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MICROSOFT OFFICE

. Microsoft Office Access 2007

Microsoft Office Excel 2007
\ Microsoft Office Groove 2007

L= Microsoft Office InfoPath 2007

Microsoft Office OneMote 2007
Microsoft Office Outlook 2007

i3 Microsoft Office PowerPoint 2007

Microsoft Office Publisher 2007

i Microsoft Office Word 2007

Programas
disenados
para la

automatiza
cion de la
oficina




MICROSOFT WORD




INGRESAR AL PROGRAMA

TODOS LOS PROGRAMAS

MICROSOFT OFFICE

MICROSOFT OFFICE
WORD 2007
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PARA TENER EN CUENTA

** Primero escriba todo el texto.
» Al finalizar realice los cambios.

» Debe haber un solo espacio entre
palabras.

» Todo lo escrito se debe justificar.

“» Guarde el archivo para evitar
perder datos.




INICIO

AaBbCcDd | AABBA &aBhCcDe
T Normal | TPersonal.k Sinespaci...

Sin espacios




Guardar archivos por 1° vez
j Nuevo

~
7 Abrir

—

.
Guardar como .

| Imprimir

v,/
7 Preparar

4 -
Enviar

/' Publicar




GUARDAR ARCHIVO POR 1° VEZ

Oa) H9-0
&

Inicio Inserta

GUARDAR COMO

(z) EN PC 11, en "Server/63”

Nombre TP1




Guardar archivos

r

Guardar como

Guardar en: ) Mis documentos

: jMi musica
/I ‘3 Mis imagenes
Plantillas de
confianza

e

Documentos
recientes

Escritorio

Mis documentos

Nombre de archivo: |pgel

Guardar como tipo: | pocymento de Word

[ Herramientas '] | Guardar | [ Cancelar




Guardar archivos

Guardar como

Guardar en: () Documentos de 4a

S} Documentos de 4a

J ) Documentos compartidos

Plantillas de S (a:) Disco de 3%
confianza ? Disco local

-
~:, Nuevo vol
Lj

)

)

) Unidad DYD-RAM
) Unidad DVD

Documentos

recientes ) Pc01 en "server|4a”

Ci
D
E:
(e}
i

‘e,

(
(
(
o
4

¥ (Z:) Pc01 en "serveri4a”




Guardar arc

r

Guardar como

Guardar en: ) Mis documentos

j Mi musica
/I _"j Mis imagenes
Plantillas de
confianza

ie)

Documentos
recientes

Escritorio

Mis documentos

Nombre de archivo:

Guardar como tipo:

[ Guardar ] [ Cancelar ]




Para actualizar archivos

Guardar

transpar
I

Ihicio Insertar Diseno Ani




Errores de ortografia

Accion

1. Hago un clic con el botdn
derecho del Mouse
sobre la palabra.

2. Busco la palabra bien escrita

en la lista y hago un clic
sobre ella.

Accion
Hacino
Hacind
Callén

Acciona
Omitir todas
Agregar al diccionario

Ortografia...

Buscar...

( Ortar
- 0 - -




Errores de ortografia

Acciona

Omitir todas

Agreqar al diccionario

‘5 Ortografia...

4 Buscar...

15 Pegar

Cuando quiero quitar el
subrayado en color
rojo.

Cuando la palabra esta
bien escritay la
quiero agregar al

diccionario.




Simbolos © ® ¥

Me posiciono en el lugar donde quiero
insertar el simbolo.

Insertar
Simbolos [

£2




Simbolos

TU (2

Ecuacion |Simbolo

3.Seleccionar RN
el simbolo. ¥ 0 °

<

H
2

{2 Massimbolos...

4.Clic en el simbolo y a continuacion se inserta.




Formatos
e Modificar texto

INICIO

Comic Sans MS v 40+ ~
N X S abe 8§ AV.
A~ Aav||A A (%)

Fuente '




Modificar texto
INICIO

Comic Sans MS v 40+ ~

3

Q
Tamano i‘l’

12

Tipo de letra 14




Modificar texto
INICIO

N X S -~

Subrayado
Cursiva

Negrita




Modificar texto
INICIO

Achicar letra

A Aav||A A

. Agrandar letra
Minudsculas

Mayusculas

Color Letra




Modificar texto
ALINEACION

Derecha
Centro

Izquierda Justificar




Justificar

Lo utilizamos para que los
renglones sobre el margen
derecho terminen todos a la
misma altura.




Justificar
Sin justificar
En Argentina el 24 de marzo de 1976 se

impuso una dictadura. Los militares mediante
una medida violenta, mediante la fuerza, se

apoderaron del gobierno del pais. Para llevar
adelante sus ideas dispusieron del poder del
Estado y pusieron en marcha una practica de
terror. Sus prdcticas de terror incluyeron el
secuestro, la torturay la desaparicion de
todas aquellas personas que creian y
buscaban un pais diferente.




Justificar
Justificado

En Argentina el 24 de marzo de 1976 se
impuso una dictadura. Los militares
mediante una medida violenta, mediante la

fuerza, se apoderaron del gobierno del pais.
Para llevar adelante sus ideas dispusieron
del poder del Estado y pusieron en marcha
una prdctica de terror. Sus prdcticas de
ferror incluyeron el secuestro, la tortura y
la desaparicion de todas aquellas personas
que creian y buscaban un pais diferente.




Sangria

Es el espacio que se deja al principio
de un parrafo

Francesa




Diseho de pagina

Aplicar sangria IZQUIERDA

Aumenta Valor
Disminuye Valor

DERECHA




Letra Capital

1. Selecciono la letra a la cual quiero poner la
letra capital.

2. Insertar

Letra Capital

il I

[T

En margen

3. Selecciono la opcidn de
la figura

i

Opciones de letra capital...

4-Hacemos clic.




Salto de Pagina

1. Me posiciono en el lugar a partir
de donde quiero pasar a la
pdgina siguiente y hago clic.

2. Insertar
Pagina




Modificar paqgina

Disefio de pdgina

'y Orientacion ~

[ 3 Tamano ~
Margenes __
v == Columnas ~




Papel Orientacion Margenes

Normal
Sup.:
Izda.:

Estrecho
Sup.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm

Moderado

Mérgenes Sup.: 2,54 cm

Izda.: 191 cm

w»
Ancho

Sup.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm

Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior:
Interior: 3,18 cm Exterior:

Margenes personalizados...




Configurar pagina

J Margenes Papel

Tamano del papel:

018,5x13 (personalizado)

Primera pagina:

Selecaonar automaticam
|Alimentacion manual
‘Bandeja 1

'Bandeja 2

'Bandeja 3

Otras pagnnas

Selecoonar automaticam
Alimentacion manual
Bandeja 1

Bandeja 2

Bandeja 3

Vista previa




Orientacion, Mar

Margenes | Papel

Margenes
Superior:
Izquierdo:

Encuadernacion:

| Orientadidn

Al A

Vertical  Horizontal

Paginas

Varias paginas: | Normal

Vista previa

Inferior:

Derecho:

Posicion del margen interno:

2,5am :

3am L

Izquierda E]




Numero de Pdgina

Insertar
Numeros de Pdagina

=] NGmero de pagina '] de txto v

v

Principio de pagina
Final de pagina »

Margenes de pagina »

Formato del numero de pagina...

B
&
=
#] Posicion actual >
[y
>

Quitar numeros de pagina




Numero de Pdgina

1 *14° 1 ' S *16* 1 * 17+ 1

] Final de pagina
=] Simple

Numero sin formato 1

8
23

—~
T

NuUmero sin formato 2

Numero sin formato 3




Formato del nimero de Pdqgina

Formato de los numeros de pagina [ 2 Ili& I

Formato de nimero: 1, 2, 3, ...

| Incluir nimero de q 'y T
- la,b,c, ...
conelesip B C, ...
I, i, i, ...

-

aiBitala’
‘.l‘.:‘d"'l‘ :/'

1-1. 1-A
G-Q'.A

Numeracion de paginas

@ Continuar desde la seccon anterior

-~

Inicdar en:




Encabezado y Pie de Pdgina

Insertar
Encabezado y
pie de pdgina

Encabezado y pie de pagina

Insertar Autotexto ~ A M &G 0| E &3S, | cerrar

a nos permiten anadir
epetird en todo el




Espaciado

1) Seleccionar el texto.

2) Diseno de pagina
Espaciado

Anterior
Espaciado

Posterior




Espaciado e Interlineado
Diseho de pagina

Aplicar sangria Espaciado

Eom [ [= 0pto

=% 0cm S Y= 9pto
Parrafo




Parrafo

Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacién: Lquerds

Nivel de esquema: Texto independiente

Sangria
Izquierda: 0cm Especial:

Derecho: 0cm (ninguno)

| Sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: Interlineado:
Posterior: Multiple

| No agregar espacio entre parrafos del mismo esiim




Cartas

Todas las cartas tienen:

lugar, fecha y persona a la
que va dirigida.

aquello que se informa, se cuenta o
se solicita en la carta.

saludo final y firma.




Merlo 20 de marzo del 2006

Senor
Jefe RR HH Encabezado
De la Municipalidad de Merlo
S [/ D

De mi mayor consideracion:

Me dirijo a Ud. y por su intermedio ante quien corresponda para N
solicitarle tenga a bien mi reubicacion dentro del escalafonamiento,
ya que tengo titulo de enfermera Universitaria y sigo

figurando como Auxiliar de Enfermeria, desde 1990 afio que
reingrese al Municipio jamas fui escalafonada con cambios de
categoria, ni siquiera he logrado reconocimiento por titulo secundario
y universitario.

Esperando una respuesta favorable, a este justo reclamo adjunto

documentacion de fecha del 19/ 10/95, del 22/ 8/ 96 y del 31/ 01/ 96
Exp. N° 42084 ~

Cartas

Cuerpo de
la carta

Sin otro particular lo saludo a Ud. Atte. } Cierre o despedida

Elena Diana Fernandez .
Leg. 1014 } Remitente




Merlo 20 de marzo del 2006

Senor
Jefe RR HH b

De la Municipalidad de Merlo } EnCCl eZCldO
S _[/__D

De mi mayor consideracion:

 Cuerpo de la
carta

/

Sin otro particular lo saludo a Ud. At}e. Cier'r'e

Elena Diana Fernande

Leg. 1014 Z] Remitente




S / D

Su Despacho

Se utiliza Guion Bajo




Merlo 20 de marzo del 2006

Senor

Jefe RR HH

De la Municipalidad de Merlo
S / D

De mi mayor consideracion:

Me dirijo a Ud. y por su intermedio ante quien corr  esponda para solicitarle
tenga a bien mi reubicacion dentro del escalafonami ento, ya que tengo
titulo de enfermera Universitaria y sigo

figurando como Auxiliar de Enfermeria, desde 1990 a  fio que reingrese al
Municipio jamas fui escalafonada con cambios de cate goria, ni siquiera he
logrado reconocimiento por titulo secundario y univ ersitario.

Esperando una respuesta favorable, a este justo rec  lamo adjunto
documentacion de fecha del 19/ 10/95, del 22/ 8/ 96 y del 31/ 01/ 96 Exp. N°
42084

Sin otro particular lo saludo a Ud.. Atte.

Elena Diana Fernandez
Leg. 1014




Cartas

Fecha y remitente

(Alineada a la derecha)

Destinatario

(Negrita)

Cuerpo de la carta y Cierre
(Justificado y sangria de 1°

Linea a la altura de los
Dos Puntos (:) de mi mayor
consideracion)



SANGRIA

SRR 112134 S g0 2 e

j> Sangria de primera linea
j> Sangria francesa

j> Sangria izquierda




Sangria de 1° linea

1. Seleccionamos el cuerpo de la cartay el cierre.
2. Insertamos sangria de 1° lineq, a la altura de los
dos puntos (:) de Mi mayor consideracion

De mi mayor consideracion:

IRAR RO AR O AU AETOE AR AETa, |

Me dirijo a Ud.. y por su intermedio ante quien
corresponda para solicitarle tenga a bien mi reubicacion dentro del
escalafonamiento, ya que tengo titulo de enfermera Universitaria y sigo figurando
como_Auxiliar de Enfermeria, desde 1990 afio que reingrese al Municipio jamds fui
escalafonada con cambios de categoria, ni siquiera he logrado reconocimiento por
titulo secundario y universitario.

Esperando una respuesta favorable, a este justo
reclamo adjunto documentacion de fecha del 19/ 10/95, del 22/ 8/ 96 y del 31/ 01/
96-Exp. N° 42084

Sin otro particular lo saludo a Ud. Atte.




Merlo 20 de marzo-delh 20

Senor

Jefe RR HH
DelaMunicipalidad de Merlo
S / D

De mi mayor consideracion:

Me dirijjo a Ud.. y por su intermedio ante quien corresponda

solicitarle tenga a bien mi reubicacion dentro del escalafonamiento, yaeqge titulo de
enfermera Universitaria y sigo figurando como Auxiliar de Enfermeriadeel990 afio qu
reingrese al Municipio jamas fui escalafonada con cambios de categosiguiera he logradg
reconocimiento por titulo secundario y universitario.

Esperando una respuesta favorable, a este justo reclamo a
documentacion de fecha del 19/ 10/95, del 22/ 8/ 96 y del 31/ 01/ 96 Exp. N° 42084

Sin otro particular lo saludo a Ud. Atte.

Elena Diana Fernande
Leg. 1014




Numeracion y Vinetas

Inicio - Vinetas

§ — - 2: v

B — ’—

Biblioteca de vinetas

Ninguno| @ O

> v

Definir nueva vineta...




Vinetas

R Aumentar
Dlsmlm.'ur' sangria
sangria




Tablas

Se utilizan para organizar la
informacion




Tablas

- Insertar

S

pa
Tabla | Imagen Imagenes
v predisenadas il G

!_—_ 4

-S|

Insertar tabla Insertar tabla

Tamano de la tabla

NUmero de columnas: 5 =

NGmero de filas: 2 v
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Auto =

) Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana
Insertar tabla...

Dibujar tabla | Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar | | Cancelar

Hoja de calculo de Excel

Bl o U4 Ky Ed

Tablas rapidas »




Tablas
Como puedo moverme dentro de una tabla

1. Haciendo clic con el Mouse.
2.Flechas de movimiento.

3.Tecla TAB.




Tablas

Agrandar o achicar
Filas/Columnas

1.Presiono y sin soltar arrastro




Tablas

Color a los bordes y al relleno




Tablas

s Doble clic sobre la tabla o
celda.

\“2’ Sombreado ~




Tablas
Unir celdas

1. Selecciono las celdas que se
quieren unir.

2.Boton derecho- Combinar
celdas.




Tablas
e Clic dentro de la celda

Cortar

Copiar

Insertar 4] Insertar columnas a la izquierda

Eliminar filas Insertar columnas a la derecha

Combinar celdas 4 Insertar filas encima

Distribuir filas uniformgmente Insertar filas debajo

Distribuir columnas uniformemente Insertar celdas...

Bordes y sombreado...
Direccion del texto...
Alineacion de celdas

Autoajustar

Propiedades de tabla...




Word Art

Insertar

Hacemos

doble clic
sobre el

estilo que
nhos gusta




Word Art

Escribimos
el textoy
luego
aceptamos.




IMAGENES
Insertar |l ﬂij

Imagen Imagenes

Imégenes predisenadas

Predisenadas (Dentro
de una biblioteca

llamada Clipart,

integradas al paquete
Office).

Desde Archivo (Se pueden
tomar desde otra carpeta,
CD, disquete, DVD).




~

Imagenes predisenadas v X

INSERTAR IMAGENES

Buscar:

== Predisenadas

Buscar por
categoria

e Escribimos el nombre de la

categoria si nos acordamos.
Ejemplo: CASA

8] Organizar clips...

Ca

2 Iméagenes predisefiadas de Office O

~ @) Sugerencias para buscar clips




Imédgznes predisefladezs v x|

Buscar ]
]

Todas las colecdones
Lus resullados deben ser:
Todos los tipos de archivos muli[LI

Lg] Organizar cipa...

Q'@ Imagenec predceriadae de Office (]

) Sugerencias para buscar dips

INSERTAR IMAGENES
Predisenadas

Hacemos
doble clic
sobre la
iImagen.




INSERTAR IMAGENES

» Siempre se agrandan o
achican de las diagonales.

Mane jadores




INSERTAR IMAGENES

Cuatro puntas de
flecha mueven.

Doble puntas de
flecha agrandan o
achican.




INSERTAR IMAGENES

.

Hacer' C“C SObr'e €] Ajuste del texto ~
AJ uste de texto En linea con el texto

Cuadrado

Estrecho
Detras del texto
Delante del texto

Arriba y abajo

Transparente

FEBEREETEES

Mas opciones de diseno...

Elegir la opciodn



INSERTAR IMAGENES

Hacemos
doble clic
sobre la

Imagen.

@ Brillo ~ :4{ Comprimir imagenes
() Contraste ~ #°3 Cambiar imagen

<‘.

g Volver a colorear » g Restablecer imagen




IMAGENES DESDE ARCHIVO

4] Insertar imagen

" A
(J)=

Organizar v Nueva carpeta

4 Bibliotecas
:f Documentos
k=| Imagenes
.-J‘i Musica
B videos

*d Grupo en el hogar
1M Equipo
5_-’ Disco local (C:)

= Disco local (D:)

c# Disco local (F2)

Nombre de archivo:

Organizar por: Carpeta ¥

Seleccione el archivo
=| del que desea obtener
Imagenes de la vista previa.
muestra

T

1002916_1020081
8762974556_1827
807806_n -

v [Todas las imagenes ']

Herramientas ~ [ Insertar |v] [ Cancelar ]




y congelas el jubilo

et Columnas Periodisticas

No te salves (Mario Benedetti)

No te quedes inmovil
al borde del camino
no congeles el jubilo
no quieras con desgana
no te salves ahora
ni nunca
no te salves
no te llenes de calma
no reserves del mundo
solo un rincoén tranquilo
no dejes caer los parpados
pesados como juicios
no te quedes sin labios
no te duermas sin sueno
no te piensas sin sangre
no te juzgues sin tiempo
pero st
pese a todo

no puedes evitarlo
v congelas el jubilo
y quieres con desgana
y te salvas ahora
y te llenas de caima
y reservas del mundo
solo un rincén tranquilo
y dejas caer los parpados
pesados como juicios
v te secas sin labios
y te duermes sin sueno
y te piensas sin sangre
y te juzgas sin tiempo
y te quedas inmovil
al borde del camino
y te salvag
entonces
no te quedes conmigo.

Corazon Coraza (1997)




Columnas Periodisticas
1) Escribir el texto completo.

2) Dejar un renglon en blanco al
finalizar el texto.

3) Seleccionar el texto sin el
renglon en blanco.

2) Diseno de pagina
Columnas




Columnas

r

Columnas

Preestablecidas

Izquierda Aceptar

Cancelar

Derecha

res Izquierda Derecha

c
=)
(VT
o
Q
'y
-

Mas columnas... Nimero de columnas: 1

Ancho y espacio Vista previa

Col. n®  Ancho: Espacio:
1: | 1S cm

Aplicar a: | Texto seleccionado




Columnas

Cplumne 2% Ccantidad

Preestablecidas
Aceptar d e

Cancelar

res Izquierda Derecha CO I UmHGS
Numero de columnas: i -

Ancho vy espacio Vista previa LineCl
Col. n®:  Ancho: Espacio:

1: 15 cm = E nT re

Columnas

M
M
nim
ninmn
i
i
I
I
I

Ic
-
1)
o
Q

[T
-

Espacio
Aplicar a: | Texto seleccionado E nT re
Columnas




Hipervinculos y Marcadores

Permite saltar
de una parte a otra del texto,
dentro de la misma pdgina.

. Es una referencia
a la que se puede uno dirigir
desde cualquier lugar del
documento con un hipervinculo.




Hipervinculos y Marcadores

Menu

Hombre Lobo
Esfinge
Vampiro
Momias
Duendes

Hoja 2

Hoja 3

Esfinge: en la mitologia griega,
monstruo con cabeza y pechos de
mujer, cuerpo de ledn y alas de ave.
Acuclillada en una roca, abordada a
todos los que iban a entrar a la ciudad
de Tebas planteandoles el siguiente
enigma:

Vampiro: segun la leyenda popular,
individuo aparentemente muerto
que sale de la tumba durante la
noche a menudo en forma de
murciélago y succiona la sangre de
las personas dormidas para
alimentarse.




Hipervinculos y Marcadores

1) Seleccionamos el titulo de la hoja 2 "Esfinge”.

2) INSERTAR - MARCADOR.
3) Escribir el nombre del titulo de la hoja 2 "Esfinge”.
4) Clic en AGREGAR

Marcador

Mombre del marcador:

Hoja 2

Esfinge: en la mitologia griega,
monstruo con cabeza y pechos de
mujer, cuerpo de ledn y alas de ave.
Acuclillada en una roca, abordada a
todos los que iban a entrar a la ciudad
S (O de Tebas planteandoles el siguiente

O posicién enigma:

[] Marcadores ocultos
Cancelar




Hipervinculos y Marcadores

4) Seleccionamos el titulo de la hoja 1 "Esfinge”.

2) INSERTAR - HIPERVINCULDO.

3) Clic en el boton MARCADOR

4) Doble Clic en ESFINGE

5) Probar el HIPERVINCULO (Tecia.CTRL y un Clic)

Seleccionar lugar del d cumento @ :

Seleccione un lugar del doglimento: Insertar hipervinculo @
Principio del documgnto

Titulos ' Yincular a: ‘ Texto: VErererere Info. en pantalla...

= Marcadores )

Esfinge Archivoo | Buscaren: | () Mis documentos v a E
agina Web | | ' '
pegistente ) Descargas . Marcador,,. ¢
Cartpetla A i mdsica
§ 3 2] mis imagenes Marco de destino. ..
Lugar de este [ﬂ Mis sitios Web
" documento Péqginas ™ mis videos
consultadas | (=) VirtualD]
? BRIAN
Crear nuevo Archivos J Documento
documento recientes
o Direccién: | v
Direccion de , )
Correo

Cancelar glectrénico : Cancelar



Hipervinculos y Marcadores

5. Probar el HIPERVINCULO (Tecla CTRL y un Clic)

Dj H9-0 = Documer
2

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondenci

£) Portada ~ — ) Elgl [y Formas ~ &, Hipervinculo
- I
_] Pagina en blanco : L‘ - D! SmartArt | 4 Marcador

= o Tabla | Imagen Imagenes - :
¥=, Salto de pagina . predisefiadas jil Grafico s Referencia ¢

Paginas Tablas Ilustraciones Vinculos

v 4

Esfinge
Ctrl+clic para seguir vinculo

Esfinge




FORMAS
.(P Formas ']

=| Encabezado ~

9

r.r)

Formas usadas recientemente

; SNNLOOALL G
Insertar TNOA T

formas

NANTLTLLL AUYNG %
’ ormas basicas
SOO0TOC0® ANOCO
O0O0000QAT X &
NGO )L 2
Flechas de bloque
@@G@@@%&PWJJ

Seleccionamos la RS egaripei
J—L.}‘%@'

forma haciendo &

. Diagrama de flujo
dm; Oo<c OS50y
O NCNNXRDB X ¢ AVED

L/ON £=2 NSO

I




‘

Doble Clic sobre la
linea o la figura

2l Alto: 0,03 em

. Modificamos el tamano
| i5< Ancho: 9,18 cm

Tamano




@ BARRA DE FORMAS

Quitar el fondo y la linea del cuadro de texto.
O (@) (@] [6@]

Colores del tema Colores del tema

ek ndhmn ol Lo Do nismi i

Colores estandar Colores estandar
HN EEEER N EEEER

Sin relleno Sin contorno

Mas colores de relleno... 2 Mas colores del contorno...
Imagen... Grosor

Degradado ==== Guiones

Textura

Trama... Trama...




0,

Escribir
cada titulo
con cuadro

de texto

EGB1 — EGB2 — EGB} debajo del
rectangulo.

INSTITUTO SANTA LUCIA

EGB1 - EGB2 - EGB

[INSTITUTO SANTA LUCIA |

(2) Arrastrar dentro del rectdngulo




FORMAS

INSTITUTO SANTA LUCIA

EGB1 - EGB2 - EGBS3

1. Centrar el texto en el recuadro
2. Seleccionar los objetos con la tecla Ctrl
3. Clic con el boton derecho - Agrupar




