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Conseryvar formato de arigen

Conseryar salo kexko

Hacer coincidir formako de deskino

Aplicar estilo o formata, .,
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3 Deshacer Liso sutamstioo de mayisculas
Detar de usar maydstulas automdticampnte an b primera letra de las frases
Dajar de user mayisoalss sutcrmaticamante detrbs de "rapidamente.”
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G Documentol - Microsoft Word HEE
- Archivo  Edicidn Ver Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Weptama 7 Escriba una pregunta el ]

Ar chi vo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestién de archivos, asi como las
opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones de impresion.

Edi ci on: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten copiar
0 mover informacion, asi como comandos de blusqueda y sustitucion de palabras.

Ver : contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de trabajo, las barras
de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

I nsertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

For mat o: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la
# 1 G r # 1 = @= #@
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Mormal
Diselio Web

Disefio de impresion

Panel de tareas

Estandar

i Formato

Redla

D Encabezado v pie de pagina

Zoor, ..

£

Aukatexto

Base de datos

Zombinar correspondencia

Contar palabras

Cuadro de controles
Dibuio

Esquema

Forrnularios

Hetrarmientas Web

Imagen

Marcos

Panel de tareas
Revisian

Tablas v bordes
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- LaBarra-de- estadoesidstaadeenlapatemferiorde lopantalla v musstra:
ronstantetnente una-sene de-mformacidn-toayaul e -px'g;ma-en-]a-que-!s‘ld.-sltuad.n-el-cuéar,-I.a.-gecu:mn-gr-
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A Vistas de trabajo ¥ de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta sels vistas de trabajo v de presentacion de los docuwtmentos : Normal,
Disefio Web, Disefio de impresidn, Esquema, Documerto masstro ¥
Presentacidn preliminar. El pasode unmodo a otro se realiza desde el ren
ver o desde Ja solaps =8[BS de la parte inferior izquierda de la vendana, excepto
para ¢l caso de la Presentacidn preliminar oue se actbea desde el mend

Archiwvo o desde el hotdn (& de labarra de herramientas Estandar .

& Vi wol |

.|

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [® de la esquiva inferior izguierds de la

£
@
¥

Ventana.

La Vista Normal muestra el docwruento corao i fuera una cinta de papel contino.

Mo aparecen las notas al pie, pies de pdgina o encabezados que se muestran en
wentanas independientes.
3
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Al Los caracteres invisibles

Come se puede wer en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po
un espacie sefialade mediante un punto, los parrafos acaban con un simbelo ¥, v lo
tabuladores con una flecha

— LaBarrade estadoesnisituadsenlapatemfsiorde lapantalla y-muestee:
constantemente uns setie-dednformacidn muy il 1s pdgires-enla que-estd situado cmkcx,-la-secdn'n i

elniimero-de-paginas-del documento-achivo, la posicitn del owrgor-contespecto-ela-alburs la lineayls _i
colanng de-lapdging, ete !

Estos son marcas que luego no se imprimiran v que tienen como funcidn indicar lo
espacios, saltos de pérrafo, tabulaciones, ete, que se van insertando Aundgue esta
marcas al principio pueden resultar incémodas son de una gran utilidad para levar ui=]
cotrecto control del formato. 5
o
Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentacidy ¥

= s[E]E 4 |

Pag, 6 Sec. 2 BIF [ LiFr ) GRE | MCA | EXT S2B Eswaﬁ'oiﬁEs Qjé




I, & 12 &

% ; "
%
7 8 ! !
@ | 1 0
.o* & &6 53 &
7 ! I %
# ;K = ! %
! %

@ "+

%

00 =!I =



6

@

$%I*



%




%:
n !II
I 0! #9
! n
" A
!
I 6
.
%: $0

;) 28'& 3 & 7

$%

%

> !II

$n@
$%

A"



6




SRLX

$%

% n

' 32

$ %

$%G
$% ?



1
I %%
+
1 @#
* | 3
|
|
# 0
@ll
M $
$
\V/i!
M
Ml
! ]
$
M
ML
@

"9 @

" 97

%

+ %
7+ $
+# #
# 1
1 $0
%
' # 6
! 1
1 I
0@
$ ]
!
($ %
$
4

%

%

%$0



7 # = I I 4
o ! ? @ 0 1 @% + 9
# @ : 1
* 5&
I 1 I
A1l 9 A I 6
| 1 = @
$ A@ $0
#
1 I 6 | B
L % 1 $ I 1o I
S @) % % Il 1 $ #
% %
R | &
# 1 @
$ !
# I 6 I
* & &
I " I L %
$ 1 $ " 0
$ 9 1
* * 8&
! $ 6! %
$%
$0 I 6 I $ @ o
$ ! =
A 6 ! @ $ $ 3
$ I 6 | 3
$ ! =
! ! $ # $@ I 6




*

7

1

"6

B12 '&? 2

2

6







%:

%

n - ' :
"6
"% 5
"9 A
" #
# | %
0% =
| 6@ 0p =
1
! I KO
= @ 7!'0




$ %

& &

3585 3

#

%




%

$0
$0 %

$

KO0



%
(?

%0

$0

%

%



%

@

F"A






L = # ©@ @ % 1 !
I 06 o ! 0 I =
| | | = #(
7 = # = = # I 6< ! @
@'!=3$" ' +@ @ ® (
0 " $ | <|
= #" = #
| H @
| | # 1 % = # = |
# 1 = # | < | = #
% ! # % =




L

& 4 <&

%

&4 & 5
& 4 & QA2
& 4 &'

&4 & &

&X &F
" &F
8&F
&

#0

CcoO



%

FA

%




%

%

3 & ?X 5& & 6

@!"A

6<

A

#7?



&2

"9

%

$

$0

$



#@






K41!"

#

?

%




>

& 6 '

%

I
@

6<

#

@ !



%

< !
0
% ? + @
% @ ! I +
@ "9@
bo# $0
?
" @
# 1 0% % rol
# 1 =
<23
!
| "
I = K ; ! ) re
@ A
o @ @
$ "9 = ! A
F'"AS$" = Al #
#1 7 9! @ K
I @ F"A
+ + @ 9!
! +
% e 1 @ 9! @
+ Q =
+ 7?7+ @+ @+ @
+ "9
AS$ + "9
llg@! n
!
@+ @
! %@ 9
@+




= %
@!IIA
$0
0

$0 %

>

% 0



\l

<L

$0



7

3 ?7& 8

3&

# @



7 # 1 " [ = #
# | | = #
| @ = #
7 L1 # 1 = # !
< | 15 o -

, & & ?5 ' 54 &

"0 = @ 0 "9
%! @ Il % + @
I @ ! = 1
# =
" $0 % ! 6
8 | " 0 " 8 ; K =
I " % $0 "
K " 0 " $ ! 0 "
| #




& & 6 ' 3 & &

08" "
? 9! P
I = |
! "1
= %
= % #
6 $%l # =
[l " $ |
$0 !
! % +
1|fr'.'f'|'r| " $




@ ! !
! (@ @
6 !
!
0 @
Lo
0 #
I =6
%
= %.+@":
I'"A $0 !
( |
K =

9!

%

[ERN



M %:$ $

$0




+$ 0

&F&5 ?

&3

$0




%

68 @%

%

@A

@@

%

%% % @
+
I
@
-$o
L9 (7
!:
$ n
[
OII



4

$ $ 8!

0$%$0

#

# 1

%!

@




%

%!

%8\




%



IN
\l

6!

%

6!




