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INSTITUCIÓN EDUCATIVA

INEM “JORGE ISAACS” DE CALI

Asignatura: Ofimática I 
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MICROSOFT WORD 2007
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¿QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?

Los Procesadores de texto son programas (Software) que permiten la preparación, revisión y producción final de texto tecleado. Son utilizados para escribir cartas, memorandos y otros documentos, El usuario teclea una serie de letras o párrafos, y son mostradas en la pantalla. El usuario puede fácilmente adherir, borrar y cambiar el texto hasta que el documento quede exactamente como se desea. Algunas características avanzadas que encontramos en la actualidad en los procesadores de texto son: corrector de ortografía, diccionario de sinónimos, presentación preliminar del texto antes de imprimir. Ejemplos de procesadores de texto: Word (Microsoft), Writer (OpenOffice 1.1.4),  WordPerfect 12 (Corel).

OBTENER ACCESO A CUALQUIER COMANDO CON UNAS POCAS PULSACIONES DEL TECLADO
Las claves de acceso proporcionan un medio para usar un comando rápidamente presionando unas pocas teclas.  Todos los comandos de un programa de la cinta de opciones permiten el acceso mediante una tecla de acceso. 

1. Presione y suelte la tecla ALT. Se muestra información sobre teclas para cada función disponible en la vista actual. 
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2. Presione la letra que aparece en la información sobre teclas acerca de la función que desee utilizar. 

COMBINACIONES DE TECLAS 
Otra forma de usar el teclado para trabajar con los programas de la cinta de opciones es mover el enfoque entre las fichas y comandos hasta encontrar la función que se desee usar. 
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ALGUNAS COMBINACIONES DE TECLAS – WORD 2007
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	Nombre de comando
	MODIFICADORES
	Clave

	Abrir
	CTRL+
	A

	Aumentar tamaño de Fuente
	CTRL.+SHIFT+
	<

	Abrir la caja de dialogo del contador de palabras
	CTRL+SHIFT+
	G

	Buscar
	CTRL+
	B

	Cambiar Shift
	SHIFT+
	F3

	Cancelar
	
	Esc

	Cerrar Doc
	CTRL+
	R

	Cerrar Doc
	CTRL+
	F4

	Cerrar O Salir
	ALT+
	F4

	Copiar
	CTRL+
	C

	Copiar Formato
	CTRL+SHIFT+
	C

	Cortar
	CTRL+
	X

	Cortar
	SHIFT +
	Supr

	Cursiva
	CTRL+
	K

	Deshacer
	CTRL+
	Z

	Deshacer
	ALT+
	Retroceso

	Disminuir tamaño de Fuente
	CTRL+
	<

	Dividir Doc
	ALT+CTRL+
	V

	Eliminar la palabra a la derecha del cursor.
	CTRL + 
	SUPR

	Eliminar la palabra a la izquierda del cursor.
	CTRL + 
	RETROCESO

	Fuente
	CTRL+
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	Fuente
	CTRL+SHIFT+
	F

	Guardar
	CTRL+
	G

	Guardar
	SHIFT+
	F12

	Guardar
	ALT+SHIFT+
	F2

	Guardar Como
	
	F12

	Imprimir
	CTRL+
	P

	Imprimir
	CTRL+SHIFT+
	F12

	Maximizar Doc
	CTRL+
	F10

	Negrita
	CTRL+
	N

	Pegar
	CTRL+
	V

	Pegar Formato
	CTRL+SHIFT+
	V

	Quitar Sangría
	CTRL+SHIFT+
	R

	Rehacer  
	CTRL+
	Y

	Seleccionar Todo
	CTRL+
	E

	Subrayado Doble
	CTRL+SHIFT+
	D

	Subrayado Palabras
	CTRL+SHIFT+
	P

	Subrayar
	CTRL+
	S

	Subrayar
	CTRL+SHIFT+
	S

	Superíndice
	CTRL+
	+


NORMAS APA - INTERNACIONALES

A. Guía rápida para trabajos académicos 
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· Referencia de un libro. La referencia de este caso tiene la siguiente estructura: autor o autores (escribiendo sólo el apellido paterno y luego las letras iniciales de sus nombres propios), el año de publicación (encerrado entre paréntesis), el título del libro (en cursivas), la ciudad y el país en que se publicó el libro y el nombre de la casa editorial.

Fullan, M. G. y Stiegelbauer, S. (1997). El cambio educativo: Guía de planeación para maestros. Distrito Federal, México: Trillas

· Portada

La portada debe contener los siguientes elementos: logo oficial de la EGE , nombre de la actividad o trabajo, nombre del curso, nombre del tutor, nombre y matrícula del estudiante y fecha de entrega. La información se presenta en la página 1, centrada, en Times New Roman 12.

· Márgenes

Se emplearán 3 cm por cada lado (arriba, abajo, a la izquierda, a la derecha), cuando se trata de trabajos para entregar como productos escritos en una materia en específico.

· Formato

Espaciado y justificado

Formateado a doble espacio interlinear. Alineado a la izquierda 
Tipo de letra

Times New Roman 12, color negro. No debe de usarse letra de ningún otro tipo, tamaño o color.

Paginación

Abajo a la derecha con numeración consecutiva.

· Índice y capítulos

No lleva tabla de contenidos y no debe separarse en capítulos, dado que generalmente estos productos académicos tienen una extensión limitada.

· Resumen

No lleva resumen.

· Sangrías

Estas serán de 1cm al principio de cada párrafo, solo en el inicio de cada nuevo párrafo.

Sangría francesa en las referencias: 1.27 cm al principio de cada referencia en el listado al final del trabajo, esto es lo que se conoce como sangría francesa. En ninguna otra parte de un trabajo se usa ésta.

· Tablas (con datos numéricos o con datos escritos)

Las tablas estarán numeradas de forma ordenada y consecutivamente. De preferencia deberán estar centradas, a espacio sencillo, en letra color negro. Identificación alineada a la izquierda arriba de la tabla con número consecutivo como Tabla X., y en el siguiente renglón, a espacio sencillo el nombre de la Tabla, en Times New Roman 12 cursiva. El texto dentro de la tabla en Times New Roman 10, tal y como está escrita la información contenida en la presente guía rápida.

Figuras (gráficas, fotografías, dibujos, diagramas, etc.)

Si acaso se necesitaran contenidas en un trabajo académico de materia, estas figuras deberán estar centradas, en blanco y negro o grises únicamente. Identificadas debajo de la figura

· Encabezados

En el cuerpo o desarrollo de los contenidos, se recomienda emplear no más de tres niveles de encabezados, debido a que generalmente los trabajos escritos para alguna materia en específico, no suelen ser demasiado extensos. En la portada no se recomienda emplear más de dos niveles de encabezados.

1er. Nivel

Centrado, Times New Roman 14

2do. nivel. Alineado a la izquierda, sin sangría, en negritas, Times New Roman 12.

Encabezado de tercer nivel, con sangría,

con negritas y con punto final.

Listado de referencias

Al final del trabajo, en riguroso orden alfabético por apellido del primer autor. Únicamente se incluyen en el listado referencias de trabajos citados en el texto y en el formato indicado en este manual. Esta lista de referencias es muy importante, dado que el lector podrá consultarla y encontrar coincidencias entre los textos citados en el cuerpo del trccabajo y los enumerados al final.

TAREA 

1. Consignar en su cuaderno que son las normas APA. 

MENÚ TABLAS (INSERTAR Y FORMATEAR UNA TABLA, CONVERTIR TEXTO EN TABLA Y VICEVERSA)
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Insertar una tabla
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Para insertar una tabla debemos hacer clic en la cinta de opciones - pestaña Insertar y seleccionar el botón Tabla, allí se muestra una ventana con las tres opciones. 

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado sería una celda de la misma. 

2. La segunda opción es haciendo clic en Insertar Tabla, este vínculo abre una ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla. 

3. La tercer opción es usar el vínculo Dibujar Tabla, aquí se dimensiona la tabla dibujándola con el mouse 
Herramientas de tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que al final de la cinta de opciones, aparecen dos pestañas nuevas Diseño [image: image4.png]Disefio



y Presentación[image: image5.png]Presentacién



. Observemos cómo se componen ambas pestañas.

La pestaña Diseño muestra las herramientas que se observan a continuación.
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.
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La pestaña Presentación [image: image8.png]Presentacién



muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de la siguiente imagen.
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamaño de celda, Alineación, Datos.
TAREA
1. Hacer una tabla con los siguientes datos en Word. Guardar todo en la USB.
	Cedula
	Apellidos
	Nombres
	Dirección
	Cargo/ocupación
	E-mail

	31323745
	Jaramillo
	Diana Fernanda
	Calle 45  20-03
	Docente
	Difejaes20@gmail.com

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nota: La tabla debe iniciar con sus datos personales y agregar 9 registros más. Aplicar color, imagen  y formatos. Las direcciones deben escribirse con palabras completas sin abreviaturas, ejemplo: Calle, dirección, diagonal, transversal…   No lleva el signo numeral # o Nº.

CORRESPONDENCIA COMERCIAL

La correspondencia comercial, son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres generalizados y las disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan en una compañía o empresas.

Entre ellos están: Correspondencia comercial (carta, memorando, circular, sobre, hoja de vida).
· [image: image41.png]3




LA CARTA COMERCIAL: Una carta comercial es un mensaje escrito con un fin específico: vender, comprar, agradecer, cobrar, reclamar, invitar, etc. Por tanto, son aquellas cuyo contenido está relacionado con operaciones comerciales, negocios, compra, venta, propaganda, movimientos internos de una empresa.   La carta comercial  sirve como medio de comunicación entre dos empresas comerciales o bien una empresa con un particular o viceversa. Su contenido suele ser formal, oficial y/o confidencial.  
Estructura.    Una carta comercial se compone de tres partes: El encabezamiento, el cuerpo de la carta y el cierre.
1. El encabezamiento: El encabezamiento abarca la parte superior de la carta. Contiene siempre membrete, lugar y fecha, dirección del destinatario, y saludo. En general se indica también el asunto de la carta, para que el destinatario sepa directamente de qué se trata.
2. El cuerpo: El cuerpo de la carta es la parte más importante. Se compone de tres partes: una introducción, un núcleo y una conclusión.  • En la introducción se suele referir a correspondencia anterior, agradecer al destinatario y/o indicar el motivo para el escrito.   • En el núcleo se desarrolla la idea principal de la carta. Es importante redactar el núcleo con objetividad y claridad, sobre todo cuando se trate de una reclamación. • Se termina con una conclusión que sirve de resumen de la carta y/o de estímulo y
3.  El cierre: El cierre de la carta constituye el final de la misma. Contiene siempre despedida, firma, nombre y cargo. En caso de anexos se indica el número de éstos. 
· EL MEMORANDO Es aquel escrito que se usa para intercambiar información entre diferentes departamentos de una empresa, con el propósito de dar a conocer alguna recomendación, indicación, instrucción, disposición, etc.   Generalmente este tipo de escrito contiene las siguientes partes: el nombre de la persona a quien va dirigido, el nombre del remitente, la fecha, el asunto, el texto y la firma del remitente. Su redacción debe ser breve, clara y precisa.   
A TENER EN CUENTA: Existe, hoy día, una práctica incorrecta, bastante generalizada, del memorando (memo) que supone su exclusiva utilización para regañar o amonestar a los empelados y empleadas de una empresa.  El memorando se crea verdaderamente  para comunicar diferentes tipos de mensajes.  Ejemplo. Asunto: escuchar a los empleados.
· CIRCULAR: Es una comunicación de carácter interno con el objeto de aclarar la aplicación de normas, reglamentos, donde su único fin es comunicar y aclarar decisiones. Toda circular se elabora en papel tamaño oficio.

· HOJA DE VIDA: Muestra el currículo de una persona incluyendo, datos personales, estudios realizados, experiencia laboral y referencias personales. 

       PASOS PARA INSERTAR UNA CARTA COMERCIAL CON SOBRE


1. Clic en la cinta correspondencia
2. Clic en el botón crear Y elige sobres.
3. Digita los datos de sobre

4. Y clic en agregar al documento

5. Cuando se agrega aparece la hoja del sobre y la hoja 
Donde va a digitar la carta.


IMÁGENES DE FORMATOS DE CORRESPONDENCIA COMERCIAL

SOBRE
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Con aporte de la docente de documentación y archivo.
EJERCICIO PRÁCTICO

Redactar:

· Una carta estilo bloque extremo

· Una circular

· Un memorando

Aplicando normas Icontec

 
COMBINAR CORRESPONDENCIA WORD-2007

La herramienta Combinar correspondencia es una de las más interesantes que incluye Word. Esta herramienta le permite combinar un documento principal (un documento cuyo contenido se mantiene por lo general igual excepto por  información como el nombre de la persona a quien va dirigido) con uno de datos (un documento que incluye los nombres y las direcciones a donde se enviará el documento principal).

NOTA: TODOS LOS ARCHIVOS QUE CREE O Q
UE EL SISTEMA PIDA QUE GUARDE, DEBEN ESTAR EN UNA MISMA CARPETA, SINO GUARDA EN UN MISMO LUGAR (, LA BASE DE DATOS NO FUNCIONA.

a. Cree una carpeta en donde alojará todos los documentos que serán utilizados  para combinar correspondencia.

b. Abra o cree un documento principal sin incluir la información que varía. 

c. Seleccione la cinta Correspondencia.
d. Sigue los pasos de asistente:

PASOS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA OFFICE WORD-2007

Paso 1   Diseñar la plantilla
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Paso 2   Clic en la ficha Correspondencia - Iniciar combinación de correspondencia
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Paso 3
Seleccionar Destinatarios: Si ya tiene el listado (pulse Usar lista Existente…)
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Paso 4
Seleccionar los campos necesarios para crear la combinación.

Puede hacer clic en Personalizar columnas…
…para utilizar solo las columnas deseadas.
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Paso 5
Personalizar columnas…

Puede eliminar los campos innecesarios, Agregar o Cambiarles el nombre.
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Paso 6
Aquí los campos quedaron personalizados. Para este caso solo estos se necesitan. Clic en Aceptar
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Paso 7
Se digitan los datos según los campos creados y la cantidad de personas que recibirán la carta.
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Paso 8: GUARDAR   puede guardar en mis archivos de origen, pero se recomienda guardar todos los documentos en un misma carpeta, pues si desea llevárselos a otro equipo no tenga problemas al buscar cada archivo. Guárdelo con el nombre deseado.
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Paso 9

Insertar campo combinado, tomados de la lista que se despliega (si personalizó los campos sólo esos aparecerán)

Al hacer clic sobre el nombre del campo. Este se insertará. Pulse Entrer. Repita el paso anterior hasta insertar los campos deseados.
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Paso 10
Haga Clic sobre ficha Finalizar y combinar. Luego clic en Editar documentos individuales…
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Paso 11



Combinar los datos con el documento principal.

Se abre un cuadro contextual llamado “Combinar en nuevo documento” seleccione todos si desea crear la correspondencia para los destinatarios de la lista creada, esta acción genera un nuevo documento con la correspondencia para todos los destinatarios, guárdelo junto con la base de datos de todos los registros que utilizó en la carpeta de trabajo al igual que la plantilla.

Aparece la siguiente ventana. Seleccione Todos y Clic en Aceptar.
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Paso 12


Una vez hecha esta última acción aparecerán las cartas combinadas con un nombre predeterminado Cartas1 como resultado de la combinación, tantas cartas como registros (numero de personas) haya creado. Guárdelo con el nombre deseado.

NOTA. EN LA CARPETA DEBE ESTAR LOS TRES ARCHIVOS:

1. ORIGINAL DE LA CARTA (Plantilla)

2. BASE DE DATOS (Origen De Datos).

3. CARTAS1 (Documento Combinado).

FUENTES  DE APOYO

Manual para la elaboración de productos académicos de la Escuela de Graduados en Educación de la Universidad Virtual del Tecnológico de Monterrey. Enero 2012
http://www.monografias.com/trabajos11/ladocont/ladocont.shtml
http://www.neoteo.com/tag/manual+word.neo
http://www.aulaclic.es/word2007
http://www.sheekaka.com/manuales/word.php
http://www.conocimientosweb.net/dcmt/ficha16550.html
http://www.microsoft.com 

Curso Conozca y Practique Wondows Vista Y Office 2007. Word 2007. Planeta DeAgostini
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Normas APA


Combinar correspondencia


Tablas (Formatos contables)


Correspondencia comercial: carta, sobres, memorandos, hoja de vida y circular








TECLA CONTROL





CONCEPTOS DE MICROSOFT WORD 








CARTA ESTILO BLOQUE EXTREMO





TEXTO





SALUDO





NOMBRE MECANOGRAFIADO





CARGO





DESPEDIDA





DATOS DEL DESTINATARIO





FECHA; Ciudad, dia, mes, año





CARTA ESTILO BLOQUE 





REF:





FECHA: ; Ciudad, dia, mes, año








CARGO





NOMBRE MECANOGRAFIADO





DESPEDIDA





TEXTO





SALUDO





DATOS DEL DESTINATARIO





CARTA ESTILO BLOQUE EXTREMO CON PUNTUACIÓN ABIERTA





CARTA ESTILO BLOQUE EXTREMO CON PUNTUACIÓN CERRADA





CARTA ESTILO BLOQUE EXTREMO CON PUNTUACIÓN ESTANDAR





CIRCULAR





MEMORANDO





Guarde la Base de datos en la misma carpeta o Unid de disco  donde guardo la carta; esto garantiza que al abrir la carta se pueda combinar.





Asigne  el nombre de la base de datos, relacionándolo con la carta. Ej. Bdatos Clientes, Bdatos Proveedores, entre otros.








El  sabio   no   dice   lo   que  sabe,  el  necio  no   sabe   lo   que  dice.








