ESCUELA: CENS-CAUCETE-FINES II( TRAYECTO SECUNDARIO PARCIAL)-TIC

-Escuela: CENS- CAUCETE
- Docente: Bernad, Marisel
- EINES 11 (Trayecto Secundario Parcial)

- Area curricular; TIC

-Titulo de la propuesta: Microsoft Word

* GUIA N°:2
CONTENIDO: Procesador de texto/Guardar/Guardar como/Insertar imagen.

Partes de la ventana de Microsoft Word

o) N Documentol - Microsoft Word ——=
Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar. Vista @

E A A e

Estilos Cambiar = Edicién
| rapidos - estilos
Parrafa fa Estila fa

alibri {Cuerpo) 111 -
£ § - oabe|x, x ||}

N Blotén Balarra de Blarra de Balr\da Barras de

_ Office  herramientas titulo de opciones  desplazamiento
- de acceso

: rapido

Vistas de

% Barra de Estado documento Zoom
_ | 1 Il

K | 1 m 1 L} | | >
Pigina:1del | Palabras:0 B [EEERErT e =g oy

Guardar: para conservar el documento escrito en nuestra computadora debemos “grabarlo”

utilizando algun periférico de memoria extraible ( pendrive), o bien el propio disco duro de la
computadora. A esta operacion se la denomina “guardar ““. Lo aconsejable es que se realice
periddicamente la accion de guardar, a medida que se va creando o modificando el documento

previendo cualquier inconveniente que surja (corte de luz, que se tilde la computadora, etc.).

Guardar_como: _si tenemos guardado un documento, por ejemplo: la autorizacion para

realizar una salida didactica con nuestros alumnos y queremos crear otro tomando como base
ese texto ( por ejemplo para otra salida, donde tenemos que cambiar la fecha y el lugar),
abrimos el documento original , introducimos los cambios necesarios Yy utilizamos el
comando Guardar como... del mend que se despliega del Boton de Office. Cuando

utilizamos esta opcion podemos elegir otro nombre o ubicacion para este nuevo documento.
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Si realizamos estos cambios, conservamos entonces dos documentos: el documento original y

un nuevo documento con las modificaciones introducidas.

FS)" (Mapa de bits)]
CER T @ ) Doum-M - 5 X :
L
i Guardar una copla del dotumento
Huevo
{= . Documento de Word
Guarda el documento en el formato de archive
abnr predeterminado.
Plantilla de Word

H Guardar Guarda el documento como una plantilla que puede
L utilizarse para dar farmato & documentos futuros.

= l l_”J & Documento de Word 37- 2003
[rl-\( Guardar como L Guarda una copia del documento completamente

compatible con Word 97-2003

Buscar complementos para otros formatos de archivo
@ Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otrgs formatos como POF o XPE,

Imprimis 3

Preparar ¥ . l Otros formatos
1 Abre ¢l cuadro de didogo Guardar como para
seleccionar entre todos los 1IPGH de archivo posibles.

5
=y Enviar L]

Para tener en cuenta

Cuando un documento fue guardado una vez, para guardar las modificaciones que se vayan
produciendo, se debe ir al icono “guardar” ubicado a la derecha del botén Office, de esa manera
el documento se ird guardando en el mismo lugar y con el mismo nombre con que fue guardado
la primera vez.

Al abrir el cuadro de didlogo Guardar como... podemos modificar tanto el nombre del archivo
como su ubicacién. Esta es una manera muy Util para conservar los documentos originales.

Toda la informacién que se guarda en la computadora se almacena en forma de archivo,
aunque se trate de un trabajo practico, un dibujo, etc. Cuando se desea guardar un documento
hay que tener en cuenta que hay que asignarle un nombre de “de archivo “para poder
encontrarlo en otra oportunidad, si no se asigna un nombre al documento, Word lo hard
utilizando la primera linea del texto del documento, el archivo recibird automdticamente la
extension “ DOCX”, en cualquiera de los casos.

Vamos a realizar un ? Curriculum Vitae

El curriculum vitae es una relacion ordenada de los datos académicos, de formacion y profesionales

de una persona.

El curriculum se redacta con objeto de responder a una oferta de trabajo pero también puede ser
espontaneo, es decir, se redacta sin la existencia de oferta y se reparte en distintas empresas para

solicitar trabajo

ACTIVIDADES:

1)- Leer el documento.

2)- En maquina:

Docente: Bernad, Marisel Péagina 2



ESCUELA: CENS-CAUCETE-FINES II( TRAYECTO SECUNDARIO PARCIAL)-TIC

a) Abra el documento Microsoft Word y elabore un
curriculum Vitae, teniendo en cuenta las siguientes indicaciones.
» Escriba el titulo centrado con letra en color, tamafio
16 ( puede insertar Word Art). Escriba el resto del
curriculum utilizando letra arial, tamafio 12.
» Los subtitulos en negrita.
» Complete tipiando sus datos personales.
> Seleccione el texto escrito (excepto el titulo ) y elija
alineacion justificada.
> Insertar una imagen predisefiada( barra de opciones —,
insertar —, imagenes predisefiadas ) y buscar un
(‘rostro) , ubicalo en el sector superior derecho, si no
inserta una foto tuya ( rostro) que tengas el tu celu.
» Agregue un borde de pagina a su trabajo.

» Guarda tu trabajo como* Fines 2 guia N° 2 <

Ejemplo a sequir para realizar el Curriculum Vitae.

CURRICULUM VITAE

Datos Personales:

Apellido y Nombre:
Fecha de Nacimiento:
DNI:

Nacionalidad:

CUIL:

Domicilio:

Teléfono:

Titulo:

Cursos:

Experiencia Laboral:
Referencias:

Objetivo Laboral:
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CONTACTO: enviar sus guias al siguiente correo:

Prof.: Marisel, Bernad : mariselpatribernad@gmail.com

Directora: Ménica Castro

RECUERDD

LD FROSE:
Y0 QUIERO,
Y0 PUEDO Y
SOY COPRZ

NO OLVIDES CONSULTARME TUS DUDAS!!! ESTOY ACOMPANANDOTE...

SALUDOS CORDIALES!
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