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PROLOGO

Hace casi un par de afos, unas amigas (Natalia Cartoliniy
Diana Zapata) estaban dando una serie de talleres en una
zona de bajos recursos de Quito. Me hubiese gustado unirme
a ellas, pero como no me era posible, les planteé hacer unos
comics instructivos para que l0s usasen en sus clases. Mas
que nada, material grafico de apoyo. Y concretamente para
uno de ellos: el de Word.

Las “paginas” (pues no eran tales, sino diapositivas de una
presentacion), las realicé con bastante prisa, pero incluso asi
el resultado me parecié mas que aceptable. Por primera vez,
utilicé de manera continua capturas de pantalla sin mas
modificaciones que el mero recorte.

Tiempo despueés, revolviendo entre los archivos de mi disco
duro, me encontré ese material. Estuve sopesando si valia la
pena tomarlo como base para elaborar algo mas extensoy,
aungue era posible hacerlo, preferi publicarlo tal y como
estaba (con algunas pequefias modificaciones). Su contenido
no terminaba de cuadrar con las lineas que, a cortoy
mediano plazo, queria (y quiero) seguir en Proyecto
Autodidacta y preferi dedicar a otros menesteres el tiempo
que hubiese tenido que emplear en su ampliacién.

Estas diapositivas, convertidas ahora al formato de pagina
gue suelo usar, son las que puedes ver a continuacion. Si bien
se echan de menos algunos procedimientos adicionales gue
hubiesen hecho mas completo este comic, creo que puede
ser de utilidad para aquellas personas que necesiten dar esos
“Primeros pasos en Word".

El autor



CUANDO VAMOS A ESCRIBIR,
COMENZAMOS CON UN
DOCUMENTO EN BLANCO. ) VisTA
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OXO, p
EL DOCUMENTO TIENE AL
- INICIO UN PUNTO DE INSERCION
(OTRA BARRA). NOS INDICA QUE
AL ESCRIBIR, EL TEXTO

EMPEZARA A APARECER DESDE
\_ DONDE ESTA EL PUNTO.
N\ |

S| PASAMOS CON EL RATON
POR ENCIMA DEL DOCUMENTO,
VEREMOS QUE EL PUNTERO
SE TRANSFORMA EN LINA
BARRA VERTICAL.

ALINQUE EL DOCUMENTO

APARECE EN BLANCO ¥

PODEMOS VER UNA HOJA N TR
CAS| COMPLETA, SOLO @ @
PODEMOS EMPEZAR A

ESCRIBIR DESDE ARRIBA

CUANDO ESCRIBIMOS Y LLEGAMOS
AL FINAL DE LN PARRAFO,
PLULSAMOS LA TECLA “ENTER”
PARA PONER LN PUNTO Y APARTE

6 8 y EMPEZAR OTRO PARRAFO. SOLO
LINA VEZ, NADA MAS.
A —

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam malesuada condimentum orci, vel
faucibus est imperdiet ut. Ut convallis viverra cursus. Curabitur lectus arcu, venenatis ac cursus
eget, tristigue non enim. Aenean eget est imperdiet, pulvinar felis volutpat, g

Nam non faucibus dolor. S| QUEREMOS AUMENTAR
EL ESPACIO ENTRE
PARRAFOS, LO HAREMOS
MEDIANTE EL FOEMATOI,
NO PULSANDO "ENTER'
VARIAS VECES.




S| HACEMOS DOBLE CLIC SOBRE
LUNA PALABRA, SE SELECCIONA
TODA LA PALABRA.

FATIS ET
Lorem ipsum dolor sit amet, cons @ @

faucibus est i rdiet ut. Ut cony
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PERO S| HACEMOS TRES CLICS
SEGUIPOS SOBRE LINA PALABRA, SE
SELECCIONARA TODO EL PARRAFO.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam malesuada condimentum ord, vel ! i oo, |
faucibus est imperdiet ut. Ut convallis viverra cursus. Curabitur lectus arcu, venenatis ac cursus @ @
eget, tristiqus non enim. Aenean eget est imperdiet, pulvinar felis volutpat, aliquam neque.
Nam non faucibus dolor. Etiam bibendum urna ut ligul. llentesque aliguet. Curabitur
rhancus tincidunt tristique. Integer molestie feugiat fel 'mpor aliquam tortor pharetra at.

vitae ad est, laoreet dum mauris. tempus nisi nisi, ut consectetur h—
orcl lobortis ac. Quisque mi lectus, sollicitudin quis | 5\, commodo sit amet dolor, L
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81 NOS COLOCAMOS SOBRE EL MARGEN IZQUIERDO Y
HACEMOS LN CLIC, SE SELECCIONARA TODA LA LINEA
QUE ESTE A LA ALTURA DEL PLNTERO.

Laram ipsum delar sit amet, consectetur adipisang elit. Mam malesuada condimentum ora, val \
faucitius est imperdiet ut. Ut convallis vivesra cursus, Curabitur bectus arcu, venenatis ac cursus f ’.-\
eget, tristigue non erim. Aenean eget est imperdiet, pubdinar felis volutpat, aliqusm negue.
Mam nen faushus dolor. Eriam Bibandum urna ut ligila palleatesque aliquet, Curabitur @ ©
4 rhoncus Lincdunt tristigue, Integar molestie feugist fefis, lempor aliquam tortor pharetra st
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Praesent vilae atfipisting est, lecreet interdum mauris. Donec Lempus nisi nisi, ul consectetur

ordi kebortis ac. Guisque mi bectus, sollicitudin quis iaculis eu, commods sit amet dolor,
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81 EN ESA POSICION HACEMOS DOBLE CLIC, SE
w SELECCIONARA TODO EL PARRAFO.
Lorem Ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam malesuada condimentum arzl, vel [l Lo
faucibus est Imperdiet ut. Ut convallls viverra cursus. Curabitur lectus arcu, venenatls ac cursus
eget, tristique non enim. Aenean egat ast impardiet, pulvinar felis volutpat, aliquam reque, @ @
Mam non faucibus dolor. Etiam bibendum urna ut ligula p alliquet, Curabitur
—

psumn primiés In fauclbus, Nulla
rern ipzarn dolar sit arm
eblaod s g

Praesent vitae adipiscing est, laoreet interdum mauris, Donec tampus nis nisl, Ut consectetur

4 rhoncus tincldunt tristigue. Integer molestia fewglat fells, tempor aliquam tortor pharatra at.
ord lobortis ac. Quisque mi lectus, sollicitudin guis aculis eu, commodo it amet dolor.

Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Mulla facilisi. Cras tempus
porta lacus, in lobortis ligula pretium et. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci
m & nar justo ot o = tag .
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COMO CAMBIAR EL
TIPO DE LETRA.

/

Lorem ipsum dolor sit amet cr.
Nam malesuada condimentum orci, vel faucibus est imperdiet ut. Ut con
Curabitur lectus arcu, venenatis ac cursus eget, tristique non enim. Aen

ES DECIR: COMO HACER
MODIFICACIONES A LA FUENTE.




LO PRIMERO QUE HACEMOS ES
SELECCIONAR EL TEXTO GUE

LUEGO, NOS VAMOS A LA PESTARA
"INICIO" Y ALLI, DENTRO DE LA

GQUEREMOS CAMBIAR. [ H o0
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adi m

alda

INICIO

INSERTA

SECCION "FUENTE", HACEMOS CLIC
EN LA LISTA DeL TIPO DE LETRA.
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Fuente

AHORA HACEMOS CLIC EN LA
LISTA DE TAMANO, GUE ESTA
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Arial

DESPUES, HACEMOS CLIC
EN EL TAMANO QUE
GQUEREMOS PONERLE A LA
LETRA.

Y YA DE NLIEVO, EL
TEXTO SE CAMBIA.
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Curabitur lectus arcu, venenatis ac cursus eget, tristigue non enim. Aene|




PARA PONER LN TEXTO NEGRITA,
NOS VAMOS A LA PESTARA "INICIO",
T oo | ALA SECCION "FLENTE" Y HACEMOS

A ; CLIC EN ESTE ICONO. N

INICIO INSERT ISENO DISENO DE PAGINA REFERET
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PARA PONERLO EN CLRSIVA, VAMOS
AL MISMO SITIO PERO HACEMOS CLIC
o5 EN ESTE OTRO ICONO.

Lorem ipsum dolor sit amet
metus interdum et. Donec t
arcu ligula, pulvinar sed mi |

INICIO IN R DISENO DISENO DE PAGINA REFERE
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Lorem ipsum dolor sit amet)
Flente L metus interdum et. Donec t
arcu ligula, pulvinar sed mi

PARA SUBRAYAR UN TEXTO, TAMBIEN

O | NOS VAMOS A LA PESTANA "INICIO",
A LA SECCION "FUENTE". ALLI,
INICIO HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO. EFERE
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ALNGUE NO SE USA
MUCHO, TAMBIEN
PODEMOS TACHAR
CUALQUIER TEXTO.

(" PARA TACHAR LN TEXTO, TAMBIEN )
NOS VAMOS A LA PESTANA "INICIO",

A LA SECCION "FLENTE". ALLI,
HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO. 4
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PUEDE SERNOS DE
UTILIDAD EN ALGLUNOS
CAS0S, ¥ COMO SE HACE
DESDE EL MISMO SITIO
QUE LAS COSAS
ANTERIORES, VAMOS A
VERLO.

Lorem #psara dolor sit ame
metus interdum et. Donec

arcu ligula, pulvinar sed mi

EL SLBINDICE Y EL
SUPERINDICE SON
DOS EFECTOS
IMPORTANTES.

EL SLBINDICE REDUCE EL
TAMANO DEL TEXTO
SELECCIONADO Y LO

COLOCA UN POCO POR
DEBAJO DEL TEXTO
NORMAL.

N\

SE LSAN SOBRE
TODO EN NOTAS ¥
EN FORMULAS
MATEMATICAS Y
QUIMICAS

EL SUPERINDICE TAMBIEN

LO REDUCE, PERO LO ELEVA

UN POCO POR ENCIMA DEL
TEXTO NORMAL.




TEXTO, NOS VAMOS A LA PESTANA
"INICIO", A LA SECCION "FLIENTE".
ALLI, HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO,
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( PARA PONER EN SUBINDICE UN

DISENO DISENO DE PAGINA REFERE
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TEXTO, NOS VAMOS A LA PESTARA
"INICIO", A LA SECCION "FLUENTE".
ALLI, HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO.
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DISENO DISENO DE PAGINA REFERE

== »
Caljffi (Cuerpc~ |24 ~ A" A Aa- f¢ =~
ar, ;i A b4 5 —
32
HAY VECES QUE NOS
PUEDE SER UTIL USAR
COLORES EN EL
TEXTO, SOBRE TODO
PARA DIFERENCIAR —_— ) ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc
UNA PARTE DE OTRA. @ @ Jsodales quis arcu. Nam ac tortor at massa adipiscing bla
. Sed tristique mi ut blandit vehicula. Sed eget mi posue
buspendisse adipiscing vitae mauris vitae viverra. Cras ag
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HAY DOS FORMAS DE APLICAR COLOR:
PONIENDOSELO AL FONDO O
CAMBIANDO EL DEL TEXTO.

CAMBIAR EL COLOR DE FONDO
ES EL "RESALTADO", QUE ES
COMO 8l USASEMOS LN
MARCADOR Y PASASEMOS POR

ENCIMA DEL TEXTO.

CAMBIAR EL COLOR DEL
TEXTO ES ESO: CAMBIAR
EL COLOR DE LAS LETRAS.
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ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc
sodales quis arcu. Nam ac tortor at massa adipiscing bla kodales quis arcu. Nam ac tortor at massa adipiscing bla

. Sed tristique mi ut blandit vehicula. Sed egef mi posug Sed tristique mi ut blandit vehicula. Sed eget mi posue
buspendisse adipiscing vitae mauris vitae viv s ¢ ¥ adipiscing vitae mauris vitae viverra. Cras ad
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( PARA RESALTAR LN TEXTO, NOS
AMOS A LA PESTARA "INICIO", A LA

CLIC EN ESTE ICONO.
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EL COLOR CON EL QLEE SE
RESALTARA ES EL QUE VIENE
POR DEFECTO.
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ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc
sodales quis arcu. Nam ac tortor at massa adipiscing bla
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. Sed tristique mi ut blandit vehicula. Sed eget mi posue
buspendisse adipiscing vitae mauris vitae viverra. Cras aqg

S| QUEREMOS USAR OTRO
COLOR, DEBEMOS HACER CLIC
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( PARA CAMBIAR DE COLOR A LN
TEXTO, NOS VAMOS A LA PESTARA
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COMO PASA CON EL
RESALTADO, EL COLOR QUE
ADOPTARA EL TEXTO ES EL

L QUE VIENE POR DEFECTO.

ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc
odales quis arcu. Nam ac tortor at massa adipiscing bla

Y AL IGUAL QUE ANTES, SI
QUEREMOS USAR OTRO COLOR,
DEBEMOS HACER CLIC EN LA
FLECHA QUE HAY JUNTO AL
ICONO PARA VER LOS COLORES

QUE PODEMOS ELEGIR.
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COMO VEMOS, EN ESTE CASO
TENEMOS MUCHAS MAS
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NO ES NECESARIO BORRAR ¥
VOLVER A ESCRIBIR.

S| MIENTRAS ESCRIBIMOS,
HEMOS PLUESTO UN TEXTO
EN MINUSCULAS CUANDO
DEBIA IR EN MAYLSCULAS,

ES MEJOR LISAR LA
FUNCION DE ESTE

ot

8 8 MINUSCULAS.
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CUANDO PLLSAMOS
EL ICONO, SIEMPRE
NOS MOSTRARA LINA
LISTA DE OPCIONES
PARA ELEGIR. ESTO
ES LO QUE HACE CADA
UNA DE ESAS
OPCIONES.

PONE LA PRIMERA LETRA DE
LA PRIMERA PALABRA EN
MAYUSCULAS Y EL RESTO EN

MINUSCULAS. PONE TODPO EN MINUSCULAS.

lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor s:tV
&= 3=

PONE TODO EN MAYLSCLILAS.
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minuscula

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

—p

MAYUSCULAS =

Poner en mayusculas cada palabra

N

Alternar MAY/min

PONE LA PRIMERA LETRA DE

RECORDEMOS QLE,
COMO SIEMPRE, PARA
QUE SE APLIQUEN LOS

CAMBIOS, PRIMERO
SE TIENE QUE HABER
SELECCIONADO EL
TEXTO QUE
QUEREMOS CAMBIAR

CADA PALABRA EN MAYUSCLILAS
Y EL RESTO EN MINUSCULAS.

PONE LO GUE ESTABA EN
MAYUSCULAS, EN MINLISCLLAS,
Y LO QUE ESTARA EN
MINUSCULAS, EN MAYLISCLLAS.

Lorem Ipsum Dolor Sit Amet

IOREM iPSUM dOLOR sIT aMET




TODAS LAS OPCIONES GUE HEMOS VISTO
ANTES Y OTRAS MAS SE PLIEDEN
ENCONTRAR TAMBIEN EN LN SOLO SITIO:
EN EL CUADRO DIALOGO DEL GRUPO.
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CLIC EN EL INICIADOR
GRUPO FLENTE, QUE ES
LA DERECHA.
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TAMBIEN
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PODEMOS USAR UN
TECLADO: CTRL+M.

ﬂ.’o VAMOS A VER AQUI TODO LO
QUE SE PLIEDE HACER. SOLO HAY
QUE TENER EN CUENTA QUE EL
CUADRO DE DIALOGO FUENTE NOS
PERMITE APLICAR TODOS LOS
CAMBIOS QUE HEMOS VISTO AL
MISMO TIEMPO, MOSTRANDONOS
COMO VA A QUEDAR EL TEXTO EN
\ LA PARTE DE ABAJO.

hte | Avanzado

uente:

= Cuerpo

=Titulos

Estilo de fuente:
Normal
(Normal |

Cursiva

Tamafio:
11

Aharoni MNegrita 10
Aldhabi Megrita Cursiva
Algerian v 12 ¥
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado
- 7N Automatico v | | (ninguno) v Automatico
Q Q@ Erectos
[ ] Tachado [[] versalitas
—— ["] Doble tachado [[] Mayusculas
[] superindice [7] ocutto
[] subindice
ista previa
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\ DIALOGO DE CADA GRLPO.

+Cuerpo

es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
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COMO CAMBIAR EL
ASPECTO GENERAL
DEL TEXTO.

4“‘ ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel
lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero,
ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit
est id urna. Etlam laoreet et purus a volutpat. Morbl ipsum tortor, consectetur non nunc quis,
porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id
elementum negue mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sed,
vehicula id velit.

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor quam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncus
mi sad elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet,
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor.

Aliquam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliguam feugiat odio ut knim tempus aliquet.
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharetra dul sit amet
rutrum aliquet. Mullam vehicula, libero sit amet scelerisque ultrices, dui orci posuere odio, eu
dictum metus est ac nulla. Suspendisse eros sapien, vulputate laocreet leo vel, viverra lacreet
odio. Fusce sed accumsan tellus, Morbi facilisis, justo sit amet malesuada rutrum, ante lectus
sodales tellus, id lacinia nisl ipsum at sem. Phasellus velit justo, tempus id sollicitudin eget,
egestas ac dui.

Quisque bibendum justo faucibus leo faucibus, in bibendum nunc facili_sis. Quisgue tempor,

ES DECIR: COMO HACER
MODIFICACIONES AL PARRAFO.




LIN PARRAFO ES UN

BLOQUE DE TEXTO QUE EN UN PROCESADOR DE TEXTOS
SEPARAMOS DE OTRO ~ PARA PONER EL PUNTO Y APARTE

N
POR MEDIO DEL PUNTO C ) PULSAMOS LA TECLA "ENTER".

Y APARTE.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur agna neque, Aenean vel
lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero,
ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit
est id urna. Etiam lacreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non nunc quis,
porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id

elementum negque mauris sed ante, Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sed,
vehicula id velit,

LO QUE HACE LA TECLA
"ENTER" ES INTRODUCIR
LO QUE SE LLAMA LN
"SALTO DE PARRAFO".

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor quam id lacinia.

MNam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncus

mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc, 5ed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet, ( \
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor. PARA EL PROGRAMA’
) R | TODO LO QUE ESTE
dquam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliquam feugiat odio ut pnim tempus aliquet.
cenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharetra dui sit amet SEPAEADOAPOR
rutrum aliguet. Nullam vehicula, libero sit amet scelerisque ultrices, dui orci posuere odio, eu SALTOS DE P RRAFO
dictum metus est ac nulla. Suspendisse eros sapien, vulputate laoreet leo vel, viverra laoreet Es uN PAERAFO. No
L ¥ odio. Fusce sed accumsan tellus. Morbi facilisis, justo sit amet malesuada rutrum, ante lectus lMpORTA sl ‘”ENE
O @ sodales tellus, id lacinia nisl ipsum at sem. Phasellus velit justo, tempus id sollicitudin eget, POCAS PAL‘ABRAS O
i

[

egestas ac dui. ]'NC SO LJNA
Quisque bibendum justo faucibus leo faucibus, in bibendum nunc facilisis. Quisque t »_./

Yo
EL SALTO DE PARRAFO ES EL §
ESPACIO GQUE SEPARA LN
PARRAFO DE OTRO.

ESTO ES IMPORTANTE
SABERLO PORQUE LAS

OPCIONES GLE VAMOS
A VER A CONTINUACION
ok 55
PARRAFO. ©®
[ -

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean
vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augyg at odio lobortis varius. Sed at pulvinar
libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id uctor, augue nulla mollis neque, et
iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et puru lutpet. bi ipsum tortor, consectetur non

nunc quis, porta aliquam mauris. Dy ing, enim cilisis egestas, ante eros
ante. Susp m augue, scelerisque sed

semper tellus, id elementum neque

N
@ @ (" DevecHo,NoES
NECESARIO SI QUIERA QUE
s SELECCIONEMOS EL
PARRAFO. PARA APLICAR
| LOS cAmBIOS, BASTA CON
QUE EL PUNTO DE
INSERCION SE ENCLENTRE
DENTRO DEL PARRAFO GUE
\_ QUEREMOS MODIFICAR. )




PARA ALINEAR UN TEXTO A
LA IZQUIERDA, VAMOS A LA
FICHA INICIO AL GRUPO
PARRAFO Y HACEMOS cLiC

EN ESTE ICONO.
G)gé'—zz =.  &-H-

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean

vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar
libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et
iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non
nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros

semper tellus, id elementum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed
tincidunt sed, vehicula id velit.
e —

= = ALINEAR UN TEXTO A LA
OO0 IZQUIERDA SIGNIFICA GUE
TODA LA PARTE IZQUIERDA

~ DEL PARRAFO ESTARA
- PEGADA AL MARGEN
1ZQUIERDO.

PARA CENTRAR LN
TEXTO, VAMOS A LA
FICHA INICIO, AL GRUPO

PARRAFO Y HACEMOS NI
CLIC EN ESTE ICONO. ) D P

= == 1=. "'\v'-'_'].
e — — = —— -
Parrafo 1

Lorern ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Curabi gna neg| | Aenean vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at
odio lo ius. Se inar libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis
auctor, augue nullam , et iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat.

r, con r non nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim
s, ante eros semper tellus, id elementum neque mauris sed ante.
e, scelerisque sed tincidunt sed, vehicula id velit.

( NORMALMENTE, LOS
PARRAFOS DEL CLIERPO
PEL TEXTO NO SE
CENTRAN. POR REGLA
GENERAL, SE CENTRAN
SOLO LOS TITULOS.




PARA ALINEAR LIN TEXTO A
LA DERECHA, VAMOS A LA
FICHA INICIO, AL GRUPO

PARRAFO Y HACEMOS CLIC A R
EN ESTE ICONO. - ®
== & 5 0
:; e — A: 3 [] ».
Parrafo r

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean

vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar
libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et
iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non
nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros

semper tellus, id elementum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed

tincidunt sed, vehicula id velit.
P

ALINEAR LN TEXTO A LA
DERECHA SIGNIFICA QUE
TOPA LA PARTE DERECHA

/SE SUELE LISAR PARA
TEXTOS PEQUENOS.
NO ES RECOMENDABLE
USARLO PARA TODO EL

©O

DEL PARRAFO ESTARA TEXTO O PARA =
PEGADA AL MARGEN PARRAFOS MUY
DERECHO. LARGOS PLES
DIFICULTA LA LA
\_ LECTURA.
PARA JUSTIFICAR LN
TEXTO, VAMOS A LA
FICHA INICIO, AL GRUPO P

PARRAFO Y HACEMOS CLIC

EN ESTE ICONO. )

O OTTOTTYC T

|a id velit.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel
lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero,
ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit
est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non nunc quis,
porta aliguam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id

entum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidun A

JUSTIFICAR UN TEXTO
HACE QUE EN AMBOS
- LAPOS EL TEXTO LLEGUE
HASTA EL MARGEN.




EL ESPACIADO ES EL
ESPACIO QUE HAY ENTRE
PARRAFO Y PARRAFO.

4

(.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean
vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar
libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et
iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non
nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros
semper tellus, id elementum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed
tincidunt sed, vehicula id velit.

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor guam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncug
mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet.
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor.

Aliquam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliqguam feugiat odio ut enim tempus aliquet.
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharetra dui sit amet
rutrum aliquet. Nullam vehicula, libero sit amet scelerisque ultrices, dui orci posuere odio, e
dictum metus est ac nulla. Suspendisse eros sapien, vulputate laoreet leo vel, viverra IaoreeC
odio. Fusce sed accumsan tellus, Morbi facilisis, justo sit amet malesuada rutrum, ante lectus
sodales tellus, id lacinia nisl ipsum at sem. Phasellus velit justo, tempus id sollicitudin eget,

egestas ac dui.

EL INTERLINEADO ES EL
ESPACIO QUE HAY ENTRE
LINEA Y LINEA.

PARA CAMBIAR EL
INTERLINEADO, VAMOS A
LA FICHA INICIO, AL GRUPO
PARRAFO Y HACEMOS CLIC

EN ESTE ICONC.
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Parrafo [P
e
ESPL A (A LiSTA GON
VARIAS LINIDADES DE ——— —— TAN SOLO TENEMOS GLE
MEDPIPA PARA EL =" 2 H - T Normal | TSin gﬁ%sgiﬁfgg EgA{-QA Pagg
NIESANEPC: 10 EJEMPLO, S| QLEREMOS
115 PONER INTERLINEAPO DPOBLE,
. HACEMOS CLIC EN EL Z
N TN ;.:
OJO)
c i o
- Opciones nterlineado... o O
h = Agregar espacio antes del parrafo
= Quitar espacio después del pirrafo -
7 Quitar espacio después del parrafo
b2 e e e o ausor - augU




EL ESPACIADO

LO
CAMBIAMOS DESDE EL
MISMO SITIO QUE EL
INTERLINEADO.
S

.— 31— 1 —

©= =

K |
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= 2 -
38 ) (W.-
PERO EN ESTA OCASION,
Ep%%’%gglgﬁgg Eabés S| QUEREMOS ANADIR MAS
TENEMOS EN LA PARTE = >-H- 1 Normal | 7 Sin ESPACIO, TENDREMOS QUE
DE ABAJO. HACER CLIC VARIAS VECES.
— . ~
Ga 2 ©®
-
\?_-:p d Opciones de interlineado... o
@D*— Agregar espacio antes del parrafo  iri
pé T: Quitar espacio después del parrafo U HAY OTRA FORMA De
laureet e purus @ voiuLpas, vioron ipsun] HACERLO CON MAS
EXACTITUD, PERO LA
VEREMOS MAS ADELANTE.
CUANDO TENEMOS LINA
LISTA CON VARIOS Lorem
ELEMENTOS, PODEMOS .
PARLE FORMATO Ipsum
HACIENDO DE ELLA...
—~ dolor
OXO, sit
- amet
...UNA LISTA CON ...0 UNA LISTA
VINETAS... NUMERADA.
e Lorem 1. Lorem
— * ipsum ; idpslum A
. . dolor
OC | g ©O
- o SRt 5. amet /) -

LA LISTA CON VINETAS ES
AQUELLA EN LA QUE CADA
ELEMENTO TIENE LINA VINETA
(UN CIRCULO, UN DIBUJITO,
ETC.) DELANTE.

QUE CADA ELEMENTO TIENE

LA LISTA NUMERADA ES,
COMO DICE SU PROPIO
NOMBRE, UNA LISTA EN LA

UN NUMERO.




PARA DARLE FORMATO DE LISTA
A LOS ELEMENTOS QUE HEMOS
CREADO, DEBEMOS
SELECCIONARLOS PRIMERO.

Lorem

ipsum

dolor 8 8

sit

o —
amet
ﬁB
{

(AL FIN Y AL CABO, CADA UNO)

DE ELLOS ES UN SOLO
PARRAFO.

PARA CONVERTIR VARIOS
ELEMENTOS EN UINA LISTA CON
VINETAS, VAMOS A LA FICHA

INICIO, AL GRUPO PARRAFO Y
HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO. == 8 q
I: - » - -
rafo I
M= == N T L asebend A
Vinetas usadas recientemente
@ @ Biblioteca de vinetas
. Lorem
-
Ninguno @ O B + 0:0 * ipsum
¢ dolor
R e sit
% ’ \/ . amet
Vifietas de documento
S| HACEMOS CLIC EN LA

FLECHA, SE DESPLEGARA LN
MENU DONDE PODEMOS
ELEGIR LA VINETA QUE SE
MOSTRARA EN LA LISTA.

Definir nueva vifieta...




PARA CONVERTIR VARIOS
ELEMENTOS EN LINA LISTA

NUMERADA, VAMOS A LA FICHA = i Retdics
INICIO, AL GRUPO PARRAFO Y = T )
HACEMOS CLIC EN ESTE ICONO. M- | EE || T
== |1 v RS
- #E AT |aaencend a
2
— =, Bibliotec |dcr|‘I NETAcion )
@ ® Minguno 2 EJ 1 L
3 3) . orem
- 2. ipsum
: - . 3. dolor
" C. c) 4, sit
/ . | 5. amet
S| HACEMOS CLIC EN LA QD

FLECHA, SE DESPLEGARA UN 1

MENLI DONDE PODEMOS 2
CAMBIAR EL FORMATO DE LA %
LISTA O INCLUSO QUE EN VEZ
DE NUMEROS APAREZCAN Dete e ot s

LETRAS.

PARA AJUSTAR MEJOR EL
ASPECTO GENERAL DE

TODPO EL TEXTO, LO
MEJOR ES USAR EL
CUADRO DE DIALOGO DE
CONFIGURACION DE
PARRAFO.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean
vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar
libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et
iaculis elit est id uma. Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non
nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros
semper tellus, id elementum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed
tincidunt sed, vehicula id velit.

suspendisse at vehicula mauris, Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor guam Id lacinia,
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncus
mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc, Sed ullamcorper ante erat, eget tempus facus mattls sit amet,
Mauris lorem sem, tristique nec aliguet eu, placerat eu tortor.

Aliguam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliquam feugiat edic ut enim tempus aliquet.
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat, Praesent pharetra dui sit amet
rutrum aliguet. Nullam vehicula, libero sit amet scelerisque wltrices, dul orcl posuere odio, eu
dictum metus est ac nulla. Suspend) ros sapien, vulp laoreet leo vel, viverra lacreet
odio., Fusce sed accumsan tellus. Morbi facilisis, justo sit amet malesuada rutrum, ante lectus
sodales tellus, id lacinia nisl ipsum at sem. Phasellus velit justo, tempus Id sollicitudin eget,
egestas ac dui.

Quisque bibendum justo faucibus leo faucibus, in bibendum nunc facilisis. Quisque tempor,
augue et convallis pulvinar, tortor nisi lobortis arcu, eu sagittis purus est et urna. Praesent

PARA ABRIRLO, HACEMOS CLIC
EN ESTE PEQUENO ICONO
JHNTO AL NOMBRE DeL GRUPO.

)

EN ESTE CASO, LO MEJOR ES
SELECCIONAR PRIMERO TODOS
LOS PARRAFOS QUE QUEREMOS
CAMBIAR. LUEGO, ABRIMOS EL

CLUADRO DE DIALOGO.

©)
)




DESDE EL CUADRO DE DIALOGO

DE CONFIGURACION DE PARRAFO peion: izquierda g

PODEMOS CAMBIAR CON MAS
EXACTITUD VARIAS COSAS.

/
f

Sangria
lzquierda: 0 cm o
Derecha: 0Ocm 5

("] sangrias simétricas

Espaciado

Anterior: Opto =5

Vista previa

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

e esquema: | Texto independiente v Contraido de forma predeterminada

Especial: En:
(ninguno) v
Interlineado: En:

ENTRE ELLAS, AJUSTAR EL
ESPACIADO A MEDIDAS MAS
EXACTAS.

I auctor

Paosterior: 8pto |5 Multiple v| |1,08
] No agregar espacio entre pé@smo estilo,
: [ -
h—
; consectetur adipiscing elit. Curabs neque. Aensan vel lacus et ipsum

5. Agnean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit. Asnsan

Tabulaciones...

N

Establecer como predeterminado

Aceptar Cancelar

OTROS COMICS DE
WWW.PROYECTOAUTODIPACTA.COM

"INTRODUCCION A LA HOJA DE
CALCULO" ES LUN BREVE MANLIAL EN
COMIC QUE PROVEE DE LAS BASES
NECESARIAS PARA CONOCER COMO
UTILIZAR ESTE TIPO DE SOFTWARE.
NO SE CENTRA EN NINGLUN
PROGRAMA EN PARTICULAR, AUNQLE
TOMA COMO REFERENCIA A MANERA
DE EJEMPLO EXCEL Y OPENOFFICE
CALC. ESTO PERMITE QUE EL
APRENDIZAJE RESULTE MAS
ENRIQUECEDOR Y QUE PODAMOS
PONERLO EN PRACTICA SIN
IMPORTAR QUE APLICACION
CONCRETA UTILICEMOS, PUES
TODAS PARTEN DE LOS MISMOS
CONCEPTOS.

ENCLENTRALO EN

L=KTU

CULTURA DIGITAL

!‘“‘1 WWW.PROYECTOAUTODIDACTA.COM

IN'I'RODUCCION A
OJA DE
CULO

IVAN LASSO CLEMENTE

| A | B & D | E | F

1 Jluis | 20 14| 52| 17.33
2 |[cCarlos | 184 — 171 51| 17
3 ’IAna ‘l WA = 15} 441l 1467
4 |Julia 2R & 18 57 1
5 [Juan | 12 \f/( 14] 39| 1
6 |Angel 17 53| 176
7 |Eala 60 7
3 |Pepa 34| 113
Pepe 53| 17.¢

) 4922 | 16.



https://lektu.com/l/ivan-lasso/introduccion-a-la-hoja-de-calculo/1042

COMO INSERTAR Y
COLOCAR
IMAGENES.

//

/ LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Asnean vel lacus et ipsum malesuada
ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit.
Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit est id urna.
Etiam laoreet et purus a volutpat. Morbi ipsum tortor, consectetur non nunc quis, porta
aliguam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id

V! et tad anlio.s A

el aliae ! lasad ticciduatcad




PONER IMAGENES
DENTRO DE UN
POCUMENTO ES ALGO

MUY SENCILLO.

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

®e

Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada
ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit.
Aenean Interdum, felis id mattls auctor, augue nulla mollis neque, et laculis elit est id urna.
Etlam laoreet et purus a volutpat. Morbl Ipsum tortor, consectetur non nunc quis, porta
aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id

Secie ool cad oot i aums s beoidunt ool

PODEMOS
HACERLO DE
VARIAS FORMAS.

F H ©- O -
ARCHIVO

VAMOS A LA FICHA
"INSERTAR", AL GRUPO
"ILUSTRACIONES" Y
HACEMOS CLIC EN EL

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA R

[ml) }: SmartArt

o log

ICONO "IMAGENES". co 11 Grafico
Imégenes Imagenes Formas
en linea -~ ¢ Captura~
Tablas lustraciones

EN LA VENTANA QLE SE NOS
ABRIRA, VAMOS HASTA LA
CARPETA DONDE TENEMOS LA
IMAGEN QUE QUEREMOS PONER,
LA SELECCIONAMOS Y HACEMOS
CLIC EN "INSERTAR".

N\




“q

TCCTTETO

=TT TTTaTOT o == R % el | T ETEr T .3
J 1= e=) F .

=z s 11 Grafico |* Marcador [] Pie de pégina -

genes Imagenes Formas Aplicaciones Video & chbksackalsusi ammsdes
ra - g 1 Ref

en linea - @+ Captura para Office~  en linea | Refd Herramientas de imagen

b |
i
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llustraciones Aplicaciones  Multimedia

Inicio Compartir Vista Administrar
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onsectetur adipiscing elit. Curabitur sed ma@l Copiar Pega [Bi Copiara~ =] Cambiar nombre ~ Nueva Propiedades Seleccionar
trices. Aenean id augue at odio lobortis var ) i S © =
Ajnean interdum, felis id mattis auctor, augul
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& Descargas Y p— "
B Escritorio
=il Sitios recientes '
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(% Google Drive (535).png (354).png (353).png
guam rhoncus ut sapien sit Mg # Bibliotecas
~ ——fcenas imperdiet dolor eu lectus Mg . Apps
m aliquet. Nullam vehicula, libero sit a | Documentos Cophiia e Captura de Captura de
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Quisgque b justo faucibus leo faucibus, in bibendum nunc facilisis. Quisque

t urna. Praesent

OTRA FORMA ES ABRIR LA CARPETA  Jclertesauefaclis
DONDE ESTA LA IMAGEN, HACER CLIC ~ [omrer e

SOBRE ELLA Y, SIN SOLTAR EL BOTON  [r===fter
IZQUIERDO DEL RATON, ARRASTRARLA
HASTA EL DOCUMENTO Y SOLTARLA ALLI.

EUWTILTVYT TT

PARA CAMBIAR EL TAMANO DE LA IMAGEN
HACEMOS CLIC SOBRE ELLA PARA QUE
NOS APAREZCAN LOS TIRADORES EN LOS
LADOS Y EN LAS ESQUINAS.

Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada




LOREM IPSUM ROLOR SIT AMET

ENTONCES, TAN SOLO TENEMOS QLE
HACER CLIC SOBRE EL TIRADOR QUE
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Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada

ultris
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...PARA DESPLIES MOVER EL
RATON HASTA QUE LA
IMAGEN QUEDE DEL
TAMANO QUE QUEREMOS.

ansectetur adipiscing elit. Curabitur sed
magna neque, Aenean vel lacus et ipsum malesuada ultrices, Aenean id augue at odio lobortis
varius, Sed at pulvinar liberg, ac ultricies velit, Aenean interdum, felis id mattis auctor, augue

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

LO MEJOR ES EMPLEAR
SIEMPRE LOS TIRADORES
QUE ESTAN EN LAS
ESQUINAS, NO LOS QLIE
ESTAN EN LOS LADOS.

ASI CONSEGUIREMOS QLE LA
IMAGEN MANTENGA SUS
PROPORCIONES ¥ NO SE VEA MAL.
S| USAMOS LOS DE LOS LADOS, A
MENOS QUE TENGAMOS MUCHO
CUIPADO, LA IMAGEN SE
DEFORMARA.

/

.gpsectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna 6 @
neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuadal % rﬁgg Aenean id augue at odio lobortis varius.

Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit. Aenedag erﬂ'tq;. felis id matfis auctor, augue nulla
mollis neque, et iaculis elit est id urna. Etiam laoreet et pfm‘s a volutgat.
consectetur non nunc quis, porta aliquam mauris. Duis adipisfmg, e|
egestas, ante eros semper tellus, id elementum neque mauris se
augue, scelerisque sed tincidunt sed, vehicula id velit.

bi ipsum tortor, —
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Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed magna
neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio lobortis varius.

jsauctor, aueoue oulla

DESPLIES, ARRASTRAMOS
HACIA UN LADO U OTRO Y

VEREMOS COMO LA
LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET IMAGEN GIRA. LO QUEE

TENEMOS QUE HACER TAN
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Consectetur adipiscing elit. Curabitur
sed magna neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada ultrices. Aenean id augue at odio
lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis auctor,
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Consectatur adipiscing elit. Curabitur sed magna
neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuada ultrices, Aenean id augue at odio lobortis varius.

Sed at pulvinar libero, ac ultricies velit. Aenean interdum, fialis id mattis auctor, augue nulla
mollis neque, et 1aculis elit est id urna. Etlam laoreet et purus & volutpat. Morbl Ipsum tortor,

ESTO HARA GUE EN LA CINTA DE
OPCIONES APAREZCA LINA NLEVA
FICHA LLAMADA "HERRAMIENTAS DE
IMAGEN | FORMATO" AL FINAL DE
LA CINTA DE OPCIONES.
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Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed
magna neque. Aenean vel lacus et ipsum
malesuada ultrices. Aenean id augue at odio
lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac
ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis
auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit
est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat.
Morbi ipsum tortor, consectetur non nunc
quis, porta aliquam mauris. Duis adipiscing,
enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id elementum neque mauris sed ante.
Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sed, vehicula id velit.

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor quam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Pragsent rhoncus
mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet.
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor.

Aliguam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliquam feugiat odio ut enim tempus aliquet.
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat Praesent pharetra dui sit amet
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Consectetur adipiscing
magna neque. Aenean
malesuada ultrices.
odio lobortis varius.

ac ultricies velit.

felis id mattis auctor,

elit. Curabitur sed

vel lacus et ipsum
Aenean id augue at
Sed at pulvinar libero,
Aenean interdum,
augue nulla mollis |
est id urna. Etiam
volutpat. Morbi ipsum
non nunc quis, porta
aliquam mauris, Duis adipiscing, enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id
elementum neque mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sed,
vehicula id velit.

neque, et iaculis elit
laoreet et purus a
tortor, consectetur

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor quam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncus
mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet.
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor.

Aliguam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliquam feugiat odio ut enim tempus aliguet.
aecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharetra dui sit amet

... LA IMAGEN SE
COLOCARA ASI.




HERRAMIENTAS DE IMAGEN

FORMATO

F

Posicion Ajustar _

- texto ~ Ok Pan
S| SELECCIONAMOS
ESTA OPCION...

En linea con el text

[y

Con ajuste de texto

1
(L] -~ (%)

-

(%3

I Mas opciones ded

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET

Consectetur adipiscing elit. Curabitur sed
magna neque. Aenean vel lacus et ipsum
malesuada ultrices. Aenean id augue at odio
lobortis varius. Sed at pulvinar libero, ac
ultricies velit. Aenean interdum, felis id mattis
auctor, augue nulla mollis neque, et iaculis elit
est id urna. Etiam laoreet et purus a volutpat.
Morbi ipsum tortor, consectetur non nunc
quis, porta aliguam mauris. Duis adipiscing,
enim aliquet facilisis egestas, ante eros semper tellus, id elementum neque mauris sed ante.
Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sed, vehicula id velit.|

Suspendisse at vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nunc placerat id enim nec fermentum. Nullam mollis porttitor quam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuere aliquet, hendrerit nec purus. Praesent rhoncus
mi sed elit porta, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesque et odio vitae magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcorper ante erat, eget tempus lacus mattis sit amet.
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet eu, placerat eu tortor.

am rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Aliquam feugiat odio ut enim tempus aliquet.
enas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharetra dui sit amet

=, “iquet. Nullam vehicula, libero sit amet scelerisque ultrices, dui orci posuere odio, eu
N
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Consectetur adipiscing elit. Cural 3gna neque. Aenzan vel laous et ipsum malesuzds
ultrices. Asnean id sugue st odic lobortis varius. Sed st pulvinar libers, 3¢ ultricies velit.
aenean interdum, felis id martis aucter, sugue nulla mollis neque, et izculis elit estid uma.
Etiam lzoreet et purus 3 volutpat. Morbi ipsum tortor, CORSECTENUT RO NUAC qUis, ports
aliguam maurns. Duls adipiscing, enim alquet facilsis egestas, ante eros semper tellus, id
elementum negue mauris sed ante. Suspendisse enim augue, scelerisque sed tincidunt sad,
vehicula id velit.

suspendisse 3t vehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum uitrides

que congue paswere aliguet, hendrerit nac purus. Pri
mi sed alit porta, sed cursus nisl sollidtudin. Pellentasque et odio i
pharetra sit amet non nunc. S=d ullamcorper ante arat, eget tempus |z
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet £u, placerat eu tortor.

s Mmiattis sit amet.

Aliguam rhoncus ut sapien sit smet malesuada. Aliquam feugiat odio Ut enim tempus akiquet.
tis Consaquat. Pri

Maecenas imperdiet dolor eu lectus vens sent pharetra dui sit amet

rutrum aliquet. Nullam vehicula, Iero sit amet scelerisque ultrices, dui orci posuers odio, eu

dictum matus est ac nulla. Suspendisse eros
sapian, velputate lacreet leo vel, viverra

laoreet odio. Fusce sed accumsan tellus. Marbi
facilisis, justo sit amet malesuada rutrum, ante
lectus sodakes tellus, i
sem. Phasellus velit justo, tempus id
sollicitedin eget, agestas

Quisque bibendurn justo faucibus leo faucibus,

in bibendumn nunc facilisis. Quisque tempor,

Bugue et convallis pulvinar, tortor nisi lobortis
$ 8¢ turpis guis faucibus. Curabitur sit amet

Arty, U SAZITTS PUrUS ST 6F LFRA. Praesent |
neque at neque molestie pellentesque facilisis faucibus massa. DOREC NAC aLUE justo.
vivamus sed

Cras quis pratium Falis, quis viverra massa. Etiam ante odio, ornare a risus et, gravida blandit

#RiM CONEUE SEMPEr. NURC NS Fisus 8L Masss uitrices rutrum in gy arcy

urna, Pellentesque tincidunt lectus in ligula accumsan con stum. Nam varius hendrarit

interdum. Duis tortor dolor, auctor id mauris ac, imperdiet poswere nisi

Prazsent i faucibus nibh. Duis vel rhoncus neque, eu euismad lacus. Donec euismod
bibencum nuilz, nec euismod lectus lsoreet 3t Suspendisse semper mauris vel metus mollis,
gquis hendrerit dodor tincidunt. Donec id gravida nisl. Proin in vestibulum quam, eu vehicula
urna. Morbl vestibulum vel neque vel consectetur. Curabitur mi massa, sollicitudin at diam
niec, hendrerit cursus sapien. Suspendisse leo urna, pulvinar ut tristique in, adipiszing quis

Augue Aenaan vitas nisl dapibus sam utricies lacreet

... LA IMAGEN s,e\\/
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Consectetur adipisting elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel scus et ipsum malesuada
ultrices. Aenean id augue st odio lobortis varius. Sed at pubvinar libero, 3¢ ultricies velit
aanean nterdum, falis id mattis auctor, sugue nulla mollis neque, st iaculis elit est id urna
Etiam Isoreet et purus 8 volutpat. MorSi igsum tartar, CONSECIETUr RON NUAC quis, POrts
aliquam mauris. Duis adipiscing, enim aligust facilisis tas, ante eros semper tellus, id
elementum neague mauris sed ante. Suspendisse enim augus, scelerisqua sed tincidunt sed,
wahicula id velit

Suspendisse at wehicula mauris. Mauris imperdiet velit non lorem blandit, elementum ultricies
turpis congue. Nune placerat id enim nec fermentum_ Mullsm mallis porttiter quam id lacinia
Nam tortor enim, pellentssqus congue posuers aliquet, hendrarit nec purus. Pragsent rhoncus
mi sad elit ports, sed cursus nisl sollicitudin. Pellentesgue et odio vitas magna porttitor
pharetra sit amet non nunc. Sed ullamcarper ante erat, eget tempus lacus mattis sit smet
Mauris lorem sem, tristique nec aliquet su, placerat eu torar |

Aliguam rhoncus ut sapien sit amet malesuada. Allguam feugiat odio ut enim tempus aliquet.
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consaquat. Praesent pharetra dui sit amet
rutrum aliquet. Mullam vehicula, iibero sit amet scel
dictum metus est s
eros sapien, vulputats
lzoreet odio. Fuice
Marksi facilisis, justs
rutrum, snte lectus

3, dui orei posuers odio, eu
nulla. Suspendisse
lzareet leo vel, viverra
sed accumsan tel
it amet malesuads
sodales tellus, id
sem. Phasefus velit
sollicitudin aget,

| via nisl ipsum 3t
justa, tempus id

egestas s dul.

Quisque bibendum justo faucibus lec
faucibus, in bibendum rune facilisis. Quisgue
tempar, augue et conval L rior nisi lobortis arcy, eu sagHts pUrus e et urna.
Praesent luctus ac turpis quis faucibus. Curabitur sit amet neque at neque malestie
pelientesque facillsis faucibus massa. Denec nec aUgue |usto. Vivamus sed 2ros at enim congue
semper. NUnC nec risus eu massa ultricas rutrum in eu arcu. Cras quis pretium felis, quis
iverra massa. Etiam ante adio, omare a risus et, gravida blandit uma. Pellantesque tincidunt
lectus in liguls Bccurnssn condimenturn. Nam varius hendrerit interdum. Duis tortar dolor,
suctor id mauris ac, imperdiet posuere nisi.

Pragsent id faucibus nibh. Duis vel rhoncus negue, eu suismod lscus. Donec euismod

bibendum nulla, nec suismod lectus laoreet at. Suspendisse semper mauris vel metus maollis,
quis hendrerit dalor tincidunt. Donec id gravida nisl. Proin in vestibulum quam, e vehiculs
urna. Morbi vestibulum vel negue vel consectetur. Curabitur mi massa, sollicizudin at diam
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Consactetur adipisting elit. Curabitur sed magna neque. Aenean vel lacus et ipsum malesuads
ultrices. Aenean id augus at odio lobortis varius. Sed at pubvinar fibero, ac ultricies velit
Anean interdum, felis id mastis sucter, sugue nulls mollis negque, et isculis elit ast id urna
Etiam lsoreet et puris 8 volutpat. Morbi ipsum tartar, CORSECIELUN RO NUNE Guis, POrts
sliquam mauris. Duiz adipiscing, enim alquet facilisis egestas, 2nte eros semper tellus, id
glemeantum nagque mauris sad ante. Suspandizse enim augus, scelerisque sed tincidunt sed,
wehicula id valit

suspendisse 3t vehicula mauris. Mauris impendiet velit non lorem blsndit, alemantum uitricies
turpis congue. Nunc placerst id enim nec fermentum. Nullam mallis porttiter guam id lacinia.
Nam tortor enim, pellentesque congue posuers aliquet, hendrarit nac purus. Pragsent rhoncus
mi sed elit ports, sed cursus nisl solicitudin, Pellentesgue et odic vitse magna porttiter
pharetra sit smet non nunc. Sed ullamoorper Bnts erat, EZEt LEMpus |acus matts sit amet.
Mauris larem s2m, tristique nec aliqust eu, placerat eu tortar |

Aliguam rhoncus Ut sspien sit amet malesuada. Allgusm feugia odio ut enim tempus skquet
Maecenas imperdiet dolor eu lectus venenatis consequat. Praesent pharstra dui sit amet
rutrum afiquet. Nullam vehicula, libero sit amet scelerisque ubirices, dui orci posuers odio, 2
dictum metus est ac nulla. Suspendisse ercs
sapien, vulputate lacreet lec vel, i
lsareet odio. Pusce sed sccumssn tellus. Marbi
facllisls, justa sit amet malesuada rutrum, ante
lectus sodales tellus, id ladinia nisl ipsum at
sem. Phasellus velit justo, tempus id
sollicitudin sget, egestas ac dui

faucibus leo faucibus,
is, Quisque tampor,
Bugue et convallis pulvinar, tortor nisi lobortis
87CU, BU SEZINTEE pUrus est et urna. Pragsent luctus B¢ turps quis fsucibus. Curabitur sit amet
neque at negue molestie pelientesque facilsis faucious massa. Donec nec augus justo.
Wivamus sed eros a3t enim congue semper. MUNG Ned Fisus eu massa ultrices rutrum in ey arcw.
Cras quis pretium felis, quis viverra massa. Etiam ante odio, ommare a risus et, gravida blandit
urna. Pellentesque tincidunt lectus in ligula accumsan condimenturn. Nam varius hendrerit
interdum. Duis tortor delor, suctor id mauris sc, imperdiet posuere nisi

Quisque bibendum jus
in bibendum nunc facil

Praesent id faucibus nibh. Duis vel rhoncus neque, eu euismod lacus. Donec euismod

bizendurn nulls, nec suismad lectus lsoreet Bt Suspendise semper mauris vel metus mollis,
quis hendrerit dolor incidunt. Donec id gravida nisl. Proin in vestibulum guam, 2u veh
umna. Maorbi vestibulum vel neque vel consectetur. Curabitur mi massa, sollicitudin at dizm
nec, handrerit cursus sapien. Suspendisse lec urna, pulvinar ut tristique in, adipiscing quis

... LA IMAGEN SE
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Consecterur sdipiseing el Curabitiar

Aenean interdum, felis id mat

s

vehiculz id velit

Suspendisse at vehiculs mauris. Mauri;

ultrices. Asnean id augee at sdio lebartis

Etam lsareet ot purus 3 valutpst. Marki ipsum tortar, ©
Duis dipiseing, enim siguer faciisis ege:
elementum negue maus sed ante. Suspendase enimn augie, seelerisgue sed tincidunt sed,

IPSUM DOLOR SIT AMET

sed magna resue Asnean vel laes
us. Sed at pubvinar libero. ac Ui
ar. avgee nuls mallis neque. et jacui

pcbetir nam nenc g

fitum muesusda
s veli.

st id urna,
parta

e ate eres semper el i

iz imperdiet veit non larem blandit. elementum ultrice:

turpis cangue, Nunc

i sed el parta, sed cursus
pharetra st

Mauris larem sem, tristique nes 3iiq

=

Ms
dictum mesus est ac aulla. Suspendi:
sodales bellus, id lacinia
epestas ae dui.

Cisisgue bibendum justa Fa
augue et comvallis pulvinar, tortar
uctys a2 turpis quis faucibus. Curabi

ac impardiet posuare

Praesert id faucibus nibh. Duis vel ris

bibandem nulla, rec eizmad lectus

quis headrers delee sinsigurs, Denee
urna. Mars vesbulum vel negue ve

nec, hendrerit cursus sapien. Suspent

Mam terter enim, gellertesque congu
icirudn. Pellemesgue o1 adio vitae magea perttitos
non nunc. Sed wlamcorn

Al rhonous ut spien 5 amet malesa:

rutruem aliquiet. Nullsen vehiculs, ien

adio. Fusce sed aczumsan tellus uo—b Facilisis, justs 5t amet malesuad

= Fautibus, in bibendem nune

izur sit amet meque 31

. um. Nullam mollis d lacinia
e posuere siquet, handrrit nec purus Prassent thansus

ez saglen, vuiputate Goreet ko v

it justa, tempus id

Cuisgus tamper,

s purus est et urna. Frassent
eque molestie pellentesque fac
705 3t enim congue semper. Nunc nec

nt heenus in ligula |
hendrerit interdum. Duis tortor dalor, urter id mauris
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"MANUAL BASICO DE HARDWARE Y
SOFTWARE” ES UN COMIC DIDACTICO
DE 118 PAGINAS (13] PAGS. EN
TOTAL) DIRIGIDO A AQUELLAS
PERSONAS QUE DESEAN APRENDER
LAS BASES DE COMO FUNCIONA LINA
COMPUTADORA. CONTADO TODO
CON UN LENGUAJE SENCILLO Y
ACCESIBLE, EN EL SE EXPLICA
DESDE LAS PARTES FiSICAS QUE
COMPONEN UNA COMPUTADORA DE
ESCRITORIO HASTA LA PARTE LOGICA
O INTANGIBLE (SOFTWARE) QLIE NOS
PERMITE UTILIZAR EL EQUIPO.

ENCUENTRALO EN g
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MANUAL BisicO
DE HARDWARE
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https://lektu.com/l/ivan-lasso/manual-basico-de-hardware-y-software/1563

e ,PROYECTO
1 AUTODIDACTA
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Proyecto Autodidacta es un sitio web dedicado
a la publicacion de comics didacticos para
aprender informatica. En ellos se tocan temas
de informatica basica, software, Internet y
cultura digital. Su objetivo es que cualquier
usuario pueda aprender por sf mismo como
sacarle mayor partido a las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

Las paginas de los comics se publican
periddicamente en el sitio con licencia
Creative Commons y son de libre acceso. Cada
vez que se completa un tema, todas sus
paginas se recopilan en volumenes
individuales, como este. Estos volumenes
tienen una resolucion mayor y un mayor
numero de colores que las paginas publicadas
en el sitio.

Proyecto Autodidacta quedo finalista en los
Premios 20 blogs 2014 organizados por el
periodico espafiol 20 minutos, dentro de la
categoria "Ciencia y tecnologia".

Para encontrar mas coOmics y conocer mas
acerca del proyecto, visita
www.ProyectoAutodidacta.com.



http://www.proyectoautodidacta.com/

EL AUTOR

lvan Lasso Clemente es mi nombre
completo. Naci en 1972 en Madrid
(Espafia). Durante once afios fui
profesor de informatica en varios
colegios de Quito (Ecuador), ciudad
donde resido. Desde finales de 2008,
me desempefié también como blogger
profesional en varios sitios,
escribiendo de manera regular desde
2010 hasta 2013 en Genbeta, el blog
de Internet y software de la red
Weblogs SL. Actualmente vuelo por mi
cuenta tratando de sacar adelante
varios proyectos personales.

Sime buscas en la red, puedes
encontrarme en muchos sitios, pero
estos son los principales:

- www.ivanlasso.info, mi sitio personal.
Desde alli, puedes contactar conmigo
a través de mi formulario de contacto.

- En Twitter.

- En las paginas de Facebook de mi
sitio personal, Proyecto OMA, o de
Proyecto Autodidacta.



https://twitter.com/ivanlasso
http://www.ivanlasso.info/
https://www.facebook.com/ProyectoOma
https://www.facebook.com/proyectoautodidacta
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WWW.PROYECTOAUTOPIPACTA.COM

BUENAS PRICTICAS
USANDO EL CORREO
FLECTRONICO

ESCRIBIR UN CORREO ELECTRONICO ES SENCILLO Y CADA
UNO LO HACE COMO LE VIENE EN GANA. SIN EMBARGO,
EXISTEN LUNA SERIE DE BUENAS PRACTICAS CUYA APLICACION
NOS PERMITEN CONSEGUIR UNA COMUNICACION MAS FLUIDA
Y EFECTIVA CON NUESTROS INTERLOCUTORES. ESAS
PRACTICAS SON LAS QUE SE EXPONEN, DE FORMA BREVE Y
CONCISA, EN ESTE COMIC DIDACTICO, DONDE NO SE CLIBREN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS A NINGLUN
PROVEEDOR, SINO QUE SE PUEDEN APLICAR A CUALQUIER
SISTEMA DE CORREO (GMAIL, YAHOO, OUTLOOK, ETC.).

ENCUENTRALO EN Y
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https://lektu.com/l/ivan-lasso/buenas-practicas-usando-el-correo-electronico/1700

OTROS COMICS DE
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FILAR AZAGRA - JUAN LUIS CHULILLA - IVAN LASSO

BUENAS PRACTICAS
s CON BLOGS -~

(@Nole)

"BUENAS PRACTICAS CON BLOGS” ES LA ADAPTACION A COMIC
DE UN MANUAL CENTRADO EN LOS ASPECTOS PERSONALES Y
SOCIALES MAS IMPORTANTES PARA GARANTIZAR LA CONTINUIDAD
DE UN BLOG EN EL TIEMPO Y PARA OPTIMIZAR SU IMPACTO EN
LA BLOGOSFERA Y EN EL PUBLICO EN GENERAL. ESTA ENFOCADO
ESPECIALMENTE A COLECTIVOS O ASOCIACIONES QUE DESEAN
USAR CON EFICIENCIA Y EL MINIMO DESGASTE POSIBLE ESTA
HERRAMIENTA COMUNICATIVA, AUNQUE ES PERFECTAMENTE
APROVECHABLE POR CUALQUIER PERSONA QUE DESEE
INCURSIONAR EN EL MUNDO DeE LOS BLOGS.

ENCUENTRALO EN GRATIS CON

-



https://lektu.com/l/ivan-lasso/buenas-practicas-con-blogs/716

OTROS COMICS DE
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FILAR AZAGRA - JUAN LUIS CHULILLA - IVAN LASSO
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"BUENAS PRACTICAS CON FOROS” ES LUN PEQUENO MANLIAL EN
COMIC QUE OFRECE UN CONJUNTO DE BLENAS PRACTICAS PARA
MONTAR ¥ MANTENER LIN FORO. PRETENDE SER LINA GUIA SOCIAL
Y, COMO TAL, SE CENTRA EN LA PARTE COMPLICADA, LA HUMANA:
CEMO CONVENCER COMO PRESENTAR EL FORO, COMO MOTIVAR ¥
COMO MANTENER LA PARTICIPACION. ES DE ESPECIAL UTILIDAD
PARA COLECTIVOS Y ASOCIACIONES QUE DESEEN MANTENER UNA
PLATAFORMA DE DEBATE Y DISCUSION PARA SUS INTEGRANTES,
AUNGUE LAS RECOMENDACIONES ABARCAN TAMBIEN A CUALGUIER
TIPO DE USUARIO INTEREEQQ%ETNOSACARLE PARTIDO A ESTE

ENCUENTRALO EN GRATIS CON

-



https://lektu.com/l/ivan-lasso/buenas-practicas-con-foros/896



