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Formato del documento

Aplicar Temas

Apliqgue un tema para dar formato rapidamente a todo un documento y conseguir un aspecto

profesional y moderno.

. —
1. Seleccione Disefo > Temas,

Aa
2. Seleccione un tema para obtener una vista previa de
como se aplicaria al documento. O'fﬁc% -
3. Seleccione un tema. _Aa 1 _’i‘f_’ 1 ’ﬁ_j’ ’i‘a_l
. Office Espiral Faceta Galeria
Cambiar los colores del tema o xé o :] ~ } "~ 1
1. Seleccione Disefio > Colores. Tnt:g.;| e :)-r;::icc R:r:pec...

2. Seleccione un color para obtener una vista previa de cdmo se aplicaria al documento.
3. Seleccione una combinacién de colores.
Cambiar las fuentes del tema
1. Seleccione Disefio > Fuentes.
2. Seleccione una fuente para obtener una vista previa de cémo se aplicaria al documento.

3. Seleccione una fuente.

Color de pagina D @ D
e s . Marca de Colarde Bordes
1. Vaya a Disefio > Color de pagina. agua~ |pagind.s de pégina
. For Colores del tema
2. Elija el color que desee en Colores del tema o Colores E Em N
estandar. I
1T
Colores estandar
*= Sino ve el color que quiere, seleccione Mas colores vy, N EEEEN
, .. Colores recientes
después, elija un color en el cuadro Colores . n
3 Sin color
= Para agregar un degradado, textura, trama o imagen, P
seleccione Efectos de rellenoy, después, vaya hectos de ralonon,
a Degradado, Textura, Trama o Imageny seleccione
una opcion.

Las tramas y las texturas se repiten (se disponen en mosaico) para rellenar la pagina. Si guarda el
documento como una pagina web, las texturas se guardan como archivos JPEG y los patrones y

degradados se guardan como archivos PNG.




Quitar el color de fondo
1. Vaya a Disefio > Color de pagina.

2. Seleccione Sin color.

Bordes de pagina

1. Vaya a Disefio > Bordes de pagina.

Disefio

O

Pagina
|Bordes
IFondo de pagina

2. Seleccione el aspecto que desea que tenga el borde.

Valor: Estilo:
- A
Hinguno
Pox
D Sombra
v
Color.
gl :
= Automatico ~
_Aincha:
E Personalizada o

¥ pt

Opciones de borde y sombreado

Puntee en

3. Paraajustar la distancia entre el borde y el borde oo [t B et [ E
de la pagina, seleccione Opciones. Realice los Inferior: 1 pto.  |+] Right: [ 4pt |5
cambios y seleccione Aceptar. Medirdesds
Bnrde de pagina
= -—
4. Seleccione Aceptar. Vists preita S

oK Cancel




Marca de agua
1. En la pestafia Diseiio, seleccione Marca de agua.
2. Elija una marca de agua preconfigurado, como BORRADOR, CONFIDENCIAL o NO COPIAR.

3. Para colocar un logotipo o una imagen, seleccione Marca de agua > Marca de agua
personalizada > Marca de agua de imagen > Seleccionar imagen. En el mismo menu puede
crear una marca de agua de texto personalizada.

Documento2 - Word

Corespondencia  Revaar  Vista  Q jQué

S Espaciado entre pimafos *

- | @ erectos -
- Colores Fuentes

N

Matca de Colorde  Bordes

© Establecer como predeterminada = pgins - de pigina

Contidencial

. TS P SRS AP BPRY SYPL SYPE 2R NPT RO

Piginat1de1 Opalabras (2 Espafiol (Colombia) 83

Formato del documento

Esta opcidn da un formato rapido a todo el documento, tomando en cuenta los estilos, colores y
fuentes, asi como el espaciado entre parrafos.

En la pestafa Diseifo, selecciona alguna de las sugerencias en la herramienta Formato del

documento.
Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda I
- - - ; 5 ; . =7 Espaciado entre parrafas ~
Ttuo [ A—— e B Titulo 7 A @] Erectos -
ko 1 ke st el T Meeees 3 e —| Colores Fuentes
s e N E i ¥ () Establecer como predeterminada

Formato del decumento




Configurar pigina
i

Margenes

Ultima configuracién personalizada

Margenes

Estrecho

En Word, todas las pdginas tienen automdaticamente un margen de una
pulgada. Se puede personalizar la configuracidon de margenes o elegir
una predefinida. También se pueden establecer margenes de paginas
opuestas, dejar espacio de mdrgenes adicional para la encuadernacién
de documentos y cambiar el modo en que se miden los margenes.

Moderado
Anche

Reflejado

1. Seleccione Disposicién > Margenes.

2. Si no ve la configuracion de margenes que desea,
seleccione Margenes personalizados para definir sus propios
margenes.

Valor predeterminado de Office 20028

IS = i i

Configurar pagina

Margenes personalizados

Margenes Papel Disposicidn

Margenes

Superion: 2.5m Inferior: 2.5 cm

Al 4y

lzquierdo: 3cm Derecho: 3ecm

Alb ) |[ale | 4

Encuadernacion: 0cm Posicion del margen interno: |lzquierda ~

Qrientacion

O

Vertical Horizontal

N

Paginas

Varias paginag: Mormal 4

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento

Establecer como predeterminado Cancelar

Orientacién y tamaio de la hoja

Cambiar la orientacion de todo el documento

1. Para cambiar la orientacion de todo el @
documento, Ovrisntating,
. . . .. . ., Orientacion
seleccione Disposicién> Orientacion.

D Nertical :

2. Haga clic en Vertical o en Horizontal.




Cambiar una parte del documento a horizontal

1. Seleccione el contenido que quiera en una pdgina
horizontal.

2. Vaya a Disposicidn y abra el cuadro de didlogo Configurar
pagina.

3. Seleccione Horizontalen el cuadroSe aplica a,
seleccione Texto seleccionado.

Configurar pagina ? *

Margenes

Aplicar a: | Tedo el documento

Todo el documento

[ Texto seleccionado

| Aceptar | Cancalar

Tamaiio de la hoja

Para cambiar el tamanfio de la pagina, se puede:
1. Seleccionar la pestafia Disposicién
2. En el grupo Configurar pagina, seleccionar Tamaiio
3. Hacer clic en el icono del tamafio de pagina deseado

4. Sino se encuentra el tamafio deseado, se puede hacer clic en Mds tamaios de papel.




Columnas

1. ara disponer todo el documento en columnas,

seleccione Disposicion > Columnas.

2. Elija la opcion que desee o elija Mas columnas para
establecer su propio formato de columna.

Convertir parte del documento en columnas

Left
1. Seleccione los parrafos que quiera disponer en las

columnas. FRiaht

I
TR A T T
=i}
g

I\iM és_cd\umnas...]

2. Seleccione Disposicion > Columnas y, después, elija
las opciones que desee.

Salto de pagina

En Microsoft Word, un salto de pagina sirve para controlar
dénde comienza y termina una pagina. Esto permite
organizar el esquema y la paginaciéon del documento, y s

pagina

facilita el disefio del contenido.

Para insertar un salto de pagina, se puede:

1. Colocar el cursor en el lugar donde se desea iniciar una nueva pagina

2. Seleccionar Disposicidon>Saltos> Salto de pagina
También se puede insertar un salto de pagina presionando Ctrl + Enter en el teclado.
Para quitar un salto de pégina, se puede:

1. Iralnicioy seleccionar Mostrar u ocultar

2. Hacer clic o pulsar justo después de la marca de parrafo en el salto de pagina

3. Presionar Suprimir




Imprimir

1. Seleccione Archivo > Imprimir.

2. Para obtener una vista previa de cada pagina, seleccione las flechas hacia delante y hacia
atras en la parte inferior de la pagina.

1 |del

Si es dificil leer el texto porque es muy pequeno, use el control deslizante del zoom en la parte
inferior de la pagina para ampliarlo.

64% — ! + |3

3. Elija el nimero de copias y las demas opciones que desee y seleccione el boton Imprimir.

Imprimir

Copias: |1 -
=
=

Imprimir

Impresora

b35-1525-a on prn-vcorpdtkS.redmon..
=@ st "
- isto

Propiedades de |a impresora
Configuracién

|rD Imprimir todas las paginas
Todo el documento
Paginas:

Imprimir en ambas caras
i

Voltear paginas por el lado mas largo

“=|:|r|=|:| Intercaladas ‘ -

1:23 1:23 123

Ww=  Singrapas -
D Orientacién vertical -
|:| Carta
-
2159 cm x 2794 cm
@ Margenes normales
-
Izquierda: 3 cm Derecha: 3 cm

IDI 1 pagina por hoja -

Configurar pagina
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Word

Ioseriar Labla de Antracones

Asi puedes agregar una tabla de contenido

Tabla de contenido
Eseribie ol titulo del capitulo (aivel 1)

Lscribie ol titulo ded capitulo (nivel 2)
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Tabla de contenido

Una tabla de contenido en Microsoft Word es una lista de los titulos de las secciones y capitulos de
un documento, y las paginas en las que se encuentran. Se coloca al principio del documento para
facilitar la navegacion y dar una idea general de su estructura.

Crear la tabla de contenido

Referencias
1. Coloque el cursor donde desee agregar la tabla de

contenido.
Tabla de
contenido ~

2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. y elige un Integrado
Tabla automatica 1
estilo automatico.

Contenido
Titulo 1 1

Titulo 2 1
Titulo 3. 1
Tabla automdtica 2
Tabla de contenido
Titlo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3. 1

3. Si hace cambios en su documento que afectan a la tabla de contenido, actualice la tabla de
contenido haciendo clic con el botéon derecho en Ila tabla de contenido y
seleccionando Actualizar campo.

Si te faltan entradas

Las entradas que faltan a menudo se producen porque los titulos no tienen formato de titulos.

1. Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione el texto del titulo.

2. Vaya a Inicio > Estilos y, después, elija Titulo 1.

Inicio

AaBbC
Titula 1

3. Actualice la tabla de contenido.




Actualizar la tabla de contenidos
En la pestaia Referencias, seleccione [ Actualizar tabla.
1. Selecciona uno de los motivos siguientes:

= Actualizar solo los nimeros de pagina Esto solo actualiza las paginas en las
que estdn los titulos e ignora los cambios realizados en el texto del titulo.

= Actualizar todalatabla Estoreflejard las actualizaciones del texto del titulo,
asi como los cambios de pagina.

2. Seleccione Aceptar.

Nota: Las tablas creadas manualmente (no creadas automaticamente a partir de los titulos)
no se pueden actualizar Word. Tendra que escribir manualmente los cambios en la tabla de
contenido.

Notas al pie de pagina

Puede usar notas al pie y notas al final en los documentos para explicar, comentar o aportar
referencias a informacidn que se ha mencionado en el texto. Por lo general, las notas al pie aparecen
en la parte inferior de la pagina y las notas al final en la parte final del documento o seccién

Agregar una nota al pie
1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.

2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.

Disefioc Formato

ABI [ [|] AR, Siguiente nota al pie v Er

b A

lla Insertar Insertar ostrar notas Inserfar
nota al pie fnota al final Cita

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de nota al pie en la parte inferior
de la pagina.

3. Escriba el texto de la nota al pie.

Sugerencia: Para volver a su posicién en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al pie.




Agregar una nota al final

1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al final.

2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al final.

(G- - EL G Referencias
1 ) AB. Siguiente nota al pie - +_r
. W
AB" | li] -
bla Insertar Insertar Mostrar notas Insertar
nota al pie fnota al final cita

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al final en la parte

final del documento.

3. Escriba el texto de la nota al final.

Sugerencia: Para volver a su posicidén en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al final.

Personalizar las notas al pie y notas al final

Después de agregar las notas al pie y notas al final, puede
cambiar la forma en que aparecen. Por ejemplo, puede
cambiar el formato de nimero o donde aparezcan en su
documento.

1. En el mend Insertar, haga clic en Nota al pie para
abrir el cuadro Notas al pie y notas al final.

2. Enelcuadro Notas al pie y notas al final, seleccione
las opciones que desee.

Elija donde quiere que se apliquen los cambios: en todo el
documento o en la seccion en la que se encuentra) y luego
haga clic en Insertar.

Mota al pie y nota al final

Ubicacion
Notas al pie:

© Notas al final:

Formato

Formato de nimero:
Marca personal:
Iniciar en:

Mumeracién:

Aplicar cambios

Aplicar cambios a:

Final de pagina

Final del documento E

i, i, fil... il
' Simbola...

-
I w

Continua il

Todo el documento H

Cancelar

Sugerencia: Para reiniciar la numeracidn de las notas al pie o las notas al final al principio de cada
seccion, en el cuadro Notas al pie y Notas al final, haga clic en Notas al pie o en Notas al final y,

en Numeracidn, haga clic en Reiniciar cada seccion.




Citas y bibliografia

1. Coloque el cursor al final del texto que quiera citar.

2. Vaya a Referencias > Estilo y elija un estilo de cita.

Referencias Programador - Busca
nota ﬁ) NAG Drlgenes . iT.) Insznar tzbizg
e o t! Actuslizar Ta
Bisqueda L
inteligente Llon APA T
o Res -—5 Sexta edicidn
i 0 o 0 0 o o | Chicago
GBTT14
2005

3. Seleccione Insertar cita.

] ,:_i =) Administrar fuentes . [ Insertar Ta

[E Estilo: |APA Actualizar

ador Insertar Insertar
cita = EE,BiI::IIiDgrafl'a* titulo E|I_'|Referenr:|a
L] Agregar nueva fuente... Titul

[ Agregar nuevo marcador de posicidn...

4. Elija Agregar nueva fuente y rellene la informacion acerca de su fuente.
Una vez que haya agregado una fuente a la lista, puede citarla de nuevo:
1. Coloque el cursor al final del texto que quiera citar.

2. Vaya a Referencias > Insertar cita y elija la fuente que esta citando.




Referencias..

=1 2 :
= = Administrar origenes

ER Estilo:|APA -]

_ gita_ Em * De bibliografia

Altima Perrine, Hurst, Khatri
Medidas de control en un nuevo siglo, (2006)

Cabina, Mallie
IUna breve historia de medidas de control
en un entomo de forma exclusiva un rato (2004)

Se DOM-alta
Administrmcion de un equipo mulbidisciplinans en

Hong Kaong, (2006)

LE Agregar nueva fuente.
[% Agregar nuevo 21aceholder. .

3. Paraagregar detalles, como numeros de pagina si estd citando un libro, seleccione Opciones
de cita y Editar cita.

[ Editarcita
Editar fuente
Convertir cita en texto estsico

(41 Actualizar citas y bibliografia

Crear una bibliografia
Con las fuentes citadas en el documento, ya puede crear una bibliografia.
1. Coloque el cursor donde quiera la bibliografia.

2. Vaya a Referencias > Bibliografia y elija un formato.

Sugerencia: Si cita una nueva fuente, puede agregarla a la bibliografia haciendo clic en cualquier
parte de la bibliografia y seleccionando Actualizar citas y bibliografia.




Revisar

Pruebas correcciones Jacaranda - Word

Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Estefania C.

Q {Qué desea hacer?

’7“ A ch »fﬁ"i +4] £ Anterior I ) :f:w Todas las revisiones v a B - G >
@ | a= A v o LZ | . ; = ’

. - Siguiente [Z] Mostrar revisiones ~ ¢
Comprobar Traducir Idioma Nuevo  Eliminar __ Control de § Aceptar Comparar = Proteger | Entrada de
accesibilidad - - comentario  * cambios = (] Panel de revisiones ~ R 2! - v lapiz *
Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento Gl | [Q) Aceptareiral siguiente

em ipsum epterdolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Nulla interdum sapien rutrum
gna sollicitudin, quis egestas magna maximus. Sed at biandit-Blandit elit. Praesent lorem
e, imperdiet at porta non, imperdiet sed sem. Nullam vitae dolor vestibulum arcu

Hlerisque tristique. Nullam sollicitudin ut ante at scelerisque. Nam commodo aliquam
idrerit. Nullam feugiat, purus eget viverra rutrum, nisi lorem aliquet purus, facilisis pharetra

t erat et felis

sce in justo nec yvelit laoreet auctor vitae id arcu. Sed commodo lectus tellus, quis posuere
u porttitor aliquam. Nulla eu consectetur enim, vel auctor lorem. Nunc vehicula
idimentum nisl, ut ullamcorper risus laoreet eget. Mauris id nibh id neque imperdiet
ttitor. Nam pellentesque magna nec lorem aliquam, ac faucibus dolor ultricies. Nunc
nia augue nisl, at vehicula tellus porta sed

Praesent ac eros euismod, rutrum nulla eget, interdum nulla. Praesent rhoncus, ipsum
| consequat consectetur, eros magna pretium tellus, ac euismod felis sapien in neque.
nec suscipit odio erat, eu convallis enim tempus in. Cras ac nisi iaculis metus convallis

AArarit mrmsida id Aadin \Taimmeis mesie fiemie lasie Dallantanmcin hahitant marki frictioen

[@) Aceptar este cambio

Aceptar todos los cambios

Aceptar todos los cambios y detener seguimient

Jacaranda - Estefania Carmona
Esto es un comentario en el que explicamos una
correccion concreta

) da - Estef: C

Con formato: Fuente: Negrita

J da - Estefania C

Con formato: Sangria: Primera knea: 0,5cm




Ortografia y gramatica

El Editor de Microsoft se ejecuta en Word para Microsoft 365 para analizar el documento y ofrecer
sugerencias a problemas de ortografia, gramatica y estilo, asi como hacer que las oraciones sean
mas concisas, elegir palabras mas sencillas o escribir con un tono mas formal.

Para usar el Editor, en la pestaiia Revisar elija Editor.
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Revision de sugerencias

Para centrarse en los problemas que mas le importan, seleccione un tipo de correccidén o mejora,
como, por ejemplo, Gramatica o Claridad. Después, use las flechas en la parte superior del panel
para ver cada tipo de problema.
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Una palabra mas sencilla agui seria mas comprensible o
para el lector

Elija una sugerencia para incorporarla al documento. Si no le gusta la sugerencia, elija Omitir una
vez. O bien, si no quiere usar nunca este tipo de sugerencia, elija No comprobar este problema.

Voz e idioma

Es posible que el documento se haya escrito en mas de un idioma o que desee cambiar a otro idioma
para que lo compruebe el Editor. Si ha configurado el uso de varios idiomas
(Archivo > Opciones > Idioma), Word detecta el idioma en el que estd escribiendo y el Editor
comprueba si hay problemas en ese idioma.




Sin embargo, es posible que esté escribiendo en un idioma que Word no detecte automaticamente.
En ese caso, puede hacer que el Editor compruebe el texto en ese idioma seleccionando el texto y
yendo a Revisar > Idioma> Establecer el idioma de correccion y, luego, seleccionando el idioma que

desee.
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Comentarios

Los comentarios en Microsoft Word son anotaciones que se pueden agregar a un documento para
hacer observaciones, sugerencias o dar feedback sin modificar el texto original.

Para insertar un comentario en Word, se puede:

1. Seleccionar el texto sobre el que se quiere hacer el comentario o hacer clic al final del

texto

2. Hacer clic en la pestaina Revisar
Hacer clic en Nuevo comentario

Escribir el comentario
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Eliminar un comentario

1. Enla pestana Revisar, en la seccién Comentarios, haga clic en Siguiente para seleccionar
un comentario.
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2. En la pestaia Revisar haga clic en Eliminar.
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Para eliminar todos los comentarios a la vez, haga clic en la flecha situada junto a Eliminar y, luego,
en Eliminar todos los comentarios del documento.
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Proteger

1. En la pestaia «Revisar» encontraremos el
apartado «Proteger», y dentro «Restringir edicion».

2. En la ventana emergente, en «Resticciones de
edicion», marcaremos la casilla «Permitir sdlo este
tipo de edicién en el documento».

3. Debajo de esta casilla se activard un menu desplegable
en el que dejaremos «Sin cambios (sélo lectura)».

4. Aparece la seccién «Excepciones». Seleccionamos la
parte que queremos dejar desprotegida y marcamos
la casilla «Todos«. Para seleccionar mas de una
seccion, nos podemos ayudar de la tecla CTRL. Ese
contenido aparecerd remarcado en color gris,
indicando que podra ser modificado por terceros.

5. Si se quieren otorgar permisos de edicidon a usuarios
concretos, en vez de seleccionar la casilla «Todos», se
deben afadir «Mas usuarios» y seleccionarlos de
forma individual).

6. Soélo quedard aplicar estos cambios al documento
haciendo click en «Si, aplicar la proteccién»

7. Como Uultimo paso, nos preguntard el método de
proteccion del documento. Escogeremos o
bien «Contrasefia» o por «Autenticacidn de
usuario».

8. Sélo quedara «Aceptar» todo el proceso.

Restringir edi... ~ %

1. Restricciones de formato
I:l Limitar el formato a una seleccion de ¢

Configuracion...

2. Restricciones de edicién

Permitir solo este tipo de edicion en el
documento:

Sin cambios (solo lectura) | ¥

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento y elija lo
usuarios que pueden modificarlas libreme

Grupos:

D|Todos

&% Més usuarios..

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion? (Podra
desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccion
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Criar Documento PDF/XPS Criar um Documento PDF/XPS

-
Preserva layout, formataglio, fantes & imagens

O conteddo ndo pode ser facilmente alterado

H Alterar Tipo de Arquivo = Visualizadoses gratuntos estdo disponiveis na Web

Criar POFS
XPS




Exportar a PDF

Exportar el documento como PDF es una forma cémoda de crear una copia del documento que se
pueda compartir conservando el formato.

1. Enla pestafia Archivo, selecciona Exportar
2. Selecciona la opcién Crear documento PDF/XPS
3. Clic en el botén Crear documento PDF/XPS

[H Documentol - Word

© Exportar
1) Inicio

B Crear un documento PDF/XPS
o ) Crear documento PDF/XPS = Conserva el disefto, el formato, las fuentes y las imagenes

ueve = El contenido no se puede cambiar con facilidad
. . . i = Hay visores gratuitos disponibles en Internet

= Abrir Ll;nﬁ Cambiar el tipo de archivo
& Compartir Y

k. Enviar documentos a Kindle —l

Crear documento

Obtener PDF/XPS

complementos
Informacién
Guardar
Guardar como
Imprimir
Transformar

Cerrar

4. Enlaventana emergente, selecciona la ubicacidn y el nombre con el que quieras guardar el
archivo.

5. Clic en el botén Publicar.

Transformar en pagina web ~ x

Transform your document into an interactive,
easy-to-share Microsoft Sway web page that

Transformar en pagina web (Sway) penenw e

Document!

"Ll

Puede convertir un documento de Word en una pagina web para compartir
su contenido en Sway.

1. En Word, haga clic en la pestafia Archivo.
2. Selecciona Transformar.

3. Dellado derecho de la péagina, se habilita un menu. Elige el estilo de
pagina web y finalmente clic en el botdn Transformar.
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Transformar en pagina web (Flipsnack / FlipHTML5)

FlipSnack es una aplicacién en linea que permite convertir archivos PDF en revistas digitales
interactivas. Para publicar un flipbook en FlipSnack, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Ira Mis flipbooks

2. Clicen Upload PDF

» C R app-fipsnackcom # 3 o o= @ %@
%
Enjoying your trisl? Gnly 14 days left!  Upqrade now Leam morg
Welcome to Flipsnack
Your first publication is just a few clicks away. Upload a PDF or start creating to see how it works.

3. Hazclic en upload files.

4. Selecciona el archive PDF que quieres publicar.
9 @ n Cursor Gestién de Archivos de Te. X Inicio | Microsoft 365 % | B" Usar el moda de compatbiidad - % | B” Buscar resultados de Wanstorms: % [ Upload PDF - Turm PD% into flpt % [ adS0ac-tutorial-fipsnackpdl x| + - 8 x
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Enjoying your trial? Onfy 14 days left Upgrada now

Turn your PDFs into a beautiful flipbook

[R—— | o | A Upiasd trom dive




5. Unavez que tu archivo se haya cargado, haz clic en Next

C ® app fipsnack.com, & a 0o ¢ @ % - O

% Uplosd  Customize m

Enjoying your tral? Only 14 days leh! Uparade now Leam more

Customize or publish your flipbook right away

= Gestion de archivos de texto - Periodo 1_2024-09-02_15-50.p...

6. Podrds ver tu archivo convertido en revista digital. A continuacién, da clic en el botén
Share now.

¢« G @ apptipsnack.com - AR

% i fome m

Enjoying your trial? Ony 14 days lef! Unarade now Leam more

Table of contents

Lead form

7. Coloca el titulo de tu publicacién y selecciona la opcién Public en visibilidad.
8. Después clic en el botdn Publish
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Publish your work

Gestion de archivos de texto - Perioda 1

Description

Visiility

Public Unlisted Passward locked Private

Your catalog will sppear on your public Flipsnack profile and it will be indexed by the search
engines (Google, Bing, etc)

9. Tu archivo pdf ha sido publicado como revista digital. Para compartirlo, copia el enlace.
10. También puedes incrustarlo en alguna pagina web, para ello elige la opcion Embed, copia
el cddigo y pégalo en tu sitio web.

« G 0 ) hips://app.fipsnack com/de i L Q| m 5 - O
Enjoying your tral? Only 14 days et Ungrade now Leam more

Details of Gestion de archivos de texto - Periodo 1

Access share, embed and download options, as wel as statistics

Share link
BESBBDCY/gest P

Create trackable links @
Details Preview W Pubiications re imited fo 4 pages

Created on Published o

Sep 24,2024 Sep 24,2024 z

Created by Last update on

Mario Rodriguez Sep24,2024

Visibility 2 Workflow tag b

© Public agge Capaciacién de Tecnologias de fa

Informacién y Comunicacian
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Download
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Paginas web consultadas

Aplicar temas - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-
temas-55922445-1629-4a9f-ae63-1e2c1f295fdf

Agregar, cambiar o eliminar el color de fondo en Word - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-cambiar-o-eliminar-el-color-de-fondo-en-
word-db481e61-7af6-4063-bbcd-b276054a5515

Agregar un borde a una pagina - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/agregar-un-borde-a-una-p%C3%Algina-82c2078a-af86-4f5a-ae2a-517164ba5801

Insertar una marca de agua - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/insertar-una-marca-de-agua-f90f26a5-2101-4a75-bbfe-f27ef05002de

Cambiar los margenes - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/cambiar-los-m%C3%Alrgenes-da21a474-99d8-4e54-b12d-a8aldea7ce02

Cambiar la orientacion de una pagina a horizontal o vertical - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-la-orientaci%C3%B3n-de-una-p%C3%Algina-
a-horizontal-o-vertical-9b5ac1af-9998-4a37-962b-a82b689572a9

Insertar un salto de pdgina en Word - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-salto-de-p%C3%Algina-en-word-
eb0e569c-8e3f-4db4-9b13-
7bfelcabdbd7#:~:text=Word%20agrega%20autom%C3%Alticamente%20un%20salto,nueva%20p
%C3%A1gina%20en%20el%20documento.&text=Coloque%20el%20cursor%20donde%20quiera,en
%20Insertar%20%3E%20Salto%20de%20p%C3%Algina.

Imprimir un documento en Word - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/imprimir-un-documento-en-word-591022c4-53e3-4242-95b5-58ca393balee

Insertar una tabla de contenido - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/insertar-una-tabla-de-contenido-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0cO

Agregar notas al pie y notas al final en Word para Mac - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-al-pie-y-notas-al-final-en-word-para-
mac-ba7bc132-0408-4a30-951f-e9f91af67523

Crear una Dbibliografia, citas y referencias - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-bibliograf%C3%ADa-citas-y-referencias-
17686589-4824-4940-9c69-342c289fa2a5

Revisar la gramdtica, la ortografia y mas en Word - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/revisar-la-gram%C3%A1ltica-la-ortograf%C3%ADa-y-
m%C3%Als-en-word-0f43bf32-ccde-40c5-b16a-
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https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-salto-de-p%C3%A1gina-en-word-eb0e569c-8e3f-4db4-9b13-7bfe1cabdbd7#:~:text=Word%20agrega%20autom%C3%A1ticamente%20un%20salto,nueva%20p%C3%A1gina%20en%20el%20documento.&text=Coloque%20el%20cursor%20donde%20quiera,en%20Insertar%20%3E%20Salto%20de%20p%C3%A1gina
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https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-al-pie-y-notas-al-final-en-word-para-mac-ba7bc132-0408-4a30-951f-e9f91af67523
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-al-pie-y-notas-al-final-en-word-para-mac-ba7bc132-0408-4a30-951f-e9f91af67523
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-bibliograf%C3%ADa-citas-y-referencias-17686589-4824-4940-9c69-342c289fa2a5
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-bibliograf%C3%ADa-citas-y-referencias-17686589-4824-4940-9c69-342c289fa2a5
https://support.microsoft.com/es-es/office/revisar-la-gram%C3%A1tica-la-ortograf%C3%ADa-y-m%C3%A1s-en-word-0f43bf32-ccde-40c5-b16a-c6a282c0d251#:~:text=En%20la%20pesta%C3%B1a%20Revisar%2C%20haga,y%20haga%20clic%20en%20Cambiar
https://support.microsoft.com/es-es/office/revisar-la-gram%C3%A1tica-la-ortograf%C3%ADa-y-m%C3%A1s-en-word-0f43bf32-ccde-40c5-b16a-c6a282c0d251#:~:text=En%20la%20pesta%C3%B1a%20Revisar%2C%20haga,y%20haga%20clic%20en%20Cambiar

€6a282c0d251#:~:text=En%20la%20pesta%C3%B1a%20Revisar%2C%20haga,y%20haga%20clic%20
en%20Cambiar.

Insertar, eliminar o modificar un comentario - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/topic/insertar-eliminar-o-modificar-un-comentario-5cb1af25-
4dfe-4484-9713-2c80391ecf12

Como bloquear la edicion de partes concretas de un documento Word - OnTek
https://www.ontek.net/como-bloquear-la-edicion-de-partes-concretas-de-un-documento-
word/#:~:text=En%20la%20pesta%C3%B1a%20%C2%ABRevisar%C2%BB%20encontraremos,de%20
edici%C3%B3n%20en%20el%20documento%C2%BB.

Exportar Word documento como PDF -  Soporte técnico de  Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/exportar-word-documento-como-pdf-4e89b30d-9d7d-
4866-af77-3af5536b974c

Usar el modo de compatibilidad en Word para la web - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-el-modo-de-compatibilidad-en-word-para-la-web-
03ff7a17-a32d-42f7-81a9-
f65a4b270795#:~:text=En%20Word%2C%20haga%20clic%20en,documento%20en%20el%20sitio%
20web.

Tutorial-flipsnack recuperado de: https://biblioteca-digital.bue.edu.ar/descargar/a059ac-tutorial-
flipsnack.pdf
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