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INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA.

Leer atentamente los conceptos y analizar las imdgenes
para poder ubicarse en el ambiente de Microsoft Word.

GUIA N2 1

FECHA: Semana del 16 de marzo

NOMBRE DE LA
GUIA

Comando edicidn e Insertar.

Desarrollo en pagina 2, 3y 4.




Utilizacidon del comando portapapeles

El comando portapapeles nos permite poder realizar tareas en forma directa maximizando
el tiempo por ejemplo: copiar un texto o imagen, cortar un texto o imagen y pegar un texto que ha
sido cortado o copiado con anticipacion.
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El concepto copiar se refiere a duplicar un texto u objeto desde el mismo documento o desde un
origen distinto, pero este comando requiere de la utilizacién del comando pegar para terminar la
operacion.

El concepto cortar se refiere a extraer un texto u objeto desde el mismo documento o desde un
origen distinto, pero este comando requiere de la utilizacién del comando pegar para terminar la
operacion.

Para copiar o cortar un texto antes se debe marcar como bloque con el mouse
presionando el click izquierdo y sin soltar se debe desplazar hasta el final del texto a copiar o
cortar. Ejemplo: de esta forma debe quedar si se realizd correctamente la seleccidn del texto.

TEXTO SELECCIONADO

Comandos de la etiqueta Insertar

Esta etiqueta nos permite la insercidn de distintos elementos que pueden provenir de diversos
lugares, por ejemplo: disco duro, pendrive, celular, paginas web, etc. También nos permite agregar
otros tipos de objetos o herramientas, tales como: paginas, Tablas, Vinculos, Encabezados o pie de
pagina, tipos de textos y simbolos.

La etiqueta Insertar esta compuesta por distintos comandos agrupados en secciones identificados
de la siguiente forma: Paginas, Tablas, ilustraciones, Vinculos, Encabezado y pie de pégina, Texto y
Simbolos.

Utilizacidon del comando ilustraciones

Este comando nos permitird agregar distintos tipos de objetos, tales como: Imagen, Imagenes
predisefiadas, Formas, SmartArt, Grafico, Captura, etc.
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1.- Imagen: Nos permite Agregar una imagen que esta guardada en algin medio de
almacenamiento, por ejemplo: Disco duro, Memoria de teléfono, pendrive, Cd, Dvd, etc. La
imagen una vez insertada en el documento puede ser modificada en tamafio o recortada segun las
necesidades del usuario.

2.- Imagenes Prediseiiadas: Permite insertar imagenes precargadas en el computador al instalar
Microsoft Office.

3.- Formas: Permite insertar distintos tipos de formas las cuales estan agrupadas en categorias:
Lineas, rectangulo, Formas Basicas, Flechas de Bloque, forma de Ecuacién, Diagrama de Flujo,
Cintas y Estrellas, Llamadas, etc.
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4.- SmartArt: Este comando nos permitird realizar esquemas jerarquicos de distintos tipos,
pirdmides de orden jerarquico etc.
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5.- Grafico: Este comando nos permite insertar un grafico en nuestro documento.

Insertar grafico

CA Plantllas Columna

o= i (=8| 188 |l [i0®] 199 BB

i -
‘ % m (] /] 18] (] bua] JaA] 44]
o o s M MJ \Jﬁ‘»ﬂ MM @M
& superfice e —
S M A ] e e 28]
B ol B | o] (OB oo [aca] .
Administrar plantilas... . Establecer como predeterminada ety

Actividad (sdlo si cuenta con un computador con office para utilizar)

1.- Ingresar a Microsoft Word.
2.- Asignar el nombre al Documento “insertarl”.
3.- Escribir un Titulo con letra Monotype Corsiva, tamafio, 16 color azul, Subrayado y centrado.

4.- Realizar un parrafo de 5 lineas de escritura, cambiando las caracteristicas de la fuente y
parrafo por cada linea (Tamafio, Color y tipo de letra).

5.- Insertar una imagen de tamafio pequefio
6.- Copiar el parrafo anterior.

7.- Insertar 3 formas a eleccidn.

8.- Copiar el parrafo anterior.

5.- Guardar el Archivo.

6.- Cerrar Microsoft Word.

Tener en cuenta que el documento se debe almacenar cada 5 minutos para
evitar perder el trabajo en caso que el computador tenga un problema.



