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Guia Pedagogica N° 6

Docente: Enrique A. Vera

Afio: 3"°10, 3M020

Turno: Manana.

Area curricular: Informaética.

Titulo de la Propuesta: El entorno de Word 2013.

Video recomendado:

https://www.youtube.com/watch?v=i3 hRaXTRbE&Ilist=PLomN84AdULIAyCVh5aH55gkbANr7dBctW&index=3
Tema: Ayuda de Word.

1) Tenemos dos métodos para obtener ayuda en Microsoft Word.

@ Ayuda contextual. Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos
segundos para que aparezca una ventanita con la explicacién sobre la funcién de

dicho icono. Por ejemplo, en la siguiente imagen vemos la explicacién sobre el
icono Borrar todo el formato.

X, X & = === AaBbCcDe
pa- ADE DL 8q T Normal
£ Pérrafao =
t Borrar todo el formato 1

Quita todo el formato de la seleccién y deja
unicamente el texto normal sin formato.

9 Mas informacion
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@ Temas de ayuda.

Si con la ayuda contextual no tenemos suficiente, podemos hacer clic en el enlace? Mas
informacion y se abriran los temas de ayuda de Word (la Ayuda propiamente
dicha) relativos a ese icono.

Otras dos formas de llamar a la Ayuda son utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic
en el interrogante de la zona superior derecha? y otra forma consiste en utilizar la
tecla F1. Aparecera la ventana de la Ayuda desde la cual tendremos que buscar lo
que deseemos.

Si utilizas el botén? o latecla F1 para acceder a la Ayuda, accederas a una ventana como

la de la siguiente imagen.

- O
Word Ayuda -
% ¥ A" | Buscaren la ayuda en linea Ja)
Basquedas populares
Curriculo Tabla de contenide Encabezado
Marca de agua Contar palabras Interlineado
Etiquetas Combinar correspondencia Margenes
Introduccion mas@
Novedades @ I Cambiar
L] ] .
— a Word 2013
Ver las novedades Metodos abreviados de teclado Recibir formacién
Conceptos basicos y avanzados mas@
V/— o
E &J
Conceptos basicos de Word Usar Word Web App Sugerencias para-tabletas

En esta pantalla puedes ver varias secciones.

Docente: Enrique A Vera.
Pagina2de 6



Escuela Agrotécnica Ejército Argentino 3ro lera,3ro 2da- Informatica

@ En la parte superior tenemos un menu con diversos

Q‘ EDF A" | Buscar en la ayuda en linea el
botones

- Botones béasicos de navegacion: Adelante, Atras. Y la opcion para volver a la pagina
de Inicio.

- 'Y botones de accion que te permitirdn Imprimir o Cambiar tamafio de fuente, que te
ayudara a ver mas grandes (0 pequeiias) las letras de la documentacion.

- Caja de busqueda. Introducir el texto a buscar y pulsar INTRO o hacer clic sobre la lupa.
Nos mostrara una lista con los temas relacionados con el texto introducido, la cual
se realiza en base a la ayuda de Microsoft Office en Internet y también de otros
sitios de Internet, entre ellos, la pagina web de aulaClic.

@ La seccidén Busquedas populares nos muestra los temas sobre los que se solicita
ayuda mas frecuentemente.

@ La seccién Introduccion nos presenta las novedades de Office, métodos abreviados
del teclado y en Cambiar a Office 2013 podemos descargarnos videos de
formacion.

@ La secciéon Conceptos basicos y avanzados nos muestra temas interesantes para
aprender Word.

R
135>

En la parte derecha hay unas flechas gue nos llevan a la pagina web de Microsoft
para obtener mas ayuda en linea.

En esta edicion de Office, la ayuda se encuentra, fundamentalmente, en la red. Si no
dispones de conexion a Internet aparecera un mensaje indicandolo, en ese caso

sélo podras obtener ayuda béasica escribiendo en el cuadro de busqueda.

@ Para familiarizarte con el entorno te aconsejamos realizar este ejercicio paso a

paso: Ayuda de Word.

Ejercicios: El entorno de Word 2013

Ejercicio 1: Identificar los elementos.

Inicia Word e identifica los siguientes elementos: barra de herramientas de acceso rapido,
barra de estado, barra de titulo, cinta y zoom.

Ejercicio 2: Vista Backstage.

¢, Qué es la vista backstage y donde la encontramos?
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Pagina3de6



Escuela Agrotécnica Ejército Argentino 3ro lera,3ro 2da- Informatica

Ejercicio 3: Ayuda de Word.

Video:https://www.youtube.com/watch?v=i3 _hRaXTRbE&list=PLomN84AdULIAyCVh5a
H55gkbANr7dBctWe&index=3

Utiliza la ayuda para averiguar como guardar un documento en Word.

2) Marca la respuesta que consideres correcta. S6lo una respuesta es valida por

pregunta. Contesta todas las preguntas:

1. La barra de acceso rapido se caracteriza por...
o a) Disponer de atajos de teclado para ejecutar sus comandos.
o b) Ser la Unica barra personalizable de Word, permitiéndonos

cambiar sus botones.

o c) Disponer de unos pocos botones de uso frecuente.
o d) Variar en funcién de la versién de Windows del equipo.
2. Las barras de desplazamiento sirven para...
o a) Desplazar el punto de insercion.
o b) Desplazar el documento y ver el contenido que no cabe en la
ventana.
o c) Desplazar la ventana de Word con respecto a la pantalla.
o d) Desplazar la ventana de Word con respecto a otras ventanas
abiertas.
3. La herramienta Zoom nos permite...
o a) Cambiar el tamafo del texto, es decir, la fuente del documento.
o b) Cambiar el tamafio de la hoja para la impresion.
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o c) Cambiar el tamafio de una imagen del documento.

o d) Ver mas grande o méas pequefio el documento (acercar/alejar) sin

cambiar realmente su tamafo.

4, La barra de Vistas permite...

o a) Visualizar el documento de acuerdo con su finalidad. Lo habitual

sera verlos en vista de impresion, ya que esto dibujara una hoja con

el tamanfo de papel (por defecto DINA4).

o b) Visualizar el documento en distintas perspectivas.

o c) Ay B son ciertas.

o d) Ay B son falsas.

5. Dos reglas, una vertical y una horizontal, nos ayudan a ajustar los margenes o

alinear objetos.

o a) Si, asi era en versiones anteriores, pero en Word 2013 se han
eliminado. Ahora estos ajustes se realizan de forma distinta con

herramientas especificas.

o b) Si, pero para utilizarlas deberemos mostrarlas antes, si no se

encuentran activas.

o c) No, no existen tales reglas.
6. La cinta de opciones...
o a) Es la que contiene todas las herramientas y acciones que se

pueden realizar en Word.

o b) Se puede ocultar o mostrar, segun nos convenga.
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o c) Contiene opciones que son accesibles desde el teclado, sin

necesidad de utilizar el raton.

o d) Todas las respuestas son ciertas.

7. Supongamos que te pido que pulses Inicio > Fuente > Negrita en la cinta de

opciones, ¢,qué significara?

o a) Que debes hacer clic en los botones Inicio, fuente y negrita, en
ese orden.
o b) Que debes hacer clic en la opcion Fuente, siempre y cuando las

opciones Inicio y Negrita estén activas.

o c) Que debes hacer clic en la opcion Fuente, que esta entre las

opciones Inicio y Negrita.

o d) Que debes hacer clic en la opciéon Negrita, situada en el grupo
Fuente de la pestafia Inicio.

8. La pestafia Archivo forma parte de la cinta de opciones, pero tiene una

estructura distinta al resto de pestafas.

o a) Verdadero.
o b) Falso.
0. Los comandos de la pestafia Archivo despliegan, en ocasiones, un cuadro de
didlogo.
o a) Verdadero.
o b) Falso.

Director: Carlos Mercado.
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