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¢Quée es Word?

Es un programa de ordenador

- X

que te permite crear documentos e oo e IR e e v T g Y B
PO mate N & S e e | A-2-A- EEEE I &5 | toms tsmepe. Twiol  Tho2 T Sebituo s || Cmbr o

de una forma sencilla. | o
Es un programa que te permite,
Por ejemplo: i

Escribir textos. v

Modificar un documento.

Incluir imagenes. oo
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¢Como puedes abrir Word?

Todos los ordenadores traen Word instalados.

Lo puedes buscar en el menu principal

Puedes encontrar estos tres icon0Ss sy

Tienes que escribir la palabra Word

en el buscador del menu principal.
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@ Microsoft Word 2010

Aplicacion

Aplicaciones

" WordPad

Documentos - Este equipo
@ Como utilizar el Word

] CURSO DE INICIACION AL WORD
_ACTUALIZADO - en Lideres digitales

@] CURSO DE INICIACION AL WORD
_ACTUALIZADO - en Downloads

@ CURSO DE INICIACION AL WORD
_ACTUALIZADO - en Lideres digitales

EE Microsoft Word - Modelo especifico

de solicitud CONVOCATORIA

Buscar en Internet

j O word - Ver resultados web

Diapos
- £ word
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Cuando has clicado dos veces en el icono,

Se te va a abrir el programa Word

s - X
io | Insertar  Disefio de pagina cas  Correspondencia Revisar Vista > @
2 % cons T a (. | B -l p 44 Buscar -
E| Calibri (Cuerpo) ~ 11 A | Aa 800 T | aapbeede | asBbcede AaBbCr AaBbce AAB aaBbec sasbeco: . é’& a4, Reemplazar
N & S - x X w-A- B~ i T Normal | 7Sin espa..  Titule 1 Titulo 2 Tiule Subtitulo  Enfasis sutil _ Cambiar 8
= | astilos » | % Seleccionar
Portapapeles Fuente £ Parrafo £l Estilos £ Edicién
i (N S 12134 -5 o6 -7 B 910 p-i R0 W i S
.
o
B =
Pagina: 1de 1 | Palabras: 0 | Bl = = 100 (= {} +
=

Este es el menu con el que vas a poder trabajar

y modificar los documentos.
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K b | B BT | RN
"/'A' EEam =

Calibri {Cuerpo) = 11

AsBbCcDc| AaBbCeox AaBbC AaBbce AADB 4ass

T Normal | % Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Tituto Subtitulo  Entasis 5

[
@

Pegar N K § - aex x
T copist tormato
tapapele :

L | YOO AT RO, R 2 3 ‘ S- 1 6-17 B 9.1 4 3. 12- 113 USROS K
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¢Qué necesitas saber antes de empezar?

El Cursor —’hﬂl@ Tecla Enter. — E

Es una pequena barra vertical que parpadea Cuando estas escribiendo

y te dice tu posicion en el texto. y quieres hacer un cambio de linea,

Te ayuda a ver tienes que pulsar la tecla:

por donde vas escribiendo.

Tecla de retroceso ——

Cuando estds escribiendo
y te equivocas,

puedes pinchar en esta tecla para borrar.
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¢Qué necesitas saber antes de empezar?

Para poder seleccionar el texto que quieres modificar,

tienes que seguir los pasos:

1. Tienes que pinchar

w
‘ boton derecho

y mantener pinchado el botdén izquierdo del ratdn. botén izquierdo

2. Alavez qgue mantienes pinchado el botdén izquierdo,
te tienes que desplazar por |la palabra o frase
gue quieres seleccionar.

3. Ahora puedes modificar el texto que quieras.

HOLA

HOLA

. HolEM .,
7‘ -:" -I‘
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¢Como puedes modificar el texto?

mer 2 22 222 =

i 9 AaBbCcD | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aalj AaBbCc. AcBbCcD: | %

* 9

ﬂ Buscar -

4 Reemplazar

Enfasis sutil = Cambiar
gstilas =

i Edician

Titulo Subtitulo

W Seleccionar v

- 2

Inicio | Insetar  DiseAodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista
_j “:_ Galiri (Cuerpo) * 11+ A" A Aav &) Ee =i EE
Pegar -;ét;piarfnrmatn NE S dex,x [\+¥ &* = =EEE IE' @* wi v || TNormal | MSinespa. Tiulol  Thulo2
Portapapeles 3 Fuente 3 Parrafo 3 Estilos

—
I N T T T T N T T T T R T T T s e /@
1 1 | ]
1
Fs

Este es el menu donde vas a trabajar
| y donde puedes modificar el texto

e *insertar imagenes.
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-~

*Insertar:

Quiere decir introducir

o incluir

\_ M

Pagina <N©°>



¢Como puedes modificar el texto?

AqUI’ puedes modiﬁcar- — IE H ) - = Accion con ayuntamientos - Microsoft Word (Emnr

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corre

- El tipo de letra

o Calibri (Cuerpa) * 12 =~ A A7 | Aa- &
- El tamano de la letra pegar N £ S - abe . o | fi\= 87+ A~
- - Copiar formato = : ]
- El Color de |a |etra = Portapapeles a Foemnte )
Tipo de letra Tamano de la letra Color de la letra

Aserta i theRagi
Calibri |12

Fuentes del tema

Referencias Carresj ‘\ KHSEI‘tar Diseno de _pagHaa
Calibri [Cuerpo} = 11 = A
AN A W Calibri (Cuerpo) ~ 12
SECOEEE s
(Titulas) | = rmato N & S8\~ ak

{Cuerpo)

Cambria

SRR ores del tema

Fuentes utilizadas recientemente 11 —
1

{} Times New Roman 12
F Arial - "

¢ Tahoma ['_Ng_g_tlt_a_] .

& Vverdana o IIIIIIII
F Calibri ] - .

{} Booleman Old Style [ B CurSI va
¥ ¥Naruca YN Seript Capitals e EE EEEEE

KZ Chifler | [ - Su bravaday \ 28 J \ 1) Mas colores.., /
{F 5&@%&»«3# 36
™ = AHEE{FWS - |] Degradado )
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Tipos de parrafo:

Cuando pinchas en estos iconos,

puedes cambiar el tipo de parrafo.

Disefio de pagina Referencias Correspond@hcia Revisar Wi
ori (Cuerpo) = 11 = A A" | Aa~ | &) = - 1= - Yi=. | EES
- z - ab® Pl =El= == | +=.
K 5 ahe X, X 27 & [E = = EJ = <y
Fuente Farrafo
T 21 E TN R
=
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Ul

Il

I

Pinche de cocina para bar en zona Valdepasillas.

Requisito: experiencia acreditable de al menos 5
afnos en el sector.

Pinche de cocina para bar en zona Valdepasillas.
Requisito: experiencia acreditable de al menos 5
afos en el sector.

Pinche de cocina para bar en zona Valdepasillas.
Requisito: experiencia acreditable de al menos 5

anos en el sector.

Pinche de cocina para bar en zona Valdepasillas.

Requisito: experiencia acreditable de al menos 5
afios en el sector.
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Vinetas, numeracion y espacio entre lineas

LU J |® .
el nierty Ouseno de phging vists ¢ O

B iC y* 1 A A ‘:. ¢ M Buscar -
; Cotb Cuerpo) * |11 A A . = R 2T | aasbcede| AaBbCeDx AaBbC: AaBbCe /—\dlj 1aB T s % & Reemolazy
- " v i

Pega N A& § e x X - . A EEIAR :: A . fNorma | T Sin espa Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutd Cambiar

/ Copiar formato — eitilot > o Selecuonar ¢

. N0 O SO, i z R O § 9110 114 04431413 14 S OO A p
- 4 y . 3 - =

Vinetas:
AaBhCeDe

Se usan para hacer una lista.

Biblioteca de vifietas

Por ejemplo:
Hlngunu| ® O | + *:i

Formacion académica:
> v

* Colegio Suarez Somontes.

Virietas de documento

Cuat
* |ES Santa Eulalia. pue!

Cuar*—E Cambiar nivel de lista -
¢ IES EXtremadura. Definir nueva vifieta. ..

] =] S
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CotibrifCuerpol * 111 * A" A" Aa~ &, :=

F’?" / opssr formato N l s - e x' x' x */ 3 A . ‘

L §- i

Numeracion:

Se usa para ordenar una lista.

Por ejemplo:

Pasos a seguir:

1. Hacer mi curriculum

2. Buscar ofertas de empleo
3. Mandar mi curriculum

a la oferta que me interesa.
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AaBbCcDy  AaBbCcx AaBb(C: AaB
Ity

T Normal

T Sin espa

Titylo Y

h(-( AL‘B 1Qol
o2 Titylo b

| Subtitylo Enfasis s

101

nandoin

hede ser

nando su

selecciol

ustarte:

S| fis. | EE 2= | A
 EFEELE  FE AT aaebeene A
| == teca de numeracicén
1. 1)
Ninguno || 2 2) :
3. 3) N

|

A a)
B b)
C c)
i e
ii.
iii.
n

Definir nuevo formato de ndmero...

ytdl

- o X
@
% M Buscar ~
=) 22 Reemplazas
S ar
T estilor > o Selecdonar +
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/ Copsar formato

Espacio entre lineas:
Se usa para ampliar o reducir
el espacio que hay

entre las lineas del texto.
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Calibri fCuerpo) * 11 * A" A" Aar W

AaBbCcDy  AaBbCex AaBb(Ce AaBb(Ce AE_‘B a8
t S

Titulo 1

3= ‘ e 300
EEaIm = 5o *Normat | ¥ 5in esp
— e i | |
P [ EE LT | aasbeene | Aab
E = E Sy - - TNormal | T Sin
Pari 1.0 |
EE v | 1,15 m
1,5
2,0
2,5
3,0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

= 1=

Quitar espacio después del parrafo

Titulo 2 Titylo

Por ejemplo:

Subtitulo  Enfasis sutdl Cambiar

e-& M Buscar -

{x Reemplazat

o Selecconar +

Se usa para ampliar o reducir
el espacio que hay
entre las lineas del texto.

— 1,0

Se usa para ampliar o reducir
el espacio que hay

entre las lineas del texto.

— 1,15

Se usa para ampliar o reducir
el espacio que hay

entre las lineas del texto.

— 1,5
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¢Como puedes *insertar una imagen?

Para poder insertar una imagen,

Tienes que seguir estos pasos:

H HE | ) - =
1. Tienes que fijarte jzmg I_q -
en la barra del menu principal. ——— — ————— % Cortar o B oisefio-

23 Copiar -

Animaciones

E Restablecer
i Mueva i
fl:?cupiarfcurmatn diapositiva = = Seccidn -

p

Presentat

v;'_vh;‘:-
N &£ § 8 abe AV Aj

Fuente

Portapapeles
T

2. Tienes que pinchar en la pestaﬁa:[lnsertar}
Bl 93|+ l
Q Insertar
3. Tienes que pinChar en. — E @l %%

Transiciones

B D™

Formas Smartart Grafico
predisefiadas fotografias =

Tablas Imagenes

Animaciones

llustraciones
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4. Tienes que:
- Buscar la imagen que quieres insertar
donde esta guardada.

- Seleccionar la imagen

- Pinchar en: [Insertar}

‘ www.plenainclusion.org

|E| Insertar imagen »  pint (Error def
Vista
&« « 4 I s Esteequipo » Escritorio v | @ Buscar en Escritorio I
{ T
Organizar + Mueva carpeta ==« [N 0 e
A - - AE ¥ hora
@ OneDrive Mombre Fecha de modifica.. Tipo he
|&] Luis Alberto foto CV 13/08/2021 12:09 Archive JPEG
(3 Este equipo [&] mend I 09/08/2021 13:36 Archivo PNG b
; Descargas |£| Menu weord 07/08/2021 14:54 Archivo PNG
Iii-l Documentos lﬂ parrafo | 10/09/2021 14:11 Archivo PMG
B Escritorio |£| parrafa Il 10/08,2021 14:11 Archivo PMG 'ta r u
i |&] parrafo Il 10/09,2021 14:11 Archivo PMG
&= Imagenes . )
. |&] parrafo IV 10/09/2021 14112 Archivoe PMG
 Misica [&] parrafos 10/09/202114:08  Archivo PNG
- Objetos 3D & pasos ins. imagen |l 13/09/2021 8:51 Archive PNG
B videos &| Pasos ins. imagen 13/09/2021 851 Archivo PNG
=, Disco local (C) |£| Retroceso 09,2021 14:51 Archivo PMNG
= datos (\\192.168 |£| Tamafio de letra 09/09/2021 14:04 Archive PMNG W
v o< >
Mombre de archivo: |"F'asu:|5 ins. imagen" "pasos ins. ima V| Todas las imagenes >
e Cancelar nsertar
_l_ - _m . * :
B -
— a
N e——
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5. Puedes poner la imagen en la derecha, en el centro

y en la izquierda del documento:

- Pincha sobre la imagen

- Utiliza el tipo de parrafo

para mover la imagen por el documento Word.

ari [Cuerpo) = 11

K & ~ ghe x, x°

Referencias Correspondencia

Dizefio de pagina

Revisar Vi

Estilos

T Mormal T Sin espa...

Titulo

Estilos

[ TR, RS (LRI C A

J www.plenainclusion.org
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=T =T

v 4 LB & T '13'I'14'I'H\|'I'1'5'|'1?'|'

"| [, Opdonesde pegado:

=43

Guardar como imagen...

By Cambiar imagen...

aimagen enun Word don [f] 0,

L3, Traeral frente | »
sedescoloque alponerla| | _

o4 Enwiar al fondo | »
Enemos que; pinchar con :_‘_QJ) Hipervincula... 3 imagen

P ﬂ Insertar titulo...
E Ajustar texto 4 éEnlfneacuneltextD \
. . el texto. (8] Tamafioy posicién.. B Cuadrado
Si insertas una imagen en un documento Word Yy Fomato deimagen.. |58 egtrecno
_} ¥ TIransparente
., all183em 5 Oh O
donde también hay texto, e - .| | aweres
b = =4 E Detras del texto
puede ser que se te descoloque. 2] Delante del texto
IEI Modificar puntos de ajuste
TleneS que: \%Més opciones de diseﬁy

Pinchar en el boton izquierdo del raton encima de la imagen

y seleccionar la opcion: {Ajustar texto }
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¢Como puedes guardar un documento Word?

AR
O

1. En la esquina izquierda del menu,

Inicia Insertar
tienes que plnchar en este ICONO0. — H
¥ rortar
(W] Guardar como X
(W]
“— v A B s Este equipo » Escritorio w [¥] ' Buscar en Escritorio
Organizar » MNueva carpeta == = o
2. Tienes q ue Seleccionar v I Este equipo A Nombre a Fecha de modifica... Tipo ()
* Descargas aguasantas 13/06/2021 14:31 Carpeta de archiv
|é| Docurientos Copias servidor Carpeta de archiv
el lugar donde quieres guardar el documento Word e
=1 Emplec 2021 Carpeta de archiv
= ease = ESCANER Carpeta de archiv
. J’ Msica Lideres digitales Carpeta de archiv
Y p I n C h a r e n : G u a rd a r - Objetos 3D Manuel Soto Carpeta de archiv
B videos usuarios app Carpeta de archiv »
i DiscolocaliCn ¥ € >
Nombre de archive: | Cuando insertames una imagen en un Word dende también hay escrito un texto -
1 . Tipo: | Documento de Word ~
O r e‘l e m p O ' Autores: EQUIPOTY Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas “‘ Cancelar
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Es tu turno: Curriculum Vitae

Ahora tienes los conocimientos basicos,

Domicilio: Av. Siempreviva No. 17 Col. Anzures, México D.F. 04565
Tel. 55-34-45-95
Email: curriculum@gmail.com

para poder hacer un curriculum

e n u n d OC u m e nto WO r'd Perfil: Tengo un caracter de mujer emprendedora, porque en los negocios o actividades laborales,
L]

suelo ser muy dindmica, responsable, puntual, puedo llevar la responsabilidad de un equipo de
personas, visionaria, y sobre todo motivadora, etc.

Estudios Académicos:
Universidad Auténoma de México. Facultad de Ciencias de la Comunicacién.
E S t u t u r n O Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién. Generacién 2001 — 2005
’ Universidad Auténoma de México. Facultad de Derecho

Licenciatura en Derecho. ~ Generacién 1996 — 2000 Titulo

h d cti
Actividades Laborales:

- Asesor Juridico para Revista México. Afio 2000 - 2011
| O u e h a S a re n d i d O - Creadora publicitaria y editora de revista y periddico. Afio 2000 - 2011

q p ] - Escritora de libros. Afio 2008 — 2011

- Redactora de Articulos para website. Afio 2005 —2011. Espafia, Estados Unidos y México.
Habilidades y conocimientos:
Administrativas y contable, curso realizado online, Constancia de la SEC. Afio 2008

Windows office 2007: excell, Word, publisher, adobe: corel draw, photodeluxe, etc. Equipo de
Computo, impresoras, copiadoras. Dominio de ingles 90%
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