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CORPORACION UNIVERSITARIA LATINOAMERICANA – CUL
Programa de Contaduría Pública

Informática I


TEMA 1.  ENTORNO DE BARRAS DE HERRAMIENTAS DE WORD Y OPERACIONES SOBRE ARCHIVOS.

Inicio de Word 2007
Para iniciar esta aplicación ofimática nos dirigimos al botón INICIO[image: image12.jpg]


que está ubicado en la parte inferior de la pantalla. También desde el icono[image: image2.png]=

word 2007



que está en el escritorio en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menú Inicio.
Aquí arrancamos con los elementos principales de Word 2007.
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Al iniciar Word 2007, observamos en unas líneas rojas cada uno de los ítems que tiene esta aplicación ofimática los cuales son novedades importantes para Office 2007 como son el Botón Office, la Banda de Opciones donde se encuentran agrupados las opciones a utilizar en un documento y la Barra de herramientas de acceso rápido.

¿Cómo guardar un documento de Word?, ¿Cuál es su procedimiento?

Es muy sencillo…

Nos dirigimos al Botón Office y observamos lo siguiente:
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Vemos que hay una serie de opciones que en versiones anteriores también son utilizadas, pero con novedades importantes como Preparar1 que maneja el documento para su distribución, es decir, que el documento lo pueden observar muchos usuarios. La opción Enviar2 se utiliza para el envío de este documento ya sea por Fax o correo electrónico y Publicar3 se utiliza para la publicación en una herramienta de trabajo colaborativo como un blog o en un sistema de administración documental.
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Otra novedad importante es la opción Guardar Como, observemos:
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Hay 5 opciones para guardar el documento, la primera nos dice Documento de Word; este documento se guarda bajo el archivo (*.docx) lo cual interpreta el nuevo formato de Word 2007 y que únicamente lo puede abrir esta aplicación.  La Plantilla de Word guarda un documento que nos pueda servir como guía para documentos futuros ya sean cartas membreteadas, memorandos entre otros. Documento de Word 97-2003 es una opción en la cual guarda el documento para que sea observado y modificado en Word 2003 y anteriores, también si usted tiene Office 2003 instalado en su equipo y lo desea ver en Office 2007 este será aceptado porque tiene las novedades las suites anteriores. Buscar complementos para otros formatos de archivos se utiliza para guardar el documento realizado en Word a otros formatos como PDF o XPS (XPS, es una extensión de archivo electrónico con diseño fijo que conserva el formato y que permite compartir archivos.) y Otros formatos nos sirve para guardar el documento en tipos de archivos posibles como RTF, Word 6.0 para Windows 95, entre otros.
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Ahora veamos las Bandas de Opciones en Word 2007(novedad en esta aplicación ofimática).
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FICHA INICIO: Esta se encarga de realizar las operaciones básicas de un documento como cortar, pegar y copiar, además las operaciones de Fuente, Párrafo, Estilo y Edición. En ediciones anteriores como Word 2003 estas opciones tenían una barra de herramientas independiente, con Word 2007 queda simplificado y usted tiene una serie de accesos rápidos que facilitan la operación de estos elementos en el documento que realice.

FICHA INSERTAR: Esta se encarga de utilizar la inserción de elementos para que su documento se vea moderno y con estilo. El grupo lo componen Páginas, Tablas, Ilustraciones, Vínculos, Encabezado y Pie de página, Texto y Símbolos.
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FICHA DISEÑO DE PÁGINA: Esta se encarga de manejar el diseño de página de un documento que vamos a realizar. El grupo lo componen Temas, Configurar Página, Fondo de Página, Párrafo y Organizar.

FICHA REFERENCIAS: Esta se encarga para las referencias del documento, es decir, manejo del contenido y notas al pie de la página. El grupo lo componen Tabla de contenido, Notas al pie, Citas y Bibliografía, Títulos, Índice y Tabla de autoridades.

FICHA CORRESPONDENCIA: Esta ficha se encarga del manejo de la correspondencia de datos a diferentes personas en un documento. Este grupo lo conforman Iniciar combinación de correspondencia, Escribir e insertar campos y Vista previa de resultados.
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