CLASE 6

Objetivo de la clase: el alumno aprenderd a insertar texto, deshacer acciones y guardar sus
documentos para que no los pierda por no guardar.

MAPA
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DESARROLLO DE CLASE

INSERTAR TEXTO

Bueno pues comencemos a trabajar y a ver las diferentes cosas que podemos hacer con nuestro
procesador de texto Word.

Escribamos algo en nuestra hoja de trabajo. Para ello pondremos la visualizacion de la pantalla en
Disefio de Impresion.

Para nuestro ejemplo se ha seleccionado una pequena porcion del libro Manual del Guerreo de la
Luz del escritor Paulo Coelho. (Tu puedes seleccionar el texto que quieras)

Cuando escribamos una frase y queramos pasar al siguiente renglén, solamente damos Enter en el
teclado y ya estaremos al inicio de otra linea de la pagina.

Escribimos el texto y a medida que vamos escribiendo, notamos que el cursor nos indicara
donde estamos.



La energia de la Tierra necesita serrenovada.

Las ideas necesitan e&pl

Asi si por algin movimiento del ratdon nos movemos de lugar, veremos inmediatamente a donde
estamos ubicados.

Bueno, terminamos de escribir nuestra porcion del texto deseado y nos quedara asi

La energiade la Tierra necesita ser renovada.

Las ideas mecesitan espacio

El cuerpoy el alma necesitan nuewvos desafios.

El futuro se transformo en presente,

ytodos los suefios excepto los que contienen prejuicios

tendranoportunidad de manifestarse.

Porcion del Manual del Guerrerode la Luz (Paulo Coelho)

Si vemos la parte inferior de la pantalla, veremos el estado de inscripcion en nuestro documento

(- |
Pagina: 1 del | Palabras: 49

En este ejemplo, tenemos un documento de una pagina y por tanto estamos en esta. Y ademas
tenemos en todo nuestro documento 49 palabras escritas.

DESHACER O BORRAR

A medida que vamos escribiendo el documento, podria darse el caso que nos equivoquemos y sea
necesario recuperar el paso anterior al de la equivocacion.

Para ello Word presenta una funcién muy util denominada Deshacer, que ciertamente realiza lo
gue su nombre indica y nos facilita regresar a la situacion que deseamos.

Esta funcién la encontramos en la barra de acceso rapido y se representa por una flechita curva
hacia la izquierda
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Si pulsamos y abrimos la ventana que posee, podremos seleccionar hasta donde queremos
deshacer. Por ejemplo en la ventana siguiente se estd deshaciendo la escritura de "mucho" si
unimos los tres momentos a los que estamos dando vuelta atras.
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Por otra parte, Word en lugar de utilizar esta funcién de deshacer, permite borrar la frase o
palabra que hemos escrito de otra forma.

Para ello sombreamos el texto que deseamos borrar, por ejemplo en la frase que se muestra
gueremos borrar la palabra "mucho".

Cémo sombreamos? pues nos ubicamos al inicio de la palabra, pulsamos el botdn izquierdo del
ratdn y manteniéndolo apretado nos movemos hacia la ultima letra de la palabra que deseamos
borrar.

necesitan mucho espacio

Luego de haber sombreado, pulsamos de la barra de herramientas del botdn Inicio, la opcién
Cortar (representada por una tijerita).

46 Cortar

| TR T e

Igual podemos borrar si una vez sombreada la palabra pulsamos en el teclado la tecla Borrar.

GUARDAR
Una vez hemos escrito el documento que deseamos tener, pues resulta importante poder
guardarlo en el ordenador para utilizarlo posteriormente, o si seguiremos escribiendo en él no
corramos el riesgo de perder todo nuestro trabajo.

Para Guardar seguimos los siguientes pasos:

1. Pulsamos el Botdn Office

Y

2. Abrimos el cuadro de opciones y seleccionamos Guardar como



H Guardar

E Guardar como | F
m Imprimir L4

3. Al seleccionar esta funcidn, se abrird un cuadro de controles

i El

Guardar como

Guardar en: : () Mis documentos
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. Plantillas d=
| confianza

[7s, My Recent
= Documents

@ Desktop
i;:] My Documents

4 My Computer

14 My Netwark
L
j Flaces
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Nambre de archive:

fisal

4. La primera cosa que debemos de hacer en el cuadro de controles de Guardar como es
seleccionar el directorio o carpeta donde guardaremos nuestro documento. Para ver cuales son
los directorios y seleccionar, simplemente pulsamos la pequefna flechita que tiene en el lado
derecho y se tendra una visualizacién de las opciones de carpetas o directorios donde queremos

archivar nuestro documento.

I3 Mis documentos

u% Mis carpetas para compartir
Iy CLAU's Documents
I Shared Documents
age SQ004209P01 (C:)
s DVD/CO-RW Drive (D:)
My Metwork Places
B My Documents

s

| Ubicaciones FTP

[

5. Luego de haber seleccionado el directorio donde guardarlo, le
documento, escribiéndolo en el espacio Nombre del archivo

asignamos nombre a nuestro



Mombre de archivo: | parcign libra | v

Guardar como tipo: Dncument.n de '.,-':,'u:uru:l v

6. Una vez asignado el nombre, pulsamos la opcion Guardar

Guardar I [ Cancelar

7. Ya tendremos guardado nuestro documento con un nombre determinado que podemos
visualizar en la parte superior de la pantalla de Word

porcion libro - Microsoft Word

Revisar Vista Complementos

RESUMEN

Como hemos visto para insertar texto en Word basta con presionar las teclas una vez que hemos
abierto la aplicacion enseguida se nos mostrara parpadeando el cursor indicando nuestra posicion.

Para las acciones de deshacer bastara con dar clic en la flecha que apunta hacia atras en la barra
de acceso rapido o bien presionando las teclas de método abreviado CTRL + Z.

Para guardar iremos al botén de office y enseguida en guardar o guardar como y daremos el
nombre, tambien podremos utilizar el método abreviado CTRL + G.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Redacte una carta y enviela por correo a su asesor.
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