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Habilidades creativas en Microsoft Word.

P

rtar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia @ Vista Ayuda
"q _)'l- + :I ; |j:_|¥ .:D,g Revisiones simples
A O ke >
as . =

. B Mostrar revisiones ~
Comprabar Traducir |dioma MNuevo Control de

voz alta accesibilidad ~ - - comentario [ Mostrar comentarios cambios ¥ [F] Panel de revisiones ~

Voz Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento

e Es una herramienta muy valiosa porque los estudiantes pueden captar mejor el
significado y la estructura del contenido. Esto ayuda a reforzar la comprension
y retencion de la informacion.

e Estimula el desarrollo del lenguaje.

e La lectura en voz alta fomenta la pronunciacion correcta y la entonacion.

e Esto es especialmente util para aquellos estudiantes con dificultades de
atencion.

e Ademas, la herramienta “Lectura en voz alta” en Word puede ser util tanto para
colegas como para estudiantes con baja vision. Permite convertir el texto
escrito en palabras habladas, lo que facilita la accesibilidad y la comprensién.

e Al escuchar el texto, pueden procesar la informacién de manera mas efectiva.

Fuente: Apps para trabajar con alumnado con discapacidad visual. (2016, April 16).
El pupitre de Pilu.
https://www.elpupitredepilu.com/2016/04/16/apps-para-trabajar-con-alumnado-con-
discapacidad-visual/

CONTARPARABRAS! estadistica de total de palabras utilizadas, paginas, caracteres,
parrafos, etc.

Archiva Inicio Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia @
abc ) eH A/
ax f

4 Sindnimaos A’ D_‘ —ll.;l L :I :__l

Ortografia =, Contar palabras Leeren Comprobar Traducir |dioma Muevo
y gramétich,_ - vozalta | accesibilidad ~ - = comentario b Mostrar cor

Revisidn Vioz Accesibilidad Idioma Comentarios
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https://www.elpupitredepilu.com/2016/04/16/apps-para-trabajar-con-alumnado-con-discapacidad-visual/
https://www.elpupitredepilu.com/2016/04/16/apps-para-trabajar-con-alumnado-con-discapacidad-visual/
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Contar palabras ? >

Estadisticas:

Paginas 2
Palabras 243
Caracteres (sin espacios) 1.154
Caracteres (con espacios) 1.376
Parrafos 22
Lineas 28

H Incluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final

Cerrar

Referencias Correspondencia Revisar Vista
. &
uai s
Muewvo
ST e T E‘ Mastrar comentarios
Idioma Comentarios
Uhalimagenenvariashojasi OPCION IMPRIMIR CONFIGURACION.
Video paso a paso:

https://www.youtube.com/watch?v=0vHaixtKmMo&ab channel=JoselitoLloclle



https://www.youtube.com/watch?v=OvHaixtKmMo&ab_channel=JoselitoLloclle

Habilidades craa

Imprimir
fé:] Copias: | 1

Imprimir

Impresora

== EPSON L365 Series

Sin conexién: 2 documento...

Informacién

Guardar
Propiedades de impresora
Guardar como - s
Configuracion

Imprimir todas las paginas
Todo el documento

Imprimir L

’— Imprimira una cara

Imprime solo en una cara d..

[ Sinintercalar
B 222 333

[ orientacion horizontal -

0 A .
21emx 297 cm

Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta
Comentarics

Opciones

Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de i

[N \E\ 120 ad4n 061 B0 10 120 it A iiE1

B T

Estilo Recortar

A Cortar
[® Copiar
[ Opciones de pegado:

@ E bl

& Cambiarimagen >

&

Vinculo
Guardar como imagen...

Insertar titulo...

]

Ajustar texto b
Editar texto alternativo...

Tamafio y posicion

& Iy A

Formato de imagen.

ar Vista Ayuda

orEar 0 Bl 120 140 1180

Formato de imagen

it Word.,
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EXPLICATIVO:
channel=EdSon

Formato de imagen ~ %
O O IE

I Correcciones de imagenes

I Color de imagen

-

Transparencia de imagen

4 Recorte

Posicién de la imagen

Ancho 19,66 cm
Alto 11,8 cm
Desplazamiento X 0cm ;
Desplazamiento ¥ 0cm ;

Posicién de recorte

Ancho 19,66 cm

Alto 11,8 cm
lzguierda 079 em D
Arriba 217 em

15 Compartir

11 1A .
Formato de imagen ~ *

IR

I Correcciones de imagenes

EHat

I Color de imagen
I Transparencia de imagen
4 Recorte
Paosicion de la imagen
Ancho 47,82 cm

Alto 287 tm
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Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayudg

Archivo Formato de imagen

E‘a ~f- B Color ~ = zBorde de imagen ~ =1 Posicion ~
=~ = = e T e | . ==
E[3 Efectos artisticos ~ 04l ~ il | el E = =0 |~| ) Efectos de laimagen ¥ =] 2= Ajustar texto ~
Quitar = Correcciones S ) Texto
fondo - E|§Transparencia - - S, Disefio de imagen ~ alternativo =]
Ajustar Estilos de imagen M| Accesibilidad
Video: VIDEO Editar imagenes en WORD:

https://www.youtube.com/watch?v=DuDghWVI-jQ&ab channel=EIT%C3%ADoTech

Los titulos atractivos en Word son esenciales por varias razones:

e Captan la atencion: Un titulo llamativo invita al lector a seguir leyendo. Si el
titulo es interesante, es mas probable que las personas se interesen en el
contenido.

e Organizacion: Los titulos ayudan a estructurar tu documento. Al dividirlo en
secciones con titulos claros, facilitas la navegacién y comprension.

Video de sugerencia: https://youtu.be/4hpGx0p4viw?si=uEN9JDsT3y6ig9Pt



https://www.youtube.com/watch?v=DuDqhWVI-jQ&ab_channel=ElT%C3%ADoTech
https://youtu.be/4hpGx0p4vfw?si=uEN9JDsT3y6iq9Pt
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Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

EL SISTEMA SOLAR.

ednjunto formade por el Sol y los ocho

I Sistema Solar? E[*Sigtema Solar es up
jue giran a su alrededor, UG de esos planetas es donde vivimos: la Tierra,
de los planetas, hay otros cuerpos celestes

ilites, cometas y asteroides que también orbitan alrededor del Sol.

5ol es una estrella inmensa que emite luz y calor.
n el Sol, la vida en la Tierra no seria posible.

Planetas del Sistema Solar:

lercurio: El mas cercano al Sol, es pequefio y rocoso.

14 Compartii
mato de efectos.. ~ 2
4 Relleno de texto
Sin relleno
® Relleno sdlido
Relleno degradado
o~

Color

Transparencia |

4 Contorno de texto
® Sin linea
Linea sélida

Linea degradada
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EL SISTEMA SOLAR.

Calibri (Cuerpo) ~| 11« A" A” <¥ f
0ué es el Sistema Solar? El Sistema Solar es un conjunto formade po )
planetas que giran a su alrededor. Uno de esos planetas es donde vivin
Ademas de los planetas, hay otros cuerpo celestes

télites, cometas y asteroides que tambigén orhitan alre del! X Corar

N KS £+ A= =~ E

2. ElSol: ([ Copiar
o El Sol es una estrella inmensa que emite luz y calor. ﬁj Opciones de pegado:
o 5in el Sol, la vida en la Tierra no seria posible. E"—'\

3. Los Ocho Planetas del Sistema Solar: ) ) )
Ajustar sangrias de lista...

(]

Mercurio: El mas cercano al Sol, es pequefio y rocoso. 9- ] -,
,j Continuar numeracién

(]

Venus: Tiene una atmdsfera densa y es muy caliente. - .
: #- Ectablecer valor de numeracian...

s}

Tierra: Nuestre hogar, con agua y vida.
A Fugnte...

s}

Marte: El “planeta rojo”, con montafias y cafiones. .
=q Parrafo..

(]

Iipiter: El mas grande, con una gran mancha roja y muchas lunas.
Buscar ";Qué es el Sist..."

Saturno: Con sus famosos anillos.

(]

SING AT
o Urano: Gira de lado y es frio. s
a% Traducir
o Neptuno: El mas lejano, con tormentas y vientos fuertes.
2y Vinculo
4, Movimientos de los Planetas:
3] Nuevo comentario

Los hipervinculos son importantes en documentos de Word por varias razones:

e Navegacion rapida: Los hipervinculos permiten a los lectores saltar
directamente a una seccién relevante del documento o acceder a recursos
externos (como sitios web o archivos).

e Referencias cruzadas: Puedes enlazar palabras o frases a otras partes del
mismo documento. Esto facilita la referencia a definiciones, notas al pie o
detalles adicionales.

e Profesionalismo: Incluir hipervinculos muestra que has investigado vy
proporcionas fuentes confiables. Es especialmente util en trabajos académicos
o profesionales.

Hipervinculo:

Selecciono la palabra a enlazar, click derecho opcién VINCULO. Insertar o pegar el
link que ya lo busqué con anticipacion en alguna pagina o sitio y lo pego en
DIRECCION. Luego doy ACEPTAR.
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Times New Rorr ~ (12« A" A7 < IC
N K S £+ A:i=vi=. Et

n_roanintn foarmadn o 21 Sal v Jos o

A Cortar a Tierr
hay otros cuerpc . ! astero
alrededor del S¢ [ Copiar

ﬁj Opciones de pegado:

El Sol: &7 E
A Fuente...

c E — _. zluzyc
=q Parrafo... Y

o 5 sible.
/® Buscar "El Sistema Sola.."”

Sindnirmos >
Los Ocho Plane

Jeno e
oW -'l;] Muevo comentario muy ca
o Tierra: Nuestro hogar, con agua y vida.
Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto: El Sistema Solar
c
Arcﬁo 0 Buscar en: _J; Descargas |2 @,
pagina web -
existente . keypress-osd-trial
C:crt;:;tla F7] MapServer_3227 - Acceso directo |
@ B ¥ TimberMatic_F12_Install_Machine - Acceso directo
Lugar de este

rEJ

documento St
2ol | (@] _ofsfrddd-76e0-4a71-9db0-2ef1deDS560

ﬂ . 70d37799-e00b-48e3-aedb-1c9700630f2
e1fedf31-31e3-4818-99ba-d5f434080193

Crear nueva Archivos .
documento recientes !
[ D1o10EINop1963 Austesmt——————

electronico

Correo
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? X

Info. en pantalla...

Marcadaor...

Marco de destino...

Aceptar Cancelar
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Abres una de las dos versiones del documento que quiere comparar. En el menu
Revisar, seleccionar Comparar documentos. En la lista Documento original,
seleccionar el documento original. En la lista Documento revisado, buscar la otra
version del documento y, a continuacién, seleccionar Aceptar.

- Buscar

I Revisar Vista Ayuda ¥ Compartir
[* @7 ._E;Q|Revisionﬁsimp|5 - s D< = |§|E ‘ W
H Contr:I de Mostrar revisiones - Aceptar D_ Comparar | Pyoteger Ocul';;trada
Iv_—| Maostrar comentarios cambias v Panel de revisiones = . = v de lapiz ~
mentarios Seguimiento = Cambios Comparar Entrada de lapiz -3
Comparar
EL SISTEMA SOLAR. Compara multiples versiones de un

documento para ver las diferencias entre ellas.

También permite combinar revisiones de

iolar? El Sistema Solar es un conjunto formado por el Sol y los ocho diferentes auteres en un dnico decumento,
3 su alrededor. Uno de esos planetas es donde vivimos: la Tierra.
los planetas, hay otros CURIPOS celestes

etas y asteroides que también orbitan alrededor del Sol.
I~ Compartr

) & | &

Comparar| | Proteger | Ocultar entrada
v M de lapiz ~

Comparar... -
Compara dos versiones de un
documente (estilo juridico).

E_!] Combinar...
11 Combina revisiones de varios
autores en un documento dnico,

E=

Selecciono cualquiera de las dos opciones segun el estilo de comparacion: luego voy
a cargar el documento a comparar
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alrededor del Sol.

Combinar documentaos ? *

Documento original Documento revisado

-

Etiquetar cambios no marcados con:

Examinar,..

ACTIVIDAD GRUPAL_Parte 2. doox I
apunte conectar.doox
APUMNTE e instructiva WORD RAD.docx
APUMTE E.3 RAD.doox Aceptar Cancelar

AT T IERA FIanarss Aol SieTrams Salars

El documento se habilita en una nueva hoja de visualizacién.

Existen dos tipos comunes de crucigramas:

e Crucigrama de definiciéon: En este tipo, se proporcionan definiciones o pistas
para las palabras que deben completarse. Cada casilla en el crucigrama
corresponde a una letra de la palabra. Los jugadores deben identificar la
palabra correcta basandose en las pistas.

e Crucigrama de palabra clave: En este caso, se proporciona la palabra completa
y los jugadores deben dividirla en sus componentes y ubicar cada letra en las
casillas correspondientes. Por ejemplo, si la palabra es “CONEJO”, los
jugadores deben colocar “C” en la primera casilla, “O” en la segunda, “N” en la
tercera y asi sucesivamente.

Opciones: INSERTAR- TABLA- INSERTAR TABLA- SELECCIONO LAS

CUADRILLAS.
rchivo Inicio Insertar Disefio Disposicidn Referenc
| Portada ~ ¥ [0y Formas ~ I SmartArt
| Pégina en blanco 'FB lconos |:|:|:| Grafico
. Tabla Ifmagenes -
i Salto de pagina - - 0 Modelos 3D ~ @ Captura
Paginas ablas llustraciones

Agregar una tabla

Una tabla es una forma perfecta de crganizar
informacién en el docurmnento.

£ e -
(?) Mas informacién
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ad: Insertar tabla
La Tierrs Tamario de la tabla 365 dias (L
Ademas, Mdmero de columnas: un dia).

Mumero de filas:

Autoajuste
0 Ancho de columna fijo: Autom, =
E:] Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

|__| Recordar dimensiones para tablas nuevas

Selecciono las palabras claves que quiero esconder. Las voy posicionando en el

documento
+
p 1]
T L 5 iy
5 I 5 T E M| A 5 o] L & R

E M L T
R E E
R M E p T U N o]
iy iy

v E N U 5

Modifico el formato de la tipografia. Tamafio y grosor. Lo voy a centrar dentro del
encuadre seleccionando todos los caracteres del cuadro.
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- - A AT Eﬁ* @v

vl

E@ Copiar A
S T |_ﬂ'|f| Opciones de pegado: 3
| r

E

iy

Insertar >

Eliminar tabla

DImommm| —|—

V|E|I

ER
|:|-:_rr Distribuir filas uniformemente
]
(N

Distribuir columnas uniformemente

Estilos de borde >

AL _lx_ Y

w

N

=

=
mli=|o|>|2

lom|lmlm|—]|-H

nlip|lA|m|Z|>2|—|O
—

VIE|N|U

Voy seleccionando los cuadros que quedan vacios y voy quitando los bordes:
SELECCIONO-OPCION BORDE-SIN BORDE. Para agregar bordes selecciono la
opcion TODOS LOS BORDES.
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grde
Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Rnrrde hnrirantal internn

7= Linea horizental

Ry

Dibujar tabla

| | | | BH Ver cuadriculas

s|i - - m
——b———b— Arial Black ~ 18~ A" A" := Bordes y sombreada...
. Mug
~ <% Insertar Eliminar coment

Elimino las palabras para esconder la incognita, utilizando la tecla Supr. De suprimir.
Selecciono las palabras y las voy borrando.

o Planetas del Sistema Solar:

o Mercurio: El mas cercano al 5ol, es pequefio y rocoso.

o Venus: Tiene una atmasfera densa y es muy caliente.

o Tierra: Muestro hogar, con agua y vida.

o Marte: El “planeta rojo”, con montafas v cafiones.

o lOpiter: El més grande, con una gran mancha roja v muchas lunas.

o Saturno: Con sus famosos anillos.

Posiciono el curso al inicio del titulo o subtitulo y selecciono el nivel acorde:
REFERENCIAS-AGREGAR TEXTO-ELIJO EL NIVEL
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Nivel 1: Titulos
Nivel 2: Subtitulos.

Recuerden el ENTER para separar textos de subtitulos vy titulos.

Archivo Inicio Disefno Disposicion Referencias (

1 r' - Pt
[i] Insertar nota al fina i
ab jo

1
ak Mota al pie siguiente ~
N e Buscar

Insertar
nota al pie

Tabla de
contenido ~

4 de contenido Motas al pie M= | Investigaci
- Los Ocho

El tercer paso: Habilito un espacio antes del titulo inicial del documento, voy a
REFERENCIAS-TABLA DE CONTENIDO elijo el disefio y ya puedo acceder al indice o
tabla de contenido.

: v\[j!_ﬁctualizartaEI}/|

INDICE

EQUE &5 el Sistemm SoMOT? crrsisieeesisearesssrasssrsnssesnasassssssnsssnssasnsnssnssssnsnsnssasasssssnnsssnasassasasasssnns
Los Ocho Planetas del Sistema SOMOr: i emreresnsrarssssesssmmmsrmsmmmmmssmmemsrsmmsnm s snses s snssssnssssas

Movimientos de [os Plonetos: o emassisnssssanassssasssssnssasnsnssmsssssssssssssassssasssssnasassasasasssnss

LTSI sasssnnsassssssssssnssasasssrnsssnssasasnssasssssnssssnasassssssasssnssasnsnssnssssnsnsssnasassssssnsssnasassssasasssnns

Ampliar informacion: hacer click sobre la imagen y ampliar Io fuente! .o e sierssreeessne.

% TN | ST (VRN (VR ST T VI | FR ¥

Imagen de cruCigraMI; o ssinessrseasasnssasssrsnssssnasassssssasssnssasnsnssnssssnsnsassasasssssnnsssnasassasasasssnss

|

Recuerden la opcién Actualizar tabla en caso de modificar algun texto, pagina o
imagen.

DIGEITaA L
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Restringir la edicion en Word es una funcién importante por varias razones:

e Proteccion de contenido: Al restringir la edicion, evitas que alguien pueda
eliminar o agregar contenido a tus documentos. Esto ayuda a mantenerlos
intactos y protegidos contra cambios no deseados.

e Control de acceso: Puedes limitar quiénes pueden realizar modificaciones en el
documento. Esto es util para compartir informacién confidencial o para
garantizar que solo ciertas personas puedan editar partes especificas.

Fuente: Permitir cambios en partes de un documento protegido - Soporte técnico de

Microsoft
ar
P
Revisar ista Ayuda = Compartir

- By Revisiones simples - - T
S 2 B FEMNE L

B Mastrar revisiones ~

el
_ Control de _ o Aceptar Compars Ocultar entrada
DMostrar comentarios cambios v Panel de revisiones ~ = = - de lapiz +
nentarios Seguimiento ] Cambios Comparar Entrada de lapiz =N

&

Restringir
edician

ENIDO O iNDICE:
= ~ = PRUE.. -

-

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento
¥ elija los usuarios que pueden
madificarlas libremente.

Grupos:
[J[Todos

&% Mas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

:Desea aplicar esta configuracién?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccion

REVISAR-PROTEGER-OPCION 1Y 2.- SI APLICAR LA PROTECCION.


https://support.microsoft.com/es-es/office/permitir-cambios-en-partes-de-un-documento-protegido-187ed01c-8795-43e1-9fd0-c9fca419dadf
https://support.microsoft.com/es-es/office/permitir-cambios-en-partes-de-un-documento-protegido-187ed01c-8795-43e1-9fd0-c9fca419dadf
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= Comenzar a aplicar proteccion ? *
5c
Escriba la nueva contrasena [opcional): |

Wuelva a escribir la contrasena para confirmar:

Ingreso una contrasefia. Guardar y cerrar. Cada que vuelva a querer editar debo
desactivar la opcion de bloqueo.

Suspender la proteccian

Margen inferior derecho: SUSPENDER ingresando su clave.

Ctrl + A: svrirarchivo.

Ctrl + B: swee

Ctrl + C: coviar

Ctrl 4+ D= Atinear texto a1a derecha.

Ctrl + E: scicccionar todo en wora

Ctrl + G: coarcar.. g
Alt.:

Todos los atajos.
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Ctrl + K: cursiva.

Ctrl + N Negrita. J N
Ctrl + P: roprimir I ETES
Ctrl + Q: Auncar texto a1a izquierda. magicos.
Ctrl + R: cerar documento.

Ctrl +8S: ...

HERRAMIENTA DE GUARDADO E IDENTIFICADOR DE PLAGIO:
h JIwWww. lichecker.com

& https://www.duplichecke r.u:c:-m,e'esi

https://ttsreader.com


https://www.duplichecker.com/es
https://ttsreader.com/es/
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sedimisiongs.e

0 TRADUCIR

® traducir - Busqueda de Google

LN RS R |

PEGO EL TEXTO:

Todo Shopping Imagenes Videos Web

Inglés v &

El Sistema Solares X
un conjunto formado
por el Sol y los ocho
planetas que giran a
su alrededor. Uno
de esos planetas es
donde vivimos: la
Tierra. Ademas de
los planetas, hay
otros cuerpos
celestes como

Deslizo y utilizo el reproductor de audio:

O Cambiar a esta pestafia X

través del

navegador de Google escribiendo la palabra “TRADUCIR” en el navegador.

i Mas Herramientas

Espafiol -

El Sistema Solar es
un conjunto formado
por el Sol y los ocho
planetas que giran a
su alrededor. Uno de
esos planetas es
donde vivimos: la
Tierra. Ademas de
los planetas, hay
otros cuerpos
celestes como
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alrededor del Sol. alrededor del So

Traducir del: Espaiiol

& @

Abrir en Google Traductor -

Google
& - J

SN S DU S [

PARA RECONOCIMIENTO DE VOZ A TEXTO:

Ingresar texto Traduccion

Vacio el espacio de texto. Presiono el micréfono, y comienzo a leer algun texto en hoja
o bien narrar una historia o relato a viva voz. Google lo transcribe.

Inglés - & Espafiol -
En este momento X En este momento
Traducir del- Espafiol tengo muchas ganas
de contar una
oria.
Y @0 ®w G

Ahrir en Gonale Traductor  «  Comentaring
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Ahora puedo copiar el texto y enviarlo a un documento en Word. Recuerden que si la

traduccion la hacen en ingles simplemente van cambiando a espafiol y el Google
realiza la traduccion.

e Crear dinamicas, juegos e interacciones con contenido aulico en pantalla
online:

https://wordwall.net/

E Wordwall Crea mejores lecciones mas rapide Q Comunidad Mise

La manera facil de crear tus
propios recursos didacticos.

e Murales interactivos o lluvia de ideas:

= C m (‘.’: mentimeter.com/es-ES

o Mentimeter

e Crear ruleta interactiva con nombres de personas o contenidos:

https://app-sorteos.com/es/apps/la-ruleta-decide



https://wordwall.net/
https://www.mentimeter.com/es-ES
https://app-sorteos.com/es/apps/la-ruleta-decide
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& C m 2% app-sortecs.com/es/apps/la-ruleta-decide

¢:’ AppSorteos i Aplicaciones v Precios Ayuda v

La Ruleta Aleatoria

iGira la ruleta y obtiene tus ganadores al azar!

Debes borrar los contenidos de muestra y agregar los tuyos separando con un
ENTER:

Avanzado

A+ Mejorar  ¢# Continia &

VIDEO Editar imagenes en WORD:
https://www.youtube.com/watch?v=DuDghWVI-jQ&ab channel=EIT%C3%ADoTech

Como quitar el fondo de una imagen en Word (Recortar imagenes)

El Tio Tech & .
65K (1 rt
@ 1,72 M de suscriptores m Iﬁ} "773 f—;} ompartir

4,2 M de visualizaciones hace 4 anos #QuitarFondoWord
Aprende a quitar el fondo de una imagen en Word. Facil y rapido 2024. recortar imagenes. Borrar el fondo de una imagen WORD.

00:00 Introduccidn ...mas


https://www.youtube.com/watch?v=DuDqhWVI-jQ&ab_channel=ElT%C3%ADoTech

