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N Ordenar por

C Actualizar

“) Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z

® Nuevo

(4 Configuracién de pantalla

4 Personalizar

Abrir en Terminal

£7 Mostrar mas opciones Mayus+F10

Y le damos a Nuevo para que se desplieguen las opciones para crear y elegir

Crear un documento Word:

En la pantalla principal del ordenador,
también llamada Escritorio, pulsamos en el
fondo con el botdn derecho del ratén:

abrir el documento que queremos:

Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Database

Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Word
Microsoft Access Database

" Presentacion de Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
Formato de texto enriquecido
Documento de texto

Hoja de calculo de Microsoft Excel

Carpeta comprimida (en zip)

C Actualizar

“) Deshacer Cambiar nombre

® Nuevo

(& Configuracion de pantalla

4 Personalizar
Abrir en Terminal

£7 Mostrar mas opciones

Ctrl+Z

Mayuis+F10

(REAR UN DOCUMENTO WORD

Mover el ratdn sobre la pestana que
se ha abierto y posicionarla sobre
donde pone

y pulsar en el botén izquierdo del
ratdon para seleccionar la opcion.




(REAR UN DOCUMENTO WORD

Una vez pinchamos, nos aparecerd un icono en el Escritorio o pantalla

principal:

Se pone todo en azul porque nos da la opcidn de
cambiar el nombre, aunque también lo podemos

cambiar después.

—

Documento de
Microsoft Word

Para abrir el documento hay que poner el ratdn encima y darle dos veces
seguidas al botdn izquierdo. Una vez hecho se abrird la pantalla completa,

viéndose asi:
=

Nuevo Documento de Microsoft Word - Word
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“Nuevo Documento de Microsoft Wor

Unafvez abierto podemos comenzar a escribir lo que queramos a partir del
Cursor que sale al principio de la pagina.




Maneras de escribir en el Word:
Podemos escribir en mayuscula o minUscula, asi como poner la letra mds o

menos grande.

Correspondencia

MANERAS DE ES(RIBIR EN EL WORD

Revisar

Dibujar Disefio Disposicion Referencias
Calibri (Cuerpo)  ~18 ~ A A Aa- Ap = -:
N K S-ac|x, X A--A- =

to

[

Sile damos a la
flecha al lado del
numero,
podemos
seleccionar
manualmente el
tamano de las
letras.
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CURSO DE BRECHA DIGITALI
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Tipo orac

minuscula
MAYUSCU
Poner En

lternar n|

Aa-
EE—

Podemos desplegar la
opcion donde pone Aa
para cambiar un texto o

titulo a mayusculas o
minusculas,
seleccionando el texto.

Podemos dar a
la A conla
flecha hacia
arriba para
aumentar el
tamano de la
letra.

Podemos darala A
con la flecha hacia
abagjo para disminuir
el tfamano de la letra.




INSERTAR IMAGEN EN EL DOCUMENTO

Insertar imagen en el documento:
Para insertar una imagen, tenemos que ir al menu de arriba y buscar

INSERTAR:

H S

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Disposicion Referenc

= Iconos Grafico

D, 11 EH ot
linea @ Modelos 3D ~ g+ Captura ~
7™ SmartArt a Mi
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v ﬁ}/' Formas ~

-
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Resultados
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—
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También tenemos la Se nos abrirdn varias
opcién imagenes en opciones y tenemos que
linea, donde nos elegir Imagenes, pinchar

mostrard una seleccion encima con el botdn

de imagenes de internet. izquierdo del raton.




INSERTAR IMAGEN EN EL DOCUMENTO

Una vez pinchemos saldrd la siguiente ventana:

@ insertar imagen X
& > v A N Imégenes > ~ (@] Buscar en Imagenes P
Organizar = Nueva carpeta Q - El o
> @ OneDrive

- | - |
@ Escritorio »

. Descargas # Album de Imagenes Proyectos de
camara guardadas video
-] Documentos #

W Imagenes »
0 Musica »
u Videos »

Iris y Enclavs

mbre de archivo: ~ | Todas las imagenes v

Herramientas ¥ Insertar |V] Cancelar

Nos preguntard de donde queremos sacar la foto, si la tenemos en el
ordenador, por lo que tendremos que escoger la carpeta donde tengamos
dichas fotos.

Si damos a imagenes en linea nos aparecerd la siguiente ventana donde
podremos escoger entfra las opciones que nos aparecen:

En linea Imagenes © 0

Con tecnologia de |» Bing

0 0 Jol 0 0

Animales Manzana Globos

pe 0 o

Péjaros Tarta de cumplearios Libros

e b jol ¥e) 0
Celebracion Perro Familia

P p o) L b el pel
Fuego Fuegos artificiales Pez Flor Flores Comida




GUARDAR NUESTRO DOCUMENT O WORD

Cuando escojamos la foto, podremos colocarla en el sitio que queramos,

segun la disposicion del texto:

Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato Q ¢Qué desea hacer? 2 d
/ Borde de imagen ~ *| Posicién ~ i
r~~= e e a8 = = e 5T) 10,05 cm
P—e] = amal  ~ ) Efectos de laimagen - ~ Ajustar texto ~ ., Panel de seleccion  “A~ H
Texto — ) Recortar
42 Disefio de imagen ~  alternativof &= En linea con el texto \od| 15 cm
o Cuadrado Tamaito

Estilos de imagen «  Accesibilida

SN % C cotoctivos 9,
= [ A accion "&3‘
i 8§ sotidarla -

Cuando escojamos la foto, podremps colo
queramos, segun la disposicion del fexto:

~ Estrecho
~ Transparente

~  Arriba y abajo

A

= Detras del texto

= Delante del texto

! Mas opciones de disefio...

@ Establecer como disefio predeterminado

CURSO BRECHA DIGITAL
Q

Pinchando dos veces con el
botdn izquierdo, nos
aparecerd un menuy encima

del documento.

Tendremos que pulsar a
AJUSTAR TEXTO para
seleccionar el lugar donde
queremos situar la imagen.




:] Ajustar texto ~

&= En |inea con el texto
~

Cuadrado
~- Estrecho
~: Transparente
~. Arriba y abajo
= Detras del texto

= Delante del texto

Para guardar el documento:

¥ Copiar formato

Portapapeles ~

GUARDAR NUESTRO DOCUMENT O WORD

. Panel de seleccion

AqQui te dan todas las opciones, las
cudles puedes ir probando, pinchando
con el botdn izquierdo en cada una.

S - Tenemos que dar al simbolo de

Disco Duro que aparece enla

parte superior izquierda de la
pantalla.

Silo damos de vez en cuando,
se ird guardando nuestro
progreso.




GUARDAR NUESTRO DOCUMENT O WORD

Para guardar, poner nombre y cerrar el documento:

=

Insertar Dibujar Diseno Disp

D > =enet Century Gothic 112~ A
P .? :..
o N K S-ae X, X°

Portapapele ~ Fuente

Hay que pinchar en archivo para que
podamos elegir cémo y dénde guardar el

documento.
Guia creacion documento word - Word
Guardar como
D) Recienmes Escritorio > BRECHA DIGITAL
e A Guia creacion docurnento word
. T r Documento de Word (*.doex) B‘ GL.IEI rdar
L Mas opciones..,
|;| Este PC Nembre T Fecha de modificacion I
Flegimos guardar cémo Y por ultimo le damos a
guardar

Y escogemos la carpeta donde
queremos guardarla




IMPRIMR NUESTRO DOCUMENT O WORD

Como imprimir un documento:

Ahora tendremos nuestro documento guardado en la carpeta elegida para
seguir modificando otro dia, para imprimir o para enviar por correo electroni-
co.

En caso de que queramos imprimir el documento, tendriamos que ir al paso
anterior, es decir, abrir de nuevo el documento y pinchar en ARCHIVO para
elegir la opcion de IMPRIMIR

Guia creacion documen’

©

nformacién 1 1 Y le damos a imprimir
'f mprimir mprimi

MNuevo

Copias:

=
Abrir )
Imprimir
SR Elegimos nuestra
Guardar como |mpre50ra I im presorda
a==. Microsoft Print to PDF .
Imprimir ‘% Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

Compartir

Si gueremos configurar y cambiar la forma de imprimir, deberemos elegir las
opciones anfes de dar al botén de IMPRIMIR, al mismo tiempo que vamos
eligiendo opciones, se mostrard a la derecha cdmo quedaria el documento
impreso.

Imprimir

Copias 2
=2

Imprimir

Impresora
amm Microsoft Print to POF

‘ “P'OP edades. e impresord CURSQ BRECHA DIGITAL
Configuracién

Imprimis todas las pginas

Orientacién vertical

Ad
21 cm x 29,7 cm

Mirgenes normales
rquiends 3cm D

1 pigina par hoja

Configurar pigina




IMPRIMR NUESTRO DOCUMENT O WORD

Como imprimir un documento:

©

Informacié Taal .
il | m p FIMIr En esta opcién
Nuevo 1 . escogeremos las paginas
. =3 que queremos imprimir, si
nr

— son todas, no hace falta
Guardar que cambiemos nada.
Guardar como l mpresora

a==, Microsoft Print to PDF

Imprimir "% Listo

Propiedades de impresor,

Compartir , .
Aqui podemos elegir

imprimir por una cara o por
las dos.

Configuracion
Exportar b, Imprimir todas las paginas

Todo el documento
Cerrar

Paginas:

Imprimir a una cara
Cuenta Imprime solo en una cara de la pagina
Imprimir manualmente a doble cara

=
Vuelve a cargar el papel cuando se solicita la impresién del segundo lado
143 143 143

Comentarios

Opciones
D Orientacion vertical
En esta opcidon
D Orientacidon horizontal escogeremos la
[Ff| Margenes normales ‘ orientacion de la pdgina,

qlilerce: > da. Derechs: 2.cn en vertical o en horizontal.

D 1 pagina por hoja
2 paginas por hoja

En esta Ultima opcidn

EE . .

4 h . .
E& paginas por hoja podremos eleglr Sl
6 paginas por hoja queremaos que Nos imprimq
ma una pdgina por hoja, o si
L Breanespertes queremaos que NosS jUﬂTe

mas pdaginas en una sola

i - .
16 paginas por hoja )
hoja.
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