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CORPORACION UNIVERSITARIA LATINOAMERICANA – CUL
Programa de Contaduría Pública

Informática I


TEMA 2. OPERACIÓN DE FORMATO, EDICION Y VISTAS DE UN DOCUMENTO
En la clase anterior habíamos comentado sobre la operación de Formato de un documento, ahora explicaremos la Edición y Vista de un documento.

La Edición de un documento es básicamente el desplazamiento del mismo, es decir, a través de los cursores, el movimiento del ratón, eliminar, copiar, cortar y pegar un párrafo a un texto o documento que estemos realizando.

Estos son algunos comandos para que usted pueda defenderse sin necesidad del ratón:

Ctrl + C: Copiar

Ctrl + X: Cortar

Crtl + V: Pegar

Para Office 2007 hay nuevos comandos, por ejemplo si usted quiere abrir un documento oprima la tecla ALT, luego aparecerá la letra A al lado del Botón de Office en la parte superior izquierda, al hacerlo aparecen las opciones mencionadas en la primera clase y oprime nuevamente la tecla A donde le muestra un cuadro de diálogo donde le dice cual es el documento a buscar.
Más adelante, daré unos tips para que ustedes conozcan mucho más el teclado con Office 2007.

Siguiendo con el tema en mención, nos dedicamos a hora a la vista de un documento, ¿pero cual es su concepto? La Vista o Esquema de un documento es un resumen estructurado donde debe estar organizado por niveles, es decir, que el documento se pueda dividir en puntos (principales, secundarios, terciarios, etc.) con el fin que la redacción se vea organizada.
En la parte inferior derecha encontramos los diferentes tipos de vistas o esquemas de un documento:
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1: Vista Normal

2: Lectura de pantalla completa

3: Diseño web

4: Esquema

5: Borrador

Siguiendo con la clase, dedicaremos en el día de hoy a la ficha INSERTAR y revisaremos el grupo que la conforma:
Páginas: Este grupo lo conforman los siguientes ítems
· Portada: Inserta una portada con un formato completo.

· Página en blanco: Inserta una nueva página en blanco en la posición del cursor.
· Salto de página: Inicia la  página siguiente en la posición actual.

Tablas: Inserta una tabla en un documento.

Ilustraciones: Este grupo lo conforman:

· Imagen: inserta una imagen desde su carpeta donde contenga imágenes o desde la ruta desde un equipo.
· Imágenes Prediseñadas: inserta una imagen prediseñada para ilustrar un concepto específico.

· Formas: inserta formas previamente diseñadas para el documento.
· SmartArt: inserta gráficos en 3D para la visualizar un proceso.
· Gráfico: inserta un gráfico para ilustrar y comparar datos.
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