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Tema 1. Conoce la computadora y sus partes

a. Historia de la computadora

La computadora es nuestra herramienta principal de
trabajo en este curso, asi que para conocerla mejor
haremos un recorrido a través de la historia para saber
como se ha ido transformando desde su aparicion hasta
la fecha.

A la computadora también se le conoce como ordenador o PC; estas iniciales provienen del término en
inglés Personal Computer, que significa computadora personal.

Hay diferentes tipos o modelos de computadoras. Si la computadora que estds usando en este momento se
asemeja a la imagen del recuadro, entonces se trata del modelo mas comin que existe hoy en dia. Sin
embargo, la computadora no siempre luci6 asi.

Pasaron cuatro generaciones de computadoras antes de que ésta tuviera el tamafio y la forma apropiada
para ser colocada sobre un escritorio. Veamos cémo han evolucionado las computadoras desde sus
inicios.

s
S,

_.) Haga clic sobre los recuadros para ver la informacidn

Antecedentes de
la computadora

Era manual

Abaco

Pascalina | Era mecanica

Magquina
analitica

Era electrdnica

Primera {—d Segunda (—- Tercera Cuarta
Generacion Generacidn Generacidn Generacidén
1946 - 1959 1959 - 1964 1964 - 1971 1971 - 47

3

D.R Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey y ESE:O, México, 2008
Prohibida su reproduccion sin la autorizacion de los titulares de los derechos.



gt

Diplomado de Competencia Lectora b @% TECNOLGGICO
fa wida y of awls con wio diticrfen dir s recnodogias "t DE MONTERREY.

FNNCRCKIN 8N Procesas oe aprandiraie

v
Vaya a la péagina del curso

b. ;Qué es una computadora?

La computadora es una maquina electronica capaz de efectuar operaciones aritméticas y logicas a gran
velocidad; puede ser programada para aceptar datos (entradas), procesarlos, producir informacion util
(salidas) y almacenar dicha informacién para su uso futuro.

Partes basicas de la computadora

Hoy en dia podemos encontrar en el mercado diversos modelos o tipos de computadoras pero por lo
general todas conservan partes bdsicas como las siguientes: monitor, teclado, ratén, unidad de disquete,
unidad CD-ROM, CPU (o unidad de procesamiento.

Tipos de computadoras

Los modelos o tipos de computadoras mis comunes son:

"

:j Haga clic en los tipos de computadora para ir a la informacion.

Vaya a la péagina del curso

¢. Funciones bdsicas de la computadora

La computadera trabaja de manera similar al cerebro de una persona; per ejemplo,
cuando vemos una pelicula las imagenes y sonidos entran por

™ nuestros ojos y oidos; de alli pasan a nuestro cerebro, donde se procesa la

—. informacion y se almacena; cuando le platicamos a alguien la historia,

_J recordamas dicha infarmacion y le damos salida.

De igual forma, la computadora realiza cuatro funciones basicas: entrada, proceso, almacenamiento y salida de la informacian.

El siguiente diagrama muestra cémo operan las funciones basicas de una computadora:
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_) Haga clic en los conceptos para ir a la informacion

Entrada > Proceso > Almacenamiento ) Salida

Vaya a la péagina del curso

d. Componentes de la computadora

Dispositivos de hardware

Para ejecutar cada una de sus funciones basicas, la computadora se apoya en diferentes mecanismos o
dispositivos de hardware. De acuerdo a la funcién que ayudan a realizar, los dispositivos se clasifican en:

dispositivos de entrada, dispositivos de proceso, dispositivos de almacenamiento secundario y
dispositivos de salida.

¥

g . ) . ) " . . .
j Haga clic en los tipos de hardware asi como en cada dispositivo, para ir a la informacion.

Tipos de Hardware

(enrada | Proceso Aimacenamiento | Saida

Vaya a la pagina del curso
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Existe un ultimo dispositivo de hardware que no se puede clasificar en una tnica funcién ya que es de
entrada y salida a la vez; se llama médem.

Es un dispositivo de comunicacidon que convierte las seiales que
llegan y salen de la computadora para que puedan viajar a través de
la linea de teléfono.

La velocidad de un médem para transmitir y recibir informacion se
puede medir en una unidad llamada bits por segundo (bps). Entre
mas bits por segundo pueda transmitir un médem, mas rapido ser4.

Algunos médems se colocan dentro del CPU (internos) y otros se colocan fuera (externos). En la figura se
muestra un médem de tipo externo.

Tipos de sotware

El software es cada uno de los programas que se utilizan para dirigir la operacién de la computadora.

Asi como necesitamos contratar los servicios de distintos
especialistas (plomero, canpintero, electricista. ) cada vaz que
necesitamos hacer alguna tarea en el hogar, la computadora necesita
recurrir a los servicios de distintos tipos de software dependiendo de
la actividad que sa desee realizar.

Una computadora puede ser utilizada para hacer diferentes tareas, como realizar célculos, crear
documentos y presentaciones, dibujar, o controlar a otras maquinas; de acuerdo a la tarea que se desee
realizar es el tipo de software al que se recurrira.

El software se puede agrupar en tres grandes categorias: de sistema operativo, de desarrollo y de
aplicacion.

L] . . . . o
_j Haga clic en los tipos de soffware para ir a la informacion

Tipos de software

Sistema Operativo Aplicacidn
Vaya a la péagina del curso
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Tema 2. Crea documentos de texto

a. Composicion de un documento

Iniciar aplicacion

Para empezar a elaborar escritos en Microsoft Word o en cualquier otro programa, lo primero que
debemos hacer es abrir la aplicacion.

Hay dos formas para abrir la aplicaciéon de Word, que se explican a continuacidn:

¥
s

o) Haga clic en los numeros sensibles para ver a la informacion.

1 Iniciar la aplicacion Word desde el escritorio

2 Iniciar la aplicacion Word desde un acceso directo

Vaya a la péagina del curso

Al momento de iniciar la aplicacién de Word, autométicamente se abre un documento en blanco que es el
equivalente a una hoja de papel. Se llamard Documentol o Documento2 o Documento3 y asi
sucesivamente hasta el momento de guardar el archivo con un nombre en particular.

Area de trabajo

Al iniciar Word tenemos el drea de trabajo de la aplicacion. De dicha drea podemos detectar 9 elementos
importantes:
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) Deslice el cursor sobre las areas marcadas para ver la informacion.

Archivo  Edicion Wer  Isertar  Eormcto Herramientas  Tabla  Wentana 7 Acobe PO Acrcbat Comments - X
ey &V TR - : 0% -~ 3 [3) |

£4 Marmal » Times Mew Roman « 12 - = &~ # - é ..
L ;tg_”ggg P b 2003 14 05006 7o eoge g AT I':' = Nuevo documento -

Abrir un documento
Er; Cocumentos, ..

Nuevo
I [ Cocumento en blznco
E_J Pagina Web en blanco

ped] Mensaje de corren electronico enl

Nuevo a partir de un documento
22 existente
- | @ Begir documenta.,.
Muevo a partir de una plantilla
@_—] Harntillas generales. ..
\g:j Aantillas de mis 505 web. .

ﬂ_'-] Aantillas de Microsoft,com

e : =
o+ | ig«-
= ;vJ o

[ Agregar Sitio de r=d...

VB

-]
I T @ ayuda de Microsoft \Wword
= 4| » | [ Mastrar al inicio
Pag, 1 Sec, 1 111 A Z4cm  Line 1 ol 1 SREMoA EXT SOB Espanol (Mé [

Vaya a la pédgina del curso

Principales menus

Las funciones que se pueden realizar en Microsoft Word se encuentran agrupadas por categorias que se
denominan Menus. Para acceder a la informacién de cada uno es necesario colocar el apuntador del ratén
sobre el nombre del que se desee consultar. La accién anterior desplegard una lista con diferentes
opciones llamados comandos los cuales puede utilizarlos a través del ratén o utilizando dnicamente el

teclado, segtin su preferencia.

Los menus con los que cuenta Microsoft Word son:
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% Hacer clic en el botdn para ver la descripcién de las opciones de
) mayor uso de cada mend .

Meni Archivo. Permite efectuar las operaciones basicas en el documento. u Archivo

Menu Edicidn. Ayuda a realizar las operaciones mas comunes en el texto, que es cortar, pegar, buscar, etc. 0 Edicion

Mend Ver. Permite que el usuario pueda manipular las diferentes vistas en las cuales puede trabajar.

Mend Insertar. Aplica al documento diversos elementos para una mejor presentacian. u Insertar

Menl Formato. Permite aplicar en el texto estilos de letra, tamafio, etc. U Formato

Menld Herramientas. Aqui podra encontrar herramientas que le ayudardn a realizar de una forma mas rapida y
con una mejor calidad su documento. Algunas herramientas que encontrara son el corrector de ortografia, la
verificacidn gramatical, sindnimo y antdnimao, entre otros.

Mend Tabla. En estd seccidn encontrara todas |as funcienes relacionadas con 12 edicidn de las tablas que (i Tabla
utilice en el documento.

Mend Ventana. Son las funciones relacionadas con el acomodo y ordenamiento de las ventanas que esté
utilizando para editar sus documentos.

Menl Ayuda (?). En esté mend encontraré 1as funciones relacionadas con la ayuda que Microsoft Word ofrece
a sus usuarios.

Vaya a la pégina del curso

£

EE e

i Ayuda

Barra de herramientas

En la seccién Area de trabajo se pudo ver que Microsoft Word cuenta con dos barras de herramientas. La
primera es la Barra de Herramientas Estandar, la cual tiene funciones para uso general de la aplicacion, y
la Barra de Herramientas de Formato, que contiene funciones relacionadas con la presentacion de nuestro
documento.

A continuacién se mostrardn las opciones de ambas Barras de Herramientas; posteriormente, en los
siguientes temas del curso, se describirdn a detalle las principales opciones de cada una de ellas.

i =

) Haga clic en el texto para ver la informacidn

1 Barra de Herramientas Estandar

2 Barra de Herramientas de Formato

Vaya a la pégina del curso
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Salir de la aplicacion

Para concluir una sesién de Microsoft Word es necesario indicarle a la aplicacién que deseamos salir,
para ello se hace lo siguiente:

1 Abrir el mena Archivo.

2 Seleccion ar el comando Salir o bien, hacer un clic en que se localiza en la parte superior derecha.

3 Si se tiene el documento activo y ha sufrido modificaciones, aparecera un cuadro de didlogo (como el que se muestra a
continuacién) preguntando si s& quiere guardar los cambios. Seleccionar 1a opcidn deseada.

&
EF

) Haga clic sobre los botones para ver la informacion.

x

f !E iDesea quardar los cambins efectuados en borrador_MS?

5|'I|N0|Cameﬂarl

Vaya a la pégina del curso

b. Creacion, edicion y grabacion de un documento

Crear un nuevo documento

Al momento de iniciar una sesién de Word, automdticamente se abre un documento en blanco que es el
drea donde podré trabajar.

En el caso de no presentarse automdticamente un documento nuevo, para abrir uno se puede tomar
cualquiera de las dos opciones siguientes:

e
e,

&) Haga clic en los nimeros sensibles para ver la informacion

1 Desde la Barra de Herramientas, oprimir el botdn "Nuevo”

2 Desde |a Barra de mend principal:
& Abrir el menud Archivo y seleccionar el comando Nuevo .

e Aparecerd un recuadro del lado derecho de |a pantalla, hacer un clic en 1a opcidn ” Decumento en Blanco ™.

Vaya a la pégina del curso
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Desplazar el cursor en un documento

El elemento que define la posicién dentro de un documento es el punto de insercién A que es una linea
vertical parpadeante e indica dénde va a escribir el préximo texto.

Puede realizar varios tipos de desplazamiento, tales como:

¥,
e

) Hacer clic en el texto para ver la informacidn

1 Desplazamientos cortos deniro de una misma pantalla

2 Desplazamientos a lo largo de todo el documento

3 Desplazamientos a lo largo v ancho del documento

Vaya a la pégina del curso

Seleccién de un texto

Una de las operaciones que se realizan con mayor frecuencia es la de seleccién de texto.

El texto seleccionado se identifica facilmente debido a que se encuentra en video inverso, es decir, el

fondo negro y los caracteres en blanco. Puede seleccionar texto de dos formas: con el ratén y con el
teclado.

A continuacién se describen ambas formas para realizar la seleccién de un texto:

¥
JI:-

) Hacer clic en el texto para ver la informacion

1 Mediante el ratdn

2 Mediante el teclado

Vaya a la pégina del curso

11
D.R Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey y ESE:O, México, 2008
Prohibida su reproduccion sin la autorizacion de los titulares de los derechos.



oy

Competencia Lectora

1y @l il ol

Diplomado de

\\k’/ b

TECNOLGGICO
DE MONTERREY .

Editar un texto

La edicién del texto consiste en modificar el documento, ya sea a través de borrar o reemplazar texto
existente, o insertar uno nuevo. A continuacién se muestra el procedimiento para realizar cualquiera de
las tres acciones mencionadas:

.
_J"._

) Hacer clic en el texto para ver la informacidn

Borrar
Insertar nuevo texto

Reemplazar texto
existente

Vaya a la pégina del curso

Copiar y mover un texto
Proceso para copiar un texto:

Copiar texto es un procedimiento muy comin al escribir un documento, se pueden duplicar caracteres,
palabras, frases, parrafos, documentos completos, incluso un objeto o imagen.

Al utilizar el comando Copiar, Microsoft Word almacena un duplicado del elemento en un &4rea
denominada Portapapeles; cabe destacar que el elemento original permanece intacto en la misma posicién
dentro del documento.

De esta manera, los objetos que han sido copiados en el Portapapeles estdn disponibles para ser insertados
cuantas veces se requieran. El contenido del portapapeles no se alterard hasta que utilice nuevamente los
comandos Copiar, Cortar o hasta que apague la computadora.

A continuacion se describe el procedimiento para copiar un texto:

Seleccionar el texto que desea copiar.

Oprimir el botdén Copiar de la barra de herramientas, d abrir el mend Edicidn y elegir el comando Copiar.

Colocar el punto de insercion en el lugar en donde desea insertar el texto copiado.

e

b W (M =

Oprimir el botdn Pegar de la barra de herramientas, & abrir el menu Edicidn y seleccione la opcidén Pegar.
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Proceso para mover un texto:

Mover un texto es también una de las tareas més usuales al escribir un documento, el procedimiento es
muy similar al de Copiar, con la diferencia que el texto original se traslada a la nueva posicidn.

Secciones de texto pueden ser movidas de una parte del documento a otra, cortdndolo de su posicién
original y pegéndolo a la nueva posicidn; o bien, simplemente arrastrando el texto a la nueva posicion.

A continuacion se describe el procedimiento para mover un texto:

Seleccionar el texto a mover.

.

Cprimir el botdn Cortar de la barra de herramientas, o abrir el mend Edicion y elegir el comando Cortar.
Colocar el punto de insercién en el lugar donde desea introducir el texto.

B W N -

Oprimir el botdn Pegar de |a barra de herramientas, o abrir el menu Edicion y seleccione la opcion Pegar.

Otra forma de mover texto es arrastrandolo hasta la nueva posicién:

Seleccionar el texto a mover.
Colocar el puntero sobre el drea iluminada, hasta que el puntero cambie a la forma de una flecha ligeramente inclinada a la izquierda.

Oprimir el botdn izquierdo del ratdn y sin soltarlo mover el cursor hasta la nueva posician.

B W N =

Soltar el botdn para que el texto automaticamente se traslade.

Atajo de copiado e insercién de texto:

Mediante el ratan:

1 Seleccionar el texto a mover con el ratan.

2 Presionar el botdn derecho del ratdn sobre el drea sombreada y seleccionar la opcidn de Copiar o Cortar.
3 Con el ratdn, colocar el punto de insercién en el lugar en donde desea introducir el texto.

4 Presionar el botdn derecho del ratdn y seleccionar |a opcidn de pegar.

Mediante el teclado:

1 Seleccionar el texto utilizando 1a combinacidn de teclas Shift + flechas.

2 Presionar Ctrl. + ¢, para copiar, o Ctrl. + x, para cortar.

3 Con el teclado, colocar el punto de insercidn en el lugar en donde desea introducir el texto.
4 Presionar Ctrl. + v para pegar el texto en el portapapeles.
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Deshacer cambios
Para eliminar el dltimo cambio realizado podemos emplear cualquiera de las siguientes opciones:

.,
G,

o) Hacer clic en los ndmeros sensibles para ver la informacidn

Oprimir en |a barra de herramientas el botdn Deshacer
2 | Abrir el menu Edicién y seleccionar |a opcidn Deshacer

3 | Oprimir combinacidn de teclas

Vaya a la péagina del curso

La herramienta Deshacer guarda cierto nimero de cambios que pueden cancelarse. La forma de anular
mds de un cambio es:

£,
G-

) Hacer clic en los nimero sensibles para ver la informacion

1 Presionar la flecha que se encuentra junto al botdn Deshacer, para que muestre una lista de los dltimos cambios realizados.

2 Seleccionar de |a lista las acciones que desee cancelar.

Vaya a la péagina del curso

La mayoria de los cambios pueden cancelarse, sin embargo existen algunas acciones que no pueden
deshacerse, como lo son: imprimir, guardar, crear y/o abrir documentos.

Rehacer cambios

Otra caracteristica relacionada con la herramienta anterior, es el comando Rehacer, que al contrario de
deshacer, repite la dltima accién realizada.

Existen tres opciones para rehacer la ultima accion, las cuales son:
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_;1 Hacer clic en los numeros sensibles paraver la informacion

1 Oprimir en |a barra de herramientas el botdn Rehacer
2 Abrir el menu Edicidn y seleccionar la opcién Rehacer
3 Oprimir combinacion de teclas

Vaya a la pégina del curso

También es posible revertir mas de un cambio realizado a través de los siguientes pasos:

F

e . . . . .
_j Hacer clic en los numeros sensibles para ver la informacion

1 Oprimir la flecha que esta junto al botdn Rehacer para desplegar la lista de acciones.

2 Seleccionar los cambios que desee Rehacer.

Vaya a la péagina del curso

Guardar documentos

Este comando permite guardar la informacién que se ha realizado en Microsoft Word para poderla utilizar
posteriormente. El almacenamiento puede ser en el disco duro de la PC, en un diskette, etc.

Para usar este comando se haré lo siguiente:

£

i . . ) . "
_j Hacer clic sobre los numeros sensibles para ver la informacion

Seleccionar del mend Archivo gl comando Guardar.

Cuando se grabe el documento por primera vez automaticamente se ird al comando de Guardar ya que es necesario indicarle el nombre con &l que se
guardara el documento, en qué lugar y qué tipo de formato. En caso de que no sea la primera vez, Microsoft Word sdlo grabara los cambios hechos
utilizando los datos del archivo que se abrid.

En laventana del didlogo Guardar, hay varias opciones gue vamaos utilizar al momento de grabar el archivo. Los tres datos son: ubicacion, nombre y tipo
de archivo.

Par dltimo, presione el botdn Guardar para guardar el documento.
Sino desea guardar el documento presione el botdn Cancelar para cerrar el cuadro de didlogo sin guardar ningan cambio que se haya realizado.

Vaya a la pégina del curso
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Abrir un documento existente

Al iniciar la aplicacion, podemos abrir documentos existentes creados en Microsoft Word con el
proposito de consultarlos, editarlos o imprimirlos.

Para abrir un documento existente, se realiza los siguientes pasos:

rs
i,

) Hacer clic sobre los numeros sensibles para ver la informacion

1 En la Barra de Mends, localizar el mend Archivo, dar un clic sobre el comando
Abrir...Se desplegara un cuadro de dialogo
En el cuadro de lista Buscar en: seleccionar la unidad de su disco duro, diskette o cd de donde se leerd el archivo.
Apareceran los nombres de todas las carpetas v archivos de la unidad seleccionada.

Localizar el archivo que se desea abriry hacer doble clic sobre &l o bien, seleccionar y oprimir botdn Abrir.

Vaya a la péagina del curso

c. Vistas de un documento
Modos de presentacién

Microsoft Word ofrece cuatro opciones de vistas para observar un documento. Cada una ofrece distintas
caracteristicas que permiten editar el documento de forma rdpida y eficientemente.

'
i,

")) Hacer clic en los nimeros sensibles para ver la informacidén:

1 Vista normal
Ver

2 Vista Disefio Web B normal
Disefio Web

3 Vista Disefio de impresion El pisefio de impresicn
Esquema

4 Vista Esquema

Vaya a la pégina del curso
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_,.J Hacer clic en los numeros sensibles paraver la informacion:

1 Vista normal
Ver

2 Vista Disefio Web (& normal
Disefio Web

3 Vista Disefio de impresian El pisefio de impresicn
Esquema

4 Vista Ezsgquema

Vaya a la péagina del curso

Modos de presentacién

Para cambiar de vista en un documento se cuenta con dos alternativas:

£
G-

) Hacer clic en los nimeros sensibles para ver la informacidn

Desplegar el mend Ver y seleccionar la vista deseada

Localizar los botones de vistas, en la parte inferior de |a pantalla, justo al lado izquierdo de 1a barra de desplazamiento horizontal v oprimir gl botdn que
desea utilizar para ver su documento.

Vaya a la pédgina del curso

Control del tamafio del documento en la pantalla

Probablemente para editar un documento se desea ver con mds precisién los detalles del mismo, por lo
que Word ofrece dos posibilidades para ver un documento en diferentes tamafios, las cuales son Pantalla
completa y Zoom

Para saber mds acerca de esas dos opciones, hacer clic en cada uno de las siguientes descripciones:

-,

o) Hacer clic en los ndmeros sensibles para ver la informacion

1 Pantalla completa

2 Zoom

Vaya a la pégina del curso
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Pantalla completa
Permite ver la cantidad mdxima de texto en pantalla. Al activar este modo, las barras de titulo, mends,

herramientas y de estado se ocultan para que pueda utilizar la pantalla completa con el texto del
documento.

Cuando se encuentra activada esta opcion puede seguir editando el documento de forma normal.

£
o =Y

J) Hacer clic sobre los botones sensibles paraver la infarmacidn

Para activarla:

1 Abrir el mend Ver
2 Seleccionar la opcidn Pantalla completa
Para desactivarla:
1 Acercar el cursor a la parte superior de |a pantalla hasta que aparezca la barra de mens.
2 Desplegar el mend Ver y seleccionar nuevamente la opcidn Pantalla completa.

Ofra forma alterna:

1 Oprimir el botdn Cerrar pantalla completa, que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

Vaya a la pégina del curso

Zoom

El comando Zoom permite modificar el tamafio con que se despliega el documento en pantalla, es decir,

agranda el tamafio para facilitar la lectura y ver los detalles; y disminuye el tamafio para ver la pagina
completa.

I
o

) Hacer clic en los nimeros sensibles para ver la informacidn

Para maodificar el tamafio:
Desplegar el mend Ver.

Seleccionar la opcion Zoom.

W R -

Aparecera un cuadro de didlogo en donde se puede seleccionar una opcidn ¥y se muestra ademas una vista del documento con la opcidn
seleccionada.

4 Hacer clic con el ratdn en la opcidn deseada, oprimir el botdn Aceptar y automaticamente el documento aparecera en pantalla con el tamarfio
seleccionado.

Otra forma alterna:

En la Barra de Herramientas Estandar aparece un cuadro en donde se puede modificar de forma rapida el tamario del 759 .
documento en pantalla.

Vaya a la pégina del curso
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Caracteres no imprimibles
Los caracteres no imprimibles son los simbolos creados por las tabulaciones, marcas de parrafo, espacios,
retornos (enter), que no aparecen al imprimir un documento, pero que pueden hacerse visibles para

facilitar el formateo del mismo.

Para visualizar los caracteres no imprimibles:
1 | Oprimir en la Barra de Herramientas Estandar el botén Mostrar u ocultar 1

Al mostrar los caracteres no imprimibles se puede ficilmente ver cudntos renglones existen entre
pérrafos, si se ha agregado un espacio de mds entre dos palabras o si se han escrito espacios en lugar de
usar una tabulacion.

En el siguiente ejemplo se han destacado algunos de los simbolos que identifican caracteres no
imprimibles, como lo son una tabulacion, un espacio o un enter.

Ejemplo

Vaya a la péagina del curso

d. Modificacion del aspecto de un texto

Dar formato a un texto

Dar formato a un texto se refiere a los cambios efectuados en la apariencia de un documento (la forma de
como se ve en pantalla o impreso), los cambios sélo afectan a como se ve el texto, pero no al propio
contenido del mismo.

A un texto se le da formato para enfatizar ciertas palabras o frases, para que luzca atractivo un
documento, pero sobre todo, se le aplica formato para hacer mds facil su comprensién y lectura.

Word permite dar formato a un texto antes de escribirlo y también aquel que ya estd escrito.
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Para dar formato a un texto antes de escribirlo, seguir los pasos a
continuacidn:

Para dar formato a un texto que ya esta escrito, seguir los pasos a continuacion:

texto.

1 Colocar el punto de insercién en donde se escribira el nuevo

1 Seleccionar el texto que se desea formatear.

Aplicar el comando de formato.

El formato afectara al texto nuevo que se teclee, después de
la posicion del punto de insercidn.

Aplicar el comando de farmato.

Unicamente se aplicara el formato en el texto seleccionado.

Aplicar formato a un parrafo

Al igual que podemos aplicar un formato al texto, también podemos realizarselo al parrafo. Al modificar
la alineacién del texto, sangria y espaciado entre lineas y entre parrafos.

Hacer clic en cada una para ver cdmo podemos aplicar el farmata:

Parrafo El El

Sangria v espacio l Lineas v salkos de pagina ]

General

Alineacidn; IIzquierda LJ Nivel de esquema:  |Texto indep, v]
Sangria

Tzquierda: ]EI cm i] Especial: En:

Derecha: |D om j:] ](ninguna) LJ 1 i]
Espaciado -

Anterior: |EI pto j_' Interlineado: En:

Posterior: ]6 pka _‘%_J |Sencill0 j ] j:i

T
ista previa

12 paardos

El tamatio de i fasrts so mide en pamtos; 3 mawor rimere ds pumdos mis grards es el tamatio del
cardrter. E1 tamafio mis comim empleado en los docmertos para 1a lechmra de v testo, estd evtre 10

Tabulaciones. .,

Aceptar | Cancelar I

Vaya a la pégina del curso

Establecer listas numeradas y con viiietas

Microsoft Word nos proporciona dos herramientas que nos permiten ordenar visualmente la informacion,
las cuales son las listas numeradas y las listas con vifietas. Las listas numeradas nos ayudan a establecer
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un orden a una secuencia de pasos, mientras que la lista con vifietas nos sirve para remarcar una
informacion.

Hacer clic en cada uno de ellos para obtener la informacidn

Tipo de listas Ejemplo
AComo hacemos una lista numerada?
1. Perro
2. Gato
3. Pdjaro
4 Pato

AComo hacemos una lista con vifietas?

Arbol
Flor
Fruto
Hojas

iComo le guitamos las listas numeradas o listas de vifietas a un texto?

Vaya a la péagina del curso

Afadir bordes a un pérrafo

Los bordes son lineas que se colocan alrededor del parrafo de nuestro documento. Los bordes pueden
aplicarse a cualquiera de los cuatro lados que conforman el pérrafo.

Hacer clic en cada uno de ellos para obtener la informacian.

Tipo de listas

4Como afiadir bordes a un parrafo?

ACdmo eliminamos los bordes 8 un parrafo?

Vaya a la pégina del curso

Vista preliminar

Microsoft Word provee de una herramienta que permite ver cdmo se veria nuestro documento impreso
antes de hacer la impresion del mismo. La herramienta que nos ofrece se llama "Vista preliminar"
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(COémo usamos la vista preliminar?

Abrir el menud de "archivo" y seleccionar la opcion de "Vista preliminar.

Aparecera una ventana en donde se muestra nuestro documento como si estuviera

impreso.

|Curriculum_Eduardo_Gomez_Serrato.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

Configurar pagina. .

El & YWista preliminar

H =5 Imiprimir. .

i+ |

- Echardo Gémezs Serrato.
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1100
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12
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g
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Otra forma de abrir la "vista preliminar” es:

1 Seleccionar de |a Barra de Herramientas Estandar el botdn de "Vista preliminar”

s @

Al estar utilizando la "vista previa" del documento, tenemos disponible una barra de herramientas, la cual
trae los siguientes botones:

é Con este comando se manda el documento a la impresora.
@ Con esta opcidn podemos aumentar o disminuir el tamafio del texto que se esta observando en lavista previa. El texto al momento de

imprimirse no es afectado por esta opcian.

Muestra una pagina en la "Vista preliminar” a lavez.

Muestra varias paginas a lavez en la "Vista preliminar”.

54% = | Con esta opcién podemos aumentar o disminuir la pagina que nos muestra en la "Vista preliminar. Es similar a las dos opciones anteriores.

I:a Muestra o esconde las reglas, tanto la horizontal como la vertical, permitiendo modificar los margenes del documento.

Reduce todo el texto hasta acomodarlo en una sola hoja. Esta herramienta no funciona si el tamafio del texto es menor a una pagina o si el
8 texto es muy grande.

Muestra el documento ocupando toda la pantalla, para ello elimina todas |as barras de herramientas y los ments. Al utilizar esta opcién nos
aparecerd una pantalla con un botén llamado "Cerrar pantalla completa”, el cual permite regresar a la vista previa normal.

Cerrar | Cierra la Vista preliminary regresa al modo de trabajo normal de Microsaoft Word.

9 Al entrar en este botdn, podemos seleccionar un objeto que se encuentre en la pantalla de |a Vista preliminar y nos mostrard una pequefia
- descripcion del mismo.

Salto de pagina

En ocasiones, después de revisar el documento en "Vista preliminar", se puede llegar a la conclusion de
que necesitamos reacomodar el texto. Microsoft Word nos ofrece una herramienta que permite redistribuir
el texto, esta herramienta se llama "Salto de pagina".
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Un "Salto de pagina" obliga, al texto que esté después de €l, a comenzar en la siguiente pagina. Existen
dos tipos:

Tipos de salto de pagina

Descripcidn
Salto de pagina automatico Este salto de pagina es insertade por Microsoft Word cuande nuestro texto no cabe en la pagina.
Salto de pagina manual Este tipo de salto de pagina es insertado manualmente por el autor del texto. Puede agregarse en donde se

considere necesario.

A continuacién se mostrard como insertar un salto de pagina y cdmo eliminarlo.

(Como insertar un salto de pagina?

1 Colocar el apuntador (cursor) en el lugar en donde queremos insertar el salto de pagina.

=A|Curriculum_Eduardo_Gomez_Serrato.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

frchivo  Edidén  Yer [nsertar  Formato  Herramientas  Tabla  Veptana
& R B s -G %W B o k2.
L

PoorEe o orda w g i@ ndde wixe vidr o EE |Itm =

e

En ocaziones, después de revizar &l decumente en “Vista preliminar”,
se puede llegar a la conclusidn de que necesitamos reacomadar el
texto. Microsoft Ward nos ofrece una herramienta que permite

2 [

i redistribuir el texto, esta herramienta se llama “Salto de pagina® =
= | k =
Q@
*
=R _’I
2 Seleccionar del mend “Insertar” la opcidn de "Salto”
Salto...
Momeros de pagina. ..
Fecha v hara...
3 Abrira una ventana. Seleccionar la opcion de "Salto de pagina”

" Salto de columna

" Salko de ajuste de texta

Otra opcidn para insertar un salto de pagina es:
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Colocar el apuntador (cursor) en el lugar en

Presionar combinacidn de teclas.

urriculum_Eduardo_ Gomez Sarrato.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

firchivo
&R|DE s+ '%'Ewar K? .

&

donde gueremos insertar el salto de pagina.

Edidin  Yer [nsertar Formsto  Hemamientas Tabla  Veptana

2l [r]

(B RS P B N

HEE

e

En scasiones, despuds de revisar el documernte &n “Wista preliminar®,
e puede llegar a la conclusidn de que necesitamos reacomodar el
tewta, Microsoft Word nos ofrece una herramienta que permite
redistribuir el texto, esta herramienta se llama “Sako de pagina®,

3

CtH + Enter

m m 1240

(Cémo eliminamos un salto de pagina?

L1

]
w# DE MONTERREY.

H O w4

Curriculum_Eduarde_Gomez_Serrato.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

frehivo  Edicén  Wer Insertar Formsto Hemamisntas  Tabls  Vegtans 2

- Mostrar los caracteres ocultos, ya que el salto de pagina es uno de ellos. Para ello presionar de la Barra de Herramientas Estandar el botdn de Iil

Dedey QY 2B o-o - & H

Om s 8 BT - @
[T u'.:. eI FEE NI S FRE: SRE L Y IBm 1=
5 En ocaziones, despuds de revisar el documento en “Jista

prelimin

ar’, se puede llegar a la conclusidn de que

necesitarnas reacomadar el tentn,

Buscar el salto de pagina a eliminar.

Seleccionar el caracter y eliminarlo con la tecla suprimir.

A|Curriculum_Eduarda. Gomez_Serrato.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

frchivo  Edicbn  Wer fnsertar  Formato  Heramientas  Tabla  Vepltana 3
DEeEEdan SRY BB v - & H
O 4 B 1 14w - 3
) ENTE FIR RIS KRR SRE TR Y

il e

WO o

118 ST =
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Configurar la pagina

Después de haber terminado de acomodar el texto del documento, se tiene que configurar algunas

caracteristicas respecto al tamafio de la hoja y margenes entre otros, para asf tener ya listo el documento
para su impresion.

A continuacién se explicaran los elementos mas importantes a configurar:

1 Abrir la ventana de configuracion de pagina. Para ello haremaos lo siguiente:

o Abrir el mend “Archivo”
s Seleccionar "Configurar pagina”

Abrira unaventana en donde apareceran las opciones a configurar.

Configurar pagina. ..
Mirgerms | Papel
[ @ Yista preliminar
S| B
e [ &2 Ipriir . Chrl+P
Encusdemacién: [0

Oreniaciin B
Yertical Horizonkdl
Pignas

Wariat plignag: == =

Wiska preia
s &
[e2a secoen =]

H eSS

Configurar los margenes que se utilizaran al momento de imprimir.
2 Hay que establecer los margenes de: izquierda, derecha, inferior y superior.
Son Utiles cuando se tiene que configurar el espacio para el encuadernado.

Mirgerns | pagel | pissfio |

Maretes
g o = e [ESen 31
Rpguierdo: LiTom == Derschos  [307on 2 1
Envusdemandn: |0on = Pl el mudr o e [Brguierds v
Marganes
Syperion: 2.54em - [ferice:  [254em -
Igquierdo: I3.I?(.m 5‘ Dgrecho:  [3.17om E"
Encusdernacidn: |nr.m| E‘ Posicdn del margen irkerno:  |lzquierda ~
Vistaprewia
s a0
S SEL0SN ﬂ
Eyedeber winar
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Establecer |a orientacidn de la impresion. Se puede seleccionar que la hoja se utilice de manera horizontal o vertical.

Configurar pigina
Mirgerms | Paged | Dssfo |
e
Sygperion 254 em = Iferioe;  [254en 2
Lpuerdo: LT = Cgecho:  [3.07on =5
Encusdemaitn: [Dom = igsckin 3ol mawgen ibr: [Ergaerda ¥
o
[A)
wertical s
pignag; Orientacian Fl
Viska pri By I
=[] =
8 Setin
Wertical Hotizonkal
Eyedetermine.. Cancelar

4
e o |
5 En esta seccidn seleccionar el tamafio de papel.
Los mas utilizados son el tamafio carta y el legal (oficio). Para seleccionarlo simplemente le damos un clic en la lista de "tamafio del papel”.

Configurar pégina

Whegmens el | Doote |
o g

Tamario del papel: -

fi:: ILetter |

I

Imprimir un documento

Después de haber configurado el documento y prepararlo para impresion, lo dltimo que falta es mandarlo
a imprimir. A continuacién se realizard una explicacién de cémo mandar a impresién un documento.
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Seleccionar el comando para mandar imprimir. Para ello tenemos tres opciones:

1. Abrir el menud de "Archive™ y seleccionar “Imprimir.”
2. Otra forma es seleccionar de la Barra de Herramientas Estandar la opcidn de Imprimir.
3. También puede utilizar la combinacidn de teclas: Ctrl. + P

Inmediatamente se abrird la ventana de Imprimir.

npresora : i
1 @ Wista preliminar L.
Exbaccc ) P
E @ Imnprirnit .. ct+p e
o
Comentare:
Fervals de s Coguas
& fuks L ] =
T plgra st a
 higras = Wt
T ——
por oo Dweplo: §, 151 7,14
[ ] ===
. ,m Plgrun por boja: i shgra =
Ercaber of 1m0 0o gt [ e Lt
_poonm... | L d Carcolar |

Seleccionar laimpresora a la cual se desea mandar a imprimir.

Tt i

[ Ty —7 | Pl por befa: i o =]
Ercaler of Lamalo gefipaed [5n pacain B

Gy, acnptw |

Indicar cuales seran las paginas a imprimir.
Mos presenta 3 opciones:

Todo: Imprime todas las paginas.
Pégina actual- Sdlo se imprime la pagina que se estd mostrando en pantalla en ese momento.
Paginas: Permite especificar cudles son los nimeros de paginas a imprimir.

[ TPt Sepais e b =] fropedates |
Inkervala de péagina |

| ® Todo
?:_:dw " Pagina actual  Seleccion i

 riese. | " paginas: I

Escriba nimeros de pagina & intervalos separados
paor comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

begcrer
Excaler of Lamalo Gefipaced [5n pacain ot
__ ipeeran... | At corcal |
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4 Establecer cudntas copias se desean de las hojas seleccionadas, unavez que se especificd las paginas a imprimir.

En la seccidn de "Copias™ se puede establecer el nimero de copias asi como definir 5i se quieren “Intercalar”. De ser asi se manda un juego
completo, si no, manda todas las copias de una pagina y después las de la siguiente copia.

Coplas
Nimero de copias:

e o [T Bl oo b == =

Ctaler o 060 a0t [ pucain =]

Q. gt Cancolar
5 Par dltimo, presionar el botdn de aceptar.

ik [7][x)
Iprescrs

bombre:  [[S8 PR Stk CORCR: G40 = e |

et

T DR e B 1|
Ubicacre  LPTI I Baprror 8 ardbres
Comartare: I~ Dot cora marassl
bk e S Cagas

& fos s e g =
" Plgra actaal &

Coas [ I@ [ﬁ LT
Lacrta rumencs de Sagna & Intorvsos Wear adoy o

o camars. Dempdor: §,0.5-17.14

SN vy

e e | A Cancelar
—_— =

Spsiore... | [“hcmptw | carced

f. Mejorando el aspecto de un documento

Revisar la ortografia y gramatica de un documento
Microsoft Word provee de una herramienta que permite verificar la ortografia y gramatica del documento.

Pero antes de comenzar a explicar esta herramienta, veamos cémo indicarle a Microsoft Word el idioma
del documento que estamos realizando.

1 Seleccionar el texto. Contamos con dos formas de hacerlo:
Borrar ]
+ Iral mend "Edicidn” y seleccionar la opcidn de "Seleccionar todo™. | Seleccionar todo Ctrl+E
» Utilizar la combinacion de teclas ctrl. + E
@k Buscar... Chrl+B
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2 Seleccionar del mend "Herramientas™ la opcidn de “ldioma” y posteriormente “Definir idioma™.
Aparecerd unaventana con las distintas alternativas a seleccionar.

|
Idioma 4 ||& Cefinir idioma. ..
Contar palabras... Traducir, ..
Marcar texto seleccionado como:

Espaniol (México)

alernén (Austria) =]

El revisor ortogrifico v otras herramientes de revisidn
utiizan automaticamente diccionarios del idoma
selecclonado, 5l estén

[~ o revisar la ortografia ri la gramética
[V [Detectar el idioma autométicaments

predeterminer... | [ Aceptor | Concelar |

3 De la lista que aparece seleccionar el idioma que se desee. En el caso de México se Idi
utiliza el Espafiol (México) il
Marcar texto seleccionado como;
"% Inglés (Estados Unidos)
iAFrikaans
4 Presionar “Aceptar” al finalizar.

Idioma

Alemnan (Merania)
ademan {Austria) |

El revisor ortogréfico v otras herramientas de revisidn

utlizan =
selscciod [ T
Arcepkar Cancelar ‘
™ o rf e Rl
¥ Detectiel ihgpa automaticaments \
Eredeterminar | Aiceptar I Cancelar \J

Revisar la ortografia y gramatica de un documento

Contamos con dos formas de utilizar la herramienta que permite verificar la ortografia y gramdtica del
documento, las cuales son:

Hacer clic en cada una de los puntos para obtener la informacidn

Cuando estamos escribiendo el documento, Microsoft Word, puede comenzar la
Revisién automatica mientras se escribe el documento. verificacién ortografica y gramatical del documento, esto con |a finalidad de que el
texto guede corregido o mas rapido posible.

Wicrosoft Word también permite gue uno realice la revisidn ortografica y gramatical
Revisidn manual del documento. cuando lo necesitemos. Esto nos da la posibilidad de redactar el documento y al
final hacer |a revision del texto.

Vaya a la pégina del curso
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Emplear las plantillas predefinidas

Las plantillas son herramientas que proporciona Microsoft Word para guardar documentos que servirdn
como base para realizar otro, ya que solamente sufre pequefias variaciones, por ejemplo, una factura,
siempre tendrd los mismos datos, solamente se adecuardn al cliente. Las plantillas nos permite guardar
una platilla de factura para asi solamente cambiar los datos.

Para nuestra comodidad, Microsoft Word ya cuenta con algunas plantillas que podemos utilizar, como lo
son: cartas, memorandos, formularios, fax entre otras.

Para poderlas usar se har4 lo siguiente:

Muevo, ., Chrl+l

= abrir... Ctrl+a

1. Seleccionar del mend "Archivo” |a opcidn de "Nuevo.”

Aparecerd del lado derecho el panel de tareas. Seleccionar la opcidn de "Plantillas Generales™
Aparecerd una ventana con |as opciones a seleccionar.

Nuevo a partir de una plantilla
ﬁ] Flantilas generales...
@ __%I Plantillas de mis sitios Wweb. ..

Cata Cartn
cogwts  modema  profesonad

o 6 u 5

[ Contomprr ary Contesporary Contemponary Begart Cata
s [T

Croa s

Bl ®M] & @l @ | Semio i
[Coomen ] _coosr |

Seleccionar el tipo de plantilla a utilizar. Microsoft Word cuenta con ciertos grupos de plantillas predefinidos. Cada pestafia de |a venta es un tipo de
plantilla. Seleccionamos una.

PMereor b i OO G Fagras Wl Publescines
Grarsd Msgitoa Cortas yfaoms. [ p———— Iimas

Memorandos | Otosdocumentos | Péginasweb | Publicadiones
General | Alegatos Cartas y faxes ] Combinar comespondencia | Informes
- -
bBerewfe  Ces G Gew
rboma punosrd
@ u o
‘.'\F‘g;pﬂ:ﬂ: ’\U"r::v-w\’ C\F‘:PWGT Begark Lata
e Craw raspeo
Bl ®B &N @l ]
-

4 Seleccionamos la plantilla deseada, podemas presionar el botdn de "Vista previa® que permitird ver como es |a plantilla.

Vista previa
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5 Yaquese determind Ia plantilla, seleccionar "Documento” de 1a seccidn de "Crear nuevo” para rear nuekn

crear un documento nuevo con esa plantilla. f* Documento ¢ Flantila

6.  Porlltimo, presionar el botdn de "Aceptar” Aceptar | Cancelar ||

Todas las plantillas cuentan con &reas para ser llenadas por el usuario. Dichas dreas se
7. delimitan por comenzar con "[" y terminar con T". Solamente tenemos que llenar todos las [ Colocar nombre aqui ]
areas y grabar o imprimir el documento.

Buscar y reemplazar un texto

El buscar y remplazar un texto son funciones cuyo uso se extiende sobre todo a documentos largos, en los
cuales es dificil encontrar una palabra o conjunto de caracteres. Con estas dos herramientas se puede
editar y modificar el texto.

1 Como buscamos un texto en el documento?

2 £Como reemplazamos texto?

Vaya a la péagina del curso

Anadir imagenes a un documento

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre que
sea necesario, graficos o imagenes.

Una imagen es un dibujo o fotografia guardado como un archivo gréfico. Existe una amplia variedad de
aplicaciones que generan archivos graficos, algunas de estas aplicaciones son: Paintbrush, AutoCad,
Corel Draw, etc.

Cada aplicacion tiene un formato individual para guardar las imdgenes que genera y distinguirlas asi de
las imdgenes creadas en otras aplicaciones, sin embargo, muchas de ellas ofrecen alternativas para
guardar las imdgenes en mds de un de formato. En Word se pueden clasificar los elementos graficos en
dos grandes grupos con algunas subdivisiones:

1 Imagenes
2 Graficos

Vaya a la péagina del curso
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Afadir imdgenes a un documento

Word permite afiadir imdgenes guardadas en diferentes formatos, los cuales se describen a continuacidn:

Tipo de formato Descripcion

Es un formato que permite distintos niveles de compresian. Se utiliza mucho en Internet, sobre todo paraimagenes

JPG 0 JPEG fotograficas con muchos tonos.
GIF Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresién con imagenes de pocos tonos, tipo iconos y botones.
También permite crear graficos animados.
BMP Mo admite compresidn por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de
' Windowsa8.
PNG Moderno formato que permite compresidn.
WFM Formato de las imagenes predisefiadas de Waord.

Para revisar la respuesta a las siguientes preguntas hacer clic sobre de ella.

1 ;Como se afiaden imagenes a un documento?

2 £Como se manipulan las imagenes?

Vaya a la pégina del curso

Insertar un encabezado y pie de pigina

El encabezado es la informacidn que aparece en la parte superior de todas las pdginas de un documento, y
el pie de pigina es la informacién que aparece en la parte inferior de todas las piginas del documento.

Encabezado‘

P

et e R M e g e sy

K Pie de péginaﬂ

El encabezado y el pie de pdgina pueden contener cualquier texto, aunque generalmente se escribe
informacién como: nimero de pagina, fecha, nombre del documento, nombre del tema, autor, etc.
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Hacer clic a cada una de las preguntas para que se visualice el proceso que nombra.

¢ Como visualizar el £Como crear o editar £Como borrar un
encabezado y el pié un encabezado y pié encabezado o pié de

de pagina? de pagina? pagina?

Vaya a la pégina del curso

Insertar tablas

Las tablas son estructuras compuestas por filas y columnas de celdas en las que podemos colocar texto u
otros datos. Esto nos permite a dar una mejor apariencia y organizacién a nuestro documento. Un ejemplo
de una tabla serfa:

Columnas
Nombre Apellidos Direccién Teléfono
Renglones Eduardo Gomez Las rocosas 11 444-33-22
Jerdnimo Elizondo Gimnasia 13 111-00-00

Hacer clic en cada uno de los botones para acceder a mds informacién sobre este tema.

1 £ Como insertamos una tabla?
2 :Como se trabaja en una tabla?

Vaya a la pégina del curso

g. Manipulacion avanzada de las tablas

Al momento de trabajar con tablas, en ocasiones nos topamos con algunas situaciones especiales en las
cuales necesitamos editar la tabla. A continuacién se expondrdn las tres principales acciones realizadas a
una tabla, las cuales son combinacién de celdas, divisién de celdas y ordenacién de datos en una tabla.

Combinacién de celdas

Para combinar o unir varias celdas se har4 lo siguiente:
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1 Seleccionar las celdas a unir.

2 Seleccionar de la barra de herramientas de "Tablas y bordes™ la opcidn de "Combinar celdas™ i
Dtra opcidn es:

1 Seleccionar las celdas a unir.

2 Presionar el botdn derecho del raton sobre las celdas a uniry aparecerd un mend.

| .ﬂg Carbar

Copiar
Pegar
Insertar tabla...

Eliminar celdas. ..

A O&®@F

Combinar celdas

Bordes v sombreada...

Direccidn del texta. ..

HR==

Alineacion de celdas 3

Propiedades de tabla. ..

3 Seleccionar la opcidn de "Combinar celdas”.

Eliminar celdas. ..

[ Combinar celdas

Bordes v sombreada. .
Divisién de las celdas

Para dividir una celda se har4 lo siguiente:

1 Seleccionar la celda a dividir. e

2 Seleccionar de |a barra de herramientas de “Tablas y bordes” |a opcidn de “Dividir celdas™
Automaticamente, se abrird una ventana Dividir celdas

3 Especificar el nimero de columnas y renglones (filas) en las cuales se desea dividir la celda.

Ordenacion de datos en una tabla

Otra funcién importante para trabajar con las tablas es el ordenamiento de celdas. Las celdas se pueden
ordenar ascendente o descendentemente. A continuacidn se explicard la forma de ordenar las celdas.

1 Seleccionar las celdas a ordenar.

2 Del mend "Tabla® seleccionar la opcidn de "Ordenar”
Automaticamente, se abrird 1a ventana de Ordenar.
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Convertit ]

Iﬂ Ordenat, .. |

Ordenar

Ordenar por

I 'I Tipo: ITexto vl (* Ascendente

" Descendente

Utilizando: |Pérrafos LI
Luego par
= Tio Texto -] ¥ ascenderte
" Descendente
Utiizando:  [Parrafos -]
Luego por
Iﬁ e ITextD vl ¥ Ascendente
" Descendents
Utilizardo: |Pérrafos =l
La lista serd

% 5in encabezads

Aceptar I

€ Conencabezado

Opoiones, .. |

Cancelar

TECNOLOGICO
DE MONTERREY.

De la seccion "Ordenar por” seleccionar la columna que se ordenara, el tipo del dato, si es numérico, texto o fecha. Por dlitimo indicar si se quiere

ascendente o descendente.

Mota: si se requiere ordenar porvarias columnas utilizar las secciones restantes.

Presionar el botdn de "Aceptar”
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Ordenar par

Columna 1

Ltiizanda: |Pérrafos |

Tipo: ITexto ,l @ fscendente

"~ Descendente

Ordenar

Ordenar por

Litilizanda: |Pérrafos x

Tipo: ITexto ,l & ascendente

" Descendente

Luego por
-1 * ascendente
(" Descendente

X Tipo:  |Texto

Utilizando: IPérrafos

Luega par
& necendente
" Descendente

ot Tipo: | Texto b

I‘_;|IL

Ukilizando: |Pérrafos

La lista sera
% Sin encabezado

Cancelar

" Con encabezado

QpCiones, ., |
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Actividad de
comprobacion

Vaya a la pégina del curso

37
D.R Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey y ESE:O, México, 2008
Prohibida su reproduccion sin la autorizacion de los titulares de los derechos.



