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Introducción Microsoft Word 2003

Office Suites. • Es un grupo de programas que trabajan de forma integrada o de forma individual. • También se conoce com 
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Introducción Office 2010 Microsoft Word 2010 Prof. J. A. Collado ©



Office Suites • Es un grupo de programas que trabajan de forma integrada o de forma individual. • También se conoce como “Paquete o Suite”. • Microsoft Office NO es el único “paquete” de programas. – Un “suite” generalmente esta compuesto de: – – – –



procesador de palabras Hoja de cálculos Programa de presentación Base de datos *



Suites - Paquetes Suites – Microsoft Office » Microsoft Works » Open Office » Google Aplicación



Caracteristicas de Office 2010 • La nueva version de Office se enfoca en que los usuarios puedan realizar las tareas mas comunes de manera facil y eficiente. • En Office 2010 encontramos los “ribbons “ pestañas.



Caracteristicas de Office 2010 • Las nuevas caracteristicas de Office provee muchas opciones para abrir (open), salvar (save) informacion, imprimir (print ) etc. • El panel de navegacion (Navigation Pane) permite moverse atraves de los archivos (files) con facilidad.



Caracteristicas de Office 2010



•



La ventana principal de Office ha sido diseñada para dar mayor acceso a todos sus componentes.



Main Windows



Icon de Word



Navigation Pane



Herramientas de Interface – Los Ribbon Tabs



Groups Los Ribbon de Word proveen las herramientas para modificar (cambiar/formatting) el documento.



Herramientas de Interface – Los Ribbon • Los Ribbon – estan agrupadas por por su función. • Y estan divididas en tres partes. 1.



Los Tabs – estan divididos en las diferentes



tareas (task) . 2. Los groups – divide los tab en sub-tareas. 3. Los bottons –estan dentro de cada grupo (groups) y ejecutan comandos (commands) o muestran



menu de sub-comandos.



Home Ribbon



Icon de Word



• • • •



Clipboard Font Paragraph Style



En HOME Ribbon - Encontramos herramientas para modificar el documento.



Insert Ribbon



Icon de Word



• • • •



Illustration Links Text Symbol



En INSERT Ribbon - Encontramos herramientas para mejorar la apariencia del documento, añadiendo imagenes, graficas, etc.



Page Layout Ribbon



• • • • •



Themes Page Setup Page Background Paragraph Arrange



En PAGE LAYOUT Ribbon - Encontramos herramientas para modificar la apariencia del documento.



Reference Ribbon



• • • • • • •



Proofing Language Comments Tracking Changes Compare Protect



View Ribbon



• • • • •



Document View Show Zoom Windows Macros



En VIEW Ribbon - Encontramos herramientas para ver el documento de la forma mas conveniente.



Dialog Box Launcher



Dialog Box Launcher



Paragraph Dialog Box



Quick Access Toolbar (QAT)



• Muestra los comandos mas frecuentes. • La QAT puede ser personalizada, con los comando que el usuario utiliza frecuentemente.



Mini Toolbar Mini Toolbar



Texto Seleccionado • Se muestra cuando seleccionamos texto, nos permite dar formato (formatting) al mismo. Sin tener que utilizar el Ribbon.



Contextual Tab Picture Contextual Tab



Los Contextual Tab se muestran unicamente con ciertos objetos. Pictures, graph y tables



Picture



Quick Style Se encuentra en el Tab HOME , Group Style



Permite cambiar la apariencia general del documento. Microsoft Word permite escojer el estilo (style) especifo para el “heading”, titulo etc.



Save & Save As



Backstage



Save & Save As 1



2



3 4



Comando Save Comando Save As



Abrir (Open) un Documento 1



2



3 4



Print (Backstage)



2



1



3



Document Preview



Dialog Box Command



Funciones de la teclas



Notificación Información con fines educativos, y esta sujeta a errores o cambios.



Microsoft & Microsoft Word son marcadas registradas de Microsoft Corp. 
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Microsoft Word - Politis etal 2003 

y tienen correlatos etnográficos con losgrupos Selknam de la Isla. Grande de ..... tasy coral, LOS sitios cle presentan










 








Microsoft Word - Microsoft Word-Dokument _neu_.doc 

gestaltet von den charmanten Ensembles â€žLadies Avantiâ€œ und â€žJazzy Blue Noteâ€œ. Ein spannender Cross-over fÃ¼r Musikliebhaber mit Anspruch. " â€ . ES erklingen ...










 








Tutorial de Word 2003 

UNIDAD 7. ...... Windows que permite abrir el menú Inicio, y la tecla Aplicación que abre el menú contextual, igual que










 








Word 2003 - KuWeBe 

Kultur und Weiterbildung in Schwerte: www.kuwebe.de. Ausschreibung ... Erwachsenen in alters- und leistungsheterogenen Lerngruppen haben. Zudem wÃ¤ren ...










 








Microsoft Word - Dokument3 

Swing des frÃ¼her ÂºÅ¿. ... Indigol Swing zu neuem Leben, mit neu komponierteÅ¿ StÃ¼cken, die ... Fifti=5 mit ihrem Jump'n'Jius, Rock 'n' RollLnd Old-Time-Country.










 








MICROSOFT WORD 2010 (AVANZADO) 

Descripción de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas al formato de página, cómo aline










 








INTRODUCCIN 

Durante la vida de Ludwig van Beethoven el tamaño aumentó de 30 a 40 músicos. A medida que los compositores diseñaron ma










 








Word 2003 - KuWeBe 

Der Unterricht findet in LehrgÃ¤ngen zum nachtrÃ¤glichen Erwerb des Hauptschulabschlusses nach. Klasse 9 und Klasse 10 sowie des Mittleren ...










 








Microsoft Word - 18 Brief9.10.14,1 

Avi wa 8-v-wi-ya (, kav was have. Kanw-wnw Kwiat, w aw havior Sylva aw as aw8w, evor av Stew, aw heavy very avow vow warn liver they was 6 &/w Aylwin-3- ...










 








Microsoft Word - Zur_Lila_Pampelmuse_Tropical_Christmas_Ananas 

Page 1. IÂ» ZUR. \ LILA PAMPE â‚¬/. I I. Stickvorlage MCâ€ eric| Technik. Design-GrÃ¶ÃŸe: Belfosf I. EÂ» 8,5 cm Leinen 32 câ€ . Kreuzstich. DUrchmesser I GrÃ¶ÃŸe: I RÃœcksfich. 15 Ã— 15 } }. Page 2.










 








Microsoft Word - Índex RCR.docx 

a nivel conceptual, sinó también constructivo, observando la manera en la cual ... el recorrido más rápido, cuyo suelo,










 








Microsoft Word - Cash_Finanzberater_14092015.docx 

Unternehmen aus dem Bank- und Versicherungsbereich. Doch Von ... Banken und Versicherungen und suchen ... Das Kölner Unternehmen zahlt Teile der.










 








Neu Microsoft Word-Dokument 

01.05.2012 - That three of the country's cities now ... financial power which ... taken from the traditions and the architectural history that this country has.










 








Microsoft Word - Abrechnung.DOC 

M [email protected]. H www.kj-ooe.at/orientierungstage. In Zusammenarbeit mit. BESTÃ„TIGUNG. Herr/Frau. Adresse hat am. Datum 1. Tag.










 








MICROSOFT WORD 2013 (INTERMEDIO) 

Alineación vertical del texto. 2. Saltos de página. 3. Borde de página. Formato de página (II). Descripción de funciones










 








Microsoft Word - SEO_Solicitud_de_Intervencion.doc 

Que la participación de peticionario pueda extender o dilatar excesivamente el procedimiento. f Que el peticionario repr










 








Microsoft Word - Resumen estructuras 

Page 1. Estructuras. Secuence structure: Uno o más subdiagramas que se ejecutan en una secuencia determinada. EFuncion-.










 








Microsoft Word - AJC_AAADT_US_Tour2010_Atlanta ... 

l Marl hn! rlvam nl. El. 'Ik Wil III menubar 'ml I|| Il marklin-Imke lnthtlkl. Â¿alfanum nmÂ» Â» Â»u. Ihn mmm. Bul mail' lâ€œ wir.l. Q: 'Ihr whole Ille hu hmmm-cned Il maniche.'










 








Microsoft Word - Zur_Lila_Pampelmuse_Tropical_Christmas_Palme.doc 

Page 1. Ã—ZUR. \ LILA DAMDE (2. M O D E R N L | V | N G H A N D G E S T C K T. Stickvorlage MC teriiCl Technik. Design-GrÃ¶Å¿se: BelfOSâ€ . DÂ» 8,5 cm I Leinen 32 câ€ . I Kreuzstich. DUrchmesser I GrÃ¶ÃŸe: I RÃ¼cksfich. 15 X 15 Cm. Page 2.










 








Microsoft Word - ZORRA GALVANIZADA.doc 

Page 1. Page 2.










 








Microsoft Word - 20061121elpais782730.doc 

Los “escudos humanos” impiden otro ataque en Gaza. Decenas de .... en plena crisis del diálogo con ETA. Otorga al ... Se










 








Neu Microsoft Word-Dokument 

30.04.2012 - Mortgage Rate at 2.25%. $200,000 loan for .... From that height, the Empire State seems to tower over the second tallest completed building in ...










 








MICROSOFT WORD 2013 (BÁSICO) 

Descripción del entorno básico de Microsoft Word 2013, perteneciente a la suite ofimática Microsoft Office 2013, explica










 








Microsoft Word - 2017_Start_Anschreiben.docx 

Marathon KÃ¶ln-S zlk. Detailplan. Anfahrt Hyatt / HDI / RTL. Ãœber Hermann-PÃ¼nder-Str. In Richtung Innenstadt. Samstag, 30.09.2017. Ab 18:00 Uhr biS. Sonntag ...
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