EUDS

Mi Universidad

Nombre del Alumno: Joaquin Betony Zapete Morales. E n SaYO °

Nombre del tema: Microsoft Word barra de herramientas

Parcial: Unida 2

Nombre de la Materia: Computacion basica.
Nombre del profesor: Jorge Sebastian Dominguez Torres.
Nombre de la Licenciatura: Arquitectura.

Cuatrimestre: Numero |



fndice

Barras de herramientas de Word.........ccoceveeneinienienienneeneeneeneee iError! Marcador no definido.
B INErOdUCCION ...t iError! Marcador no definido.
B INICIO c e e iError! Marcador no definido.
B INSEITAN ettt sttt iError! Marcador no definido.
B Disefio de PAZING ....ceeicciiiee e iError! Marcador no definido.
B REfEreNCIa .oueeeeeeeeee e iError! Marcador no definido.
I le Ty =T o Yol Ve [= o Vol - TR iError! Marcador no definido.
B REVISAN ..t iError! Marcador no definido.
B VST s iError! Marcador no definido.

[ O] ol [ 1Y [ Y I iError! Marcador no definido.



Intraducrian

Memllljsj dJe:) Mﬁ@ﬁ@S@fj‘E W@r{-’dj La barra de mends de Word organiza los comandos de una forma logica, facilitando el acceso a las

caracteristicas que se necesitan. Por ejemplo, todos los comandos relacionados con las tablas estan
agrupados en el meni TABLA

Una barra de estado es una ventana horizontal en la parte inferior de una ventana primaria en la que una aplicacion puede mostrar varios tipos de informacion de estado. La
barra de estado se puede dividir en partes para mostrar mas de un tipo de informacion.

GESTION DE ARCHIVOS EI menu Archivo contiene funciones que permiten crear, abrir, cerrar y guardar estructuras. Ademas, contiene otras funciones para realizar operaciones con
archivos, tales como copiar, pegar, renombrar y borrar. También permite modificar las propiedades de impresion o seleccionar las preferencias generales. La funcion Nuevo... permite
crear una nueva estructura, definiendo su nombre, ubicacion y variables contenidas en la caja de Propiedades...

o Nuevo: para abrir un nuevo documento en blanco.

o Abrir: para acceder a un documento guardado previamente.

o  Guardar: para salvar los cambios realizados en el documento que tienes abierto en el momento.
o  Guardar como: para nombrar y elegir el formato que quieres darle al documento.

o  Cerrar y Salir: para dejar de trabajar en el documento y cerrar la ventana.

o  Convertir. Adocumento pd inpprimrit



Word 2013 usa un sistema de Cinta de opciones con pestafias en
lugar de los mends tradicionales. Cada una de las pestafias contiene una serie de grupos de comandos que estan asociados a las funciones que cumplen. Por ejemplo,

en Referencias encuentras los comandos para afiadir una nota al pie y para insertar una cita.
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e X Calibri (Cuerpo) -[n -] "
. By N K S »abx. X' A AaBbCeDc  AaBbCcDe AaBhCe o
ar P ; —
E? ~ M- A A-Aa- A A Q . T Mormal | 7 5in espa.. Titulo 1 - N
Portapapeles Fuente 1 Estilos P}

Pestaia Archivo: al hacer clic en la pestafia Archivo se abrira la vista Backstage, desde donde podras acceder a opciones como Abrir o Imprimir.

Pestaiia Inicio: te dard acceso a algunos de los comandos que mas se usan cuando estas trabajando en un documento, como elegir el tipo de fuente, el tamafio de la letra, la
alineacion, etc. Esta pestaiia se abrira por defecto cada vez que ingreses a Word. Esta ventana de divide en tres zonas claramente diferenciadas. La parte izquierda, nos muestra los

ultimos archivos en lo que hemos trabajado, y nos da un acceso directo a ellos.

La pestaiia de inicio, se divide en 5 grupos de botones.



sl C}E; Cortar
ER Copiar
~ Copiar formato

Portapapeles & Portapapeles. Con este grupo utilizaremos todo referente al portapapeles. Cortar, Copiar, Pegar y Copiar formato.
Fuente. Como su nombre indica, es en este grupo donde podremos configurar todo lo referente al tipo de letra, tamafio, color, etc. de la fuente que utilicemos.
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Vamos a ver todos los botones que componen este grupo:

-
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En este desplegable seleccionaremos la fuente con la que queremos escribir. El tamafio, se seleccionara en el siguiente desplegable. Lis dos

botones siguientes, seran para aumentar o disminuir poco el tamaiio de la fuente.

Aa- e : -
" El primero de estos botones, puede desplegarse pulsando sobre ~ para que nos muestre sus opciones, que son las siguientes:

o Tipo oracion. La primera letra de la primera palabra, se pone en mayisculas. El resto en mindsculas.

o Mindsculas. Todo el texto seleccionado, en mindsculas.

o  Mayusculas. Todo el texto seleccionado en mayusculas.

o Poner En Mayisculas Cada Palabra. Poner la primera letra de cada palabra del texto seleccionado en mayisculas.



o AMternar May/min. Cambia a mayisculas o minisculas, todo el texto seleccionado.

En la segunda linea del grupo, encontramos los siguientes botones,:
N K 5 -abe ¥, X° &va}’v.&v

Las funciones que realizan, son las siguientes: Pone en negrita, Cursiva y subrayado, un texto seleccionado. En el botdn subrayado, podemos desplegar pulsando ~ para encontrar
distintos tipo de linea. Los siguientes botones son los de tachado, subindice y superindice, Insertar WordArt, cambiar el color de fondo de la seleccion y cambiar el color de la
fuente.

Parrafo. Este grupo hace referencia sobre todo, a las acciones que podemos llevar a cabo en parrafos. Hablamos por tanto de sangrias, alineaciones, listas, interlineados, etc.:
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En la segunda fila, podemos ver los botones de Alinear a la izquierda, centrado, derecha y justificado. Aumentar el interlineado, sombreado y configuracion de tablas.
Para utilizar estos botones, debemos haber seleccionado antes un texto.
Estilos. Este grupo es de mas interesantes que existen en Microsoft Word, sobre todo si utilizaremos esta herramienta para crear documento con indices, diferentes secciones, etc.
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En articulos posteriores, veremos como utilizarlo detenidamente aunque para que te hagas una idea, seleccionando un texto y pinchando un uno de los estilos, veremos que el texto
cambia de formato.
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Edicién *Edicion. El grupo de Edicion consta de 3 dnicos botones, que son también muy dtiles cuando trabajamos en documentos de varias paginas.

El boton de buscar, se despliega también pulsando sobre = 'y nos da las opciones de “Buscar”, “Bisqueda avanzada” e “ir a...”. Reemplazar y seleccionar

Pestana Insertar
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El mend insertar, como su nombre lo dice, nos permitira insertar diferentes elementos a nuestro documento como una portada, tablas, imagenes, etcétera. Los grupos que
contiene este menu son los siguientes: Paginas: en este grupo nos permitira inserta al documento una portada, hojas en blanco y saltos de pagina.

te permitird agregar recursos visuales como imagenes, tablas, formas y comentarios, entre muchas otras cosas.

Pestaiia Disefio: te da acceso a una variedad de herramientas de disefio, incluyendo Formato de documento, Efectos y Bordes de pagina, con lo que puedes darle una
presentacion mas ordenada a tu documento.



H -0 < betony [Modo de compatibilidad] - Word

Archiva  Inicio Insertar NESLE  Formato Referencias  Correspondencia Revisar  Vista Q ;0ué Iniciar sesién }-1 Comparf
A aj Thule Titulo TITULO Tituko e TTULO Thulo Tk THuo ™ Tiruio A = Espaciado entre parrafos - D & j D
] | thie o o SO 1 Sl el N
Seiemes | lie LEIIITIT - Tl e e T ()| Efectos ~
TEMas | —mmrmmeme | s e ST . == == — Colores Fuentes ] Marca de Colorde Bordes
- Ity —————— i ——— . . @ Establecer como predeterminada agua~ pégina - de pégina

Pestana formato:
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aqui encontraras los comandos para configurar las margenes y la orientacion de la pagina, ademas de muchas otras herramientas que te seran Utiles a la hora de
preparar el documento para imprimirlo.

Pestaia Referencias:
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te permite que afiadas anotaciones a tu documento, como pies de pagina, citas o tablas de contenido. Estos comandos te ayudaran especialmente a la hora que debas
realizar un documento académico.

Pestaia Correspondencia:
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de correspondencia = destinatarios = destinatarios = de combinacion direcciones saludo combinado

aqui encontraras distintas herramientas en caso de que tengas que escribir una carta.

Pestafia Revisar:
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te permite acceder a las herramientas de edicion de texto de Word, como afadir comentarios, tener control de cambios y realizar la revision ortografica y

gramatical.Pestafia Vista:
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te permite alternar entre diferentes tipos de vista de tu documento y dividir la pantalla para ver tu documento en dos partes al mismo tiempo.



Word esta disefiado para brindarle las mejores herramientas para dar formato a los documentos. Ademas le ayuda a organizar y a redactar documentos de manera mas facil y
eficaz, asi como a mantener los documentos a su alcance para que pueda plasmar sus mejores ideas en el momento y lugar en que se presenten.

una serie de herramientas nuevas y mejoradas que le haran parecer un profesional del diseio y le ayudaran a destacar contenido importante.
Agregue atractivos efectos de formato (como rellenos de degradado y reflejos) directamente al texto del documento. Ahora ya puede aplicar al texto y las formas muchos de los
mismos efectos que ya se usaban en imagenes, graficos y elementos graficos SmartArt. Use nuevas y mejores herramientas de edicion de imagenes, incluidos versatiles efectos
artisticos y herramientas avanzadas de correccion, color y recorte, que le permiten ajustar con precision cada imagen en el documento para lograr la mejor apariencia. Elija entre
mas temas de Office personalizables para coordinar colores, fuentes y efectos de formato de graficos en los documentos Word como concepto se puede definir como el software o
procesador de textos de Microsoft Windows (el mas popular y utilizado del mundo), que basicamente te permite escribir y automatizar textos que se pueden editar, guardar,
compartir e imprimir, entre otras maravillosas funciones.

Este famoso editor de texto cuenta con una version de escritorio, una version web y una aplicacion para dispositivos méviles con sistema Android y i0S.


https://www.microsoft.com/es-co/

La plantilla actual esta definida para mantener la uniformidad en la presentacion de los articulos en la revista. Para tener un formato de alta calidad y coherencia, usted como
autor debe seguir estas instrucciones. La manera mas facil de hacer esto es descargar la plantilla y reemplazar el contenido con su propio articulo. El archivo de la plantilla contiene
estilos predefinidos para cada aspecto del diseiio general del documento, familias tipograficas, y tamaiios de tipografia apropiados, lo que permite reducir su trabajo al momento de
dar formato al documento. (guzman, enero 2007.)

La propuesta metodologica para sistematizar la habilidad de comprension de textos a partir de la disciplina Informatica supera cualitativamente el nivel de conocimientos que deben
adquirir los alumnos mediante el proceso de interdisciplinariedad; en esta se ofrecen consideraciones de enunciados y la organizacion de las habilidades informaticas en un orden
logico segin las operaciones que se ejecutan en la elaboracion de un documento, ademas estan confeccionados teniendo en cuenta la tipologia textual. (Leonard Rodriguez, , octubre-
diciembre, 2007,)
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