencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 17 Com rtir | Comentarios
A i A v . - = — — L Buscar v
ﬁ‘] - Calibri (Cuerpo) VR AT AT Aav Lo | EBERE v T\ =32 2] 9 | | aasbfedc| AsBbceDe AaBbC( AaBbCCE - R \Qj
C —rie -1
Pegar N K S + &b x° A . O N e R = = 15\, 4 HE TNGrmal | TSin espi . ] .
- - Ocultar automaticamente la cinta de opciones
Jort; les I3 t IS Parraf (E¥ . . .
Zapapee: Iul S o R 2’7 | . 4a"|ac7 N I>.| o T Ocultar la cinta de opciones. Hacer dlic en la parte =
g superior de la aplicacion para mostrarla.
= BAR QA []E -|-|'-|-ULI:I —=— Mostrar pestanas
. Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones.
- HERRAM ENTAS []E ElNTA [l Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.
i AEEES :I RAPl[][I BARRA DE —=— | Mostrar pestafias y comandos
ooo
Conceptos Basicos WORD [IPE“]NES Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en todo momento.
.
Piginalde1 3palabras [}  Espafiol (Argentina) :D: Concentracion g F‘g = | + 148%

_ ’ _ : — : SE I IR Sas
E A Escribe aqui para buscar i o 17/03/2021 L]



Autoguardado (@ ) L) Documento1 - Word Sandra Alicia Barrios

Archivo Inicio Insertar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 12 Compartir - Comentarios
@ Agregar texto v aﬁ IE'} Insertar nota al final ﬁ I@ @ EAdmlnlstrar fuentes Insertar Tabla de ilustraciones _tj Insertar indice _+__|3 LE]’
Y Actualizar tabla h Bl ~ [17 Estilo: APA v — I i
Tabla de Insertar a3 bl g sineie Buscar Investigador | Insertar = Insertar D Marcar Marcar
contenido ¥ nota al pie D cita v m-) Bibliografia v titulo |._E| Referencia cruzada entrada cita
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Conceptos Basicos WORD

3

ZONA DE ESTADD ZONA DE VISTA
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@ Inicio
B Nuevo

= Abrir

Informacién
Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar
Transformar

Cerrar

Guardar como

@ Recientes

Econdmicas - UBA

. OneDrive - Economicas - UBA
365B18039162@campus.economicas....

Q Sitios: Econdmicas - UBA
365B18039162@campus.economicas....

Otras ubicaciones
E@ Este PC
_@ Agregar un sitio

B Examinar

A Escribe aqui para buscar

Documento1 - Word

> [ Documentos

Sandra Alicia Barrios @ © ®

ESPACIO DE GUARDADO

‘ Escriba aqui el nombre de archivo

| Documento de Word (*.docx) > [’rj
Documento de Word (*.docx)

[ Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
‘Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Plantilla de Word (*.dotx)

Plantilla habilitada con macros de Word (Ngsim)
Plantilla de Ward 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

DUCUreo s o (.xps)

Pagina web de un solo archivo (*.mht, *.mhtml)
Pégina web (*.htm, *html)

Pagina web, filtrada (*.htm, *.html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.txt)

Documento XML de Word (*.xml)

Documento XML de Word 2003 (*.xml)
Documento Open XML estricto (*.docx)

Texto de OpenDocument (*.odt)

TIPO DE DOCLIMENTD

dificacion

EI Blackmagic Design

EI Blocs de notas de OneNote
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; B v (,bc Reemplazar Dict .
egar 2 = = = | r= i i i i = Ictar itor
Sy N K S +vab x, X - 2. ﬁ . = — — = (',q v HE T Normal | TSin espa Titulo 1 Titulo 2 |5 [} Stloeearar
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- D
= b
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i D
= [ ]
= E Permite personalizar el texto con opciones avanzadas DE
”_ @)
- 'O FUENTES y CAracieres para JLOGCIZET un aspecto
) c
B = deseado.
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Alineacion de parrafos (CENTRADO)
La alineacion de un parrafo nos permitira acomodar los textos con relacién a su distribucién
dentro de la pagina. Para dar o cambiar formato a un parrafo en Word, debemos de ubicarnos
con la seccion Parrafo de la pestaiia Inicio;

|ZQUIERDA

Alli encontraremos 4 diferentes formas para alinear los parrafos: lzquierda, Centro,

Derecha y Justificado
DERECHA

Inicio/ Parrafo

- “| caso mas comun para trabajar un documento sera al utilizar la alineacién Justificar. En esta

o forma se alinea el texto entre los margenes izquierdo y derecho, agregando espacios si fuera

- necesario.

~ JUSTIFICADO
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B Interlineado en un parrafo El interl| . re las lineas de un parrafo o grupos de

E ellos. En general existe una relacion . y el interlineado. Cuanto mas grande

- 1—6 sea esta convendra darle un interlin 5,

" | S , ) Opciones de interlineado... N )

- &= De todas formas y segun considerer )s darle el interlineado que nos

_ \m é Agregar espacio antes del parrafo

...'_.:, m = Quitar espacio después del parrafo

: — parezca. Sombreamos el parrafo al Yuo yuurcrnus vanmorar 2 €5pacio entra lineas y pulsamos el

- O botdn Interlineado.

. e
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Otra opcidn que utilizamos cuando estamos escribiendo o editando un
texto, es el establecimiento de la Sangria.

. @)

L ®

- - La sangria te permite mover un fragmento del texto a la derecha para
" s+ 1,25em afadirle estructura a tu documento. Ya sea que quieras mover una linea 04——
i (a “un parrafo, puedes usar la regla horizontal o la tecla Tab para afadir
- ~ la sangria.

9

- o Puedes afadirle sangria a la primera linea de un parrafo para separarlo

- < visualmente del anterior. SANGRIA PRIMERA LINEA

_ También puedes indentar todo el parrafo excepto la primera linea que seria una

N sangria francesa. Todo el texto quedara con sangria respecto del margen
. izquierdo a excepcion de la primera linea. SANGRIA FRANCESA
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ﬁﬂ & | (Ao v105 v A" A" Aav B | iIZ= L iZ .z 3= - . R Buscar
Pegar Ela 2
?@? N KS+vabx x A-2.A.

Portapapeles [ Euente = Pirrafo = Sangria y espacio Lineas y saltos de péagina o R
L 3000 2 1 |-g- C1 2 3 4 | 5 . e 7 © Al Paginacién

P"‘j égontrol de lineas viudas y huér‘fanas§

— CONTROL DE VIUDAS Y HUERFANOS | Do erssiuene

O; [ conservar lineas juntas

't' o D Salto de pagina anterior

j G Excepciones de formato

2 E Una viuda es la dltima linea de un parrafo que [ Suprimir nimeros de linea

; S . L L, . i [ No dividir con guiones

- (O queda sola al principio de una pagina, mientras un Opciones de cuadro de texo

' o huérfano es la primera linea de un parrafo que Auste estrecho:

j n Ninguno =2

S o queda sola en la parte inferior de la pagina.

- o

- O | ,

N c Marcando Control de viudas y huérfanas nos

- I

- aseguramos que no haya en el texto una tnica Vista previa

. linea del parrafo al final o al principio de las

" é inas Una viuda es la dltima linea de un parrafo que queda sola al

& p g principio de una pagina, mientras un huérfanc es la

; primera linea de un parrafo que queda sola en la parte

&

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Aceptar Cancelar
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Las vinetas son
Fertilizantes naturales ||StaS CuyOS

e Humus de lombriz. Es uno de los mejores abonos que

podemos aiiadir a nuestras plantas, y es muy econdémico elementOS eStén
ya que solo se necesitan conseguir las lombrices

californianas. precedidos de un

Inicio/ Parrafo

h e Té de banana. )

- e Fertilizacion con pasto cortado. SIM bOlO

H; e Fertilizacion con granos de café.

. e (Cascaras de Huevos.

‘ e Cenizas de madera.
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‘j LISTA NUMERADA En |as listas numeradas, cada

_ o , .

" ‘E IJEFPEIfEI camienzd con un

. t Todo lo que debes saber para reciclar en casa ﬂl]lTlEI"[l 0 |Et|"E| y un SEDEIFE[IDF
. h‘_v 1. Lee las etiquetas y envases '
- — 2. Separa los residuos en recipientes independientes Jar EjEITIIJlU, LN |]|_||‘|t|:| Dun

Pf _9 3. Deposita los residuos en el contenedor correspondiente ; _ ;

. _2 4. Aprende qué hacer con los residuos especiales parentesis. LDS Numeros dE |H
. e 5. Recicla el aceite de cocina - -

. - 6. Limpia los envases de comida antes de tirarlos al contenedor ISta se ﬂEtUﬂllZEﬂ

i /. Reduce el tamafio de botellas y bricks qutomaticamente ELlElﬂd[l QP

. 8. Involucra a toda tu familia y entorno en tu plan de reciclaje . . )

: afiaden o quitan parrafos.
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L

« ] 1. UNIDAD 1 - PROCESADOR DE TEXTO

- t a. Descripcion de la pantalla, barras y elementos del programa.

i ‘nt_“ b. Manejo de archivos

5 — I. Nuevo

: O i. Abrir

. O iii. Guardar

- E iv. Guardar como

;, c. Tablas: Insertar, modificacion y creacion.

H; d. Referencia, su utilizacién en las actividades de investigacion

; e. Impresion.

) 2. UNIDAD 2 - PLANILLA DE CALCULO

< 3
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