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GRADO DECIMO
AGREGAR O QUITAR OPCIONES EN WORD:
Para trabajar con Word es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas
prdcticas.
e Desde el menu Inicio

Se accede desde el botdon situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla.
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botéon /se despliega un menu, al colocar el cursor
sobre el elemento Todos los programas; se desplegard una lista con los programas que hay
instalados en tu ordenador. Busca el elemento Microsoft Office Word y haz clic sobre él para
que se arranque.

e Desde elicono de Word

Puedes acceder al icono de Word que suele estar situado en el escritorio o en la barra de
tareas, y es de la forma:

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial
como ésta:

En la parte superior esta, en color celeste, la barra del
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LA BANDA DE OPCIONES

Desde las pestanas de esta barra se pueden
ejecutar todos los comandos de Word 2007. En
Word 2007 la banda de opciones tiene un
comportamiento ‘inteligente ", que consiste,
bdsicamente, en mostrar sélo los comandos mds
importantes y los que el usuario va utilizando; es
decir se adaptan al uso de cada usuario.
Inicialmente, cuando abrimos Word aparece un
menUu de pestanas. Al seleccionar
pestana, aparecen grupos de herramientas que
contienen los comandos mds utilizados.

PASOS PARA ENTRAR A LAS OPCIONES DE
WORD

Estando en el programa de Word, deberemos
dar clic en el BOTON DE OFFICE, luego daremos
clic en un cuadro que estd en la parte inferior
llamado opciones de Word, del cual notards que

Opciones de Word

5
ﬂ E-g! Cambie las opciones méas populares de Word,
Mastrar
Revision Opciones principales para trabajar con Word
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (D)
Habilitar vistas previas activas (i)
Avanzadas
D Mastrar ficha Programador en |a cinta de opciones (i)
Personalizar Utilizar siempre ClearType
Abrir datos adjuntos de correo electronico en vista Lectura de pantalla completa )
Complementos
Combinacidn de colores:
Centro de confianza
Estilo de informatidn en pantalla: |Mostrar pciones de caract eni ionenpantalla | ¥
Recursos
Personalizar la copia de Microsoft Office
COdCI Mombre de usuario: [COMPUCEYDI
Iniciales:
Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: | Canfigurar idioma...
/ g
X [anes |

se abre un cuadro como el siguiente:
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PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCTA

¢Qué quiere decir esto? nos permite incluir en un documento, datos almacenados en
otro sitio. De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con
los datos de personas distintas. Por ejemplo, podemos escribir cartas
personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el texto que se repite en
todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian
en cada carta segun la persona). De esta forma podemos generar automdticamente
tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde estdn almacenados
los datos.

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

Realizar el archivo de Excel con los datos que vamos a Combinar y guardarlo

Luego abrir el programa de Word y digitar la informaciéon que lleva el documento:

Daremos clic en una opcién llamada CORRESPONDENCIA

En la lista que se abre deberemos dar clic donde dice SELECCIONAR DESTINATARIOS

Y en la lista que se abre de 3 nombres, daremos clic donde dice: USAR UNA LISTA

EXISTENTE

6. Notards que de inmediato se abre un cuadro, en el cual deberemos inicialmente buscar
el archivo de Excel

7. Enlos diferentes archivos que se abren, deberemos entonces dar clic al archivo de Excel
que tu habias Grabado

8. Y ahora deberemos dar clic donde dice ABRIR Y en el siguiente y Ulfimo cuadro que se
abre, deberemos dar clic donde dice ACEPTAR

9. Notards que de inmediato llegas nuevamente al texto de Word, cuando estés alli
deberemos seleccionar con clic sostenido el texto que deseamos combinar

10. Luego daremos clic en el triangulito donde dice INSERTAR CAMPO COMBINADO

11. Y enla lista que se abre, daremos clic donde dice EL DATO A COMBINAR

12. Notando que de inmediato en donde decia «TEXTO An ahora dice, «TEXTO B»

A A
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\ HY9 00 SQ& )+ Documentol - Microsoft Word - 7 x
Inicio Insertar Disefio de pagina Ref Vista

erencias Correspondencia | Revisar
||_=_—.| LI B AR R e A T .

|5 Blogue de direcciones =P~ <{iech

(TR /I 27

G ionar destinatario — |5 Linea de saludo o % @Buscardestmatario
rear| Itar campg ) Vista previa
- nueva m 3 Insertar campo combinade - £ de resultados
5 cril
' Seleccionar de | EEREE B - - O T I I I T

3 Comprobacién automtics de errores || compine
DE
COMBINACION

Y

CORRESPONDENCIA

Vista previa de resultados

R EN EL
LIBRO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:
1. Diga el nombre de las 2 formas que existen para arrancar el programa de
Word

PRIMERA:
SEGUNDA:

Dibuje o fotocopie la ventana de Word

w

Que se puede hacer desde las pestanas de la Banda de opciones
. Diga el nombre de las ? elementos que plantea las OPCIONES DE WORD
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Coloque al el siguiente
recuadro las partes que
hacen falta al lado F
derecho del mismo:

Revision I I

Guardar

[ (Opciones de Word

Avanzadas
Complementos
Centro de confianza

Recursos

Diga los pasos que se utilizan para entrar a las opciones de Word

Defina qué es Combinar Correspondencia

Diga los 12 pasos que se utilizan para Combinar la Correspondencia

Diga los 3 elementos que aparecen al momento de querer Combinar la
Correspondencia
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1. Muy bien ahora para \n - AEDQCEE T Libro1 - Microsoft Excel —~ = x
realizar el  siguiente | o | meer eewesesem flmae e mee e e
>alizal (T ——— = . L @ 2r da
ejercicio, debemos [ e T (x & s limlio- A - e e | B ogener ey
ingresar al programa de [mememasc e T ____ = = — ___ =
Excel por medio de las [T s | ¢ [ o 1 = G s H i ; K C E
teclas o con el Mouse, |: SENORES INVITADOS
recuerda que los pasos |z ;L;'SLF;)ESREAZART”LEZ
para poder entrar son clic | So =S o
en INICIO, colocaras el |=
Mouse en TODOS LOS |-

PROGRAMAS, ahora en |=
MICROSOFT OFFICE vy |=

finalmente clic en |=

MICROSOFT =

OFFICE EXCEL; una [z

vez esté alli realice el |=

siguiente trabajo, tal y [=

COMO Se muestra en el | <ol o roiaa eioias o o S s S S — - :
siguiente cuadro: 5 = s S =

2. Cuando termine guarde este archivo [y :
con los siguientes pasos: Guerder en: | NIVELT V| @ - Ch | @ X i [ - Herramientas -

3 ] B L_;é @MODULO PRACTICO
a) Daras clic en el BOTON DE Mis cocomperkos s 0 12
OFFICE EEEE=S ) CLASES 14 -21
b) Ahora clic en GUARDAR COMO %Egﬁfﬁfﬁj&s s
¢) Marcar el archivo con tu nombre y ricorio | [ECUARTA EVALUACION

B EvALUACIGON TESRICA 3

. A EvaLIACION TESRICA 4

=/ EEVALUACIONES TEORICAS 1V 2
Mis documentos | (E]mMAEDULD DE ACTIVIDADES

B S DULS DOCERTE

I FpPLAN DE AREA

B TALLERES TEGRICOS

la palabra LISTADOS

d) Ahora daremos clic donde dice
escritorio, en caso de no verlo,
mira la flecha:

e) Luego dards clic  donde e
GUARDAR ) _'Fl MNormbre de archivo: | EEEE= Vl [ Guardar ]
f) Para terminar cerraremos el Mis sitios de red | Guardar coma bpo: | Documenta de Wword v| [ corcelar |
archivo por la X
(D) e it AR e

3. Muy bien ahora para realizar el
siguiente ejercicio, debemos
ingresar al programa de Word por
medio de las teclas o con el Mouse,
recuerda que los pasos para poder
entrar son clic en INICIO, colocaras
oo el Mouse en TODOS LOS
CESAR QUIROS o PROGRAMAS, ahora en
S MICROSOFT OFFICE vy finalmente
ordialsalode. clic en MICROSOFT OFFICE
Lo Ererenie fene cume Th cwuEsT @ csusiene NEslE WORD:; una vez esté alli realice el
Dol CEn T A1 quees snsveniehepicHsD <R siguiente trabajo, tal y como se
muestra en la siguiente ventana:

Ah

AaBbCcDc ||AaBbCcDe | AaBbCi
iNormal [ 1 Sin espa... | Titula 1 e

Estilos, =

[Contury Gatmie 10~ A0 B3]

[N & 8 - abe %, x* Aa-|[™- A -|

[i= -

|5 =[5 ][]

ey

23 Buscar -

25 Reemplazar

[ selecionar ~
Edicién

DR C XA

Mellito. 15 de agosto de 2010

Cordialmente,

BERTILDA]JOSORIO

<& Espafiol (alfab. internacional)

# Inicio.
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4. Cuando termine guarde este archivo con los

siguientes pasos:

a) Darés clic en el BOTON DE OFFICE Guerdar zn: Eﬂﬁfﬁimﬁm v| @ @@ X i £ - Heramientas
b) Ahora clicen GUARDAR COMO LD B
. Mis documentos -
c) Marcar el archivo con tu nombre y la il | b
— v -
palabra CARTA , o 3 [EeemE
d) Ahora daremos clic donde dice escritorio, Fitorio %Eﬁﬁ&%ﬁfﬁg&?&a
en caso de no verlo, mira la flecha: | Eevaruacion redrica s
e) Luego daréas clic donde GUARDAR s cbemeneos | [Brogoccs oe mcommons |
f) Para terminar cerraremos el archivo por la A o T
X fa. B TALLERES TESRICOS
Mi PC
_:. Mombre de archivo: L | I Guardar ]
Mis sitios de red | g,,ordar como tipo: | Dacumente de ward ~| Cancelar
5. Ahora que ya termin6 de hacer los dos archivos es momento
de abrir con doble clic el icono que esta en el Escritorio llamado
CARTA, en caso de no verlo, mira la flecha: ——

6. Una vez abri6 el programa de Word, deberas dar clic donde
dice CORRESPONDENCIA, en caso de no verla, mira la

ercha:—\
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Guardar como

\ H9- v DESR& )+ R CARTAdocx - Microsoft Word - x
Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias pondencia Revisar  Vista
9 | [Bymiciar combinacién de correspondencia ~ =B 3 Bloque de direcciones X @ l:l @
= ) Linea de saludo & 2] Buscar destinatario =
Crear @ampos Vista previa | ) ~ Finalizary
= || Escibirnueva listaY mbinacién 33 Insertar campo combinado ~ &) || de resultados | S Comprobacién automatica de erores || combinar -
| Usar s nte.. Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
v 89 Selecciona ontactos de Outlo 3 1o | Bt bl o7 | B kg 1 q0e | di- | f2e | 130 1 4r )
g ellito e agosto de'
g Sefior:
gl CESARQUIRQS
4l licenciado en Informd
- Cordial Saludo,
B La presente tiene como fin excusar al diante Nicolds
2 Osoriodel Grado 10° A, ya que se encuentra hOWgggclizado en
- Necoclf
i Cordialmente,
g BERTILDA OSORIO
gina: 1 Secon; ging: T el EM 4D Cm  tinea: olumnz: 57 | Palabras:36 | <F  Espafiol (alfab. internacional) EEEEE = v
0 = i g =N

9. Notaras que de inmediato se abre un cuadro como el que se

B T R —— 3 r‘t;-e_i

7. En la lista que se abre deberemos dar clic donde
dice SELECCIONAR DESTINATARIOS, en caso de
o verla, mira la flecha:

8. Y en la lista que se abre de 3 nombres, daremos
clic donde dice: USAR UNA LISTA EXISTENTE, en
caso de no verla, mira la flecha:

. . . E2-v0Ead&E CARTA.doc [Moda de compatibilidad] - Microsoft Word NS
muestra en el siguiente ejemplo: cer s sepions et | Contpondens | v “
B e ol L
10. En este cuadro deberemos inicialmente buscar el archivo de ol
Excel, para esto, daremos clic donde dice ESCRITORIO, en e A
caso de no verla, mira la flecha: S
11. En los diferentes archivos que se abren, deberemos entonces e
dar clic al archivo llamado LISTADQOS, en caso de no verla,
mira la flecha:
12. Y ahora deberemos dar clic donde dice ABRIR, en caso de no "
verla, miralaflecha: o — ——— www”_’;_wwwx::m
— ] [ ]
13. Y en el siguiente y dltimo cuadro que se abre, deberemos dar |
CliC donde dice ACEPTAR “El porvenir del joven, se basa en las vivencias y semillas que desde su nifiez
coseche o vea cosechar...”
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Notaras que de inmediato llegas nuevamente al texto de Word, tal y como se muestra en el ejemplo:

»] CESAR CARTA.docx - Microsoft Word
i d

Estando en el Archivo deberemos seleccionar con clic [~ L%m Risintstl] coneponseoc

sostenido el nombre CESAR QUIROS que es donde vamos a ; e
colocar otros nombres, quedando tal y como se muestra en el
ejemplo:

ies

Luego daremos clic en el triangulito donde dice INSERTAR
CAMPO COMBINADO, en caso de no verla, mira la flecha; s e

Licenciadoen Informatica

CordialSaludo,

Y en la lista que se abre, daremos clic donde dice |
SENORES_INVITADOS, en caso de no Verla, mll’a Ia ﬂeCha — La presente tiene como fin excusar al estudiante Nicolas

Osoriodel Grado 10° A, ya que se encuentra hospitalizado en
Necocli

Notando que dejnmediato en donde decia CESAR QUIROS, |- Ems,
ahora dice, «<SENORES_INVITADOS» : BERTILDA OSORIO

Para terminar daremos clic en VISTA PREVIA DE
RESULTADOS, en caso de no verlo, mira la flecha:

Y para ver todas las demas cartas, simplemente deberemos de ir dando clic en la flechita que sefiala a
la derecha, en caso de no verla, mira la flec/wes

Y cuando termines cierra por la X el programa y cuando él te pregunte que si deseas Guardar los cambios, daremos
clic en Sl. Listo hemos terminado la clase del dia de hoy.
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