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Antes de Arrancar:

Familia de Microsoft Office:

M5 | @3 | @3 | Qs

Word Excel PowerPoint Outlook

0 @@ | QO

OneNote Publisher

Otros:

Google suite:

Mac
o Work
ol & 20

Pages  Numbers Keynote

www.incubadora.org.ar



Incubadora de Organizaciones Socio Productivas — julio 2019

Comienzo:

Botdn derecho en una carpeta O Inicio —> Word (o Microsoft Word)

Ver »

Fechal | Orclenar par v
Agrupar por 3
Actualizar

Personalizar esta carpeta

R e o ‘ o
Pegar accesa directo «

Certficado Golerla
Deshacer Eliminar Ctrl+Z digital par 5 multimedia de... e Manager ecto ESET SysRescue.

32 Movera Dropbox

; | g
Nuevo v Carpeta Mictozo O 2007 unenore oogie swaes
Propiedades Acceso directo
N
Microsoft Office Access 2007 Base de datos @ B

Contacto v
Groove 200

Documente de Microsoft Office Word Google Sheets.

—_—
—_—p Presentacitn de Microsoft Office PowerPoint
Adobe Photoshop Image.19

Documento de Microsoft Office Publisher
Archivo WinRAR

Documento de texto

BErHEeERE0E Bt

Hoja de célculo de Microsoft Office Excel

Menu superior:

Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos

Inicia

2 L= R e 2 34 Buscar
Calibii {Exierno) FAIR | [ Z 9] || aspcepe | asebeede AaBbC: AaBbee AAB acbee. assseen: . % s
e
Pegar - 2 Aa|[®7- A - § £ _ Cambiar
985 # Coplat formatn [N & & ~ae %, % Aar[[2- A | 4 Thormal | 7Sin espa,,  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil . Cambiar o o
Portapapeles & Fuente ] & Estilos = Edicién
o) T S o S B R R S A T X MO 71

Pdgina: 1de1 | Palabrasi0 | & Espafiol (Argentina) | P2

pom.
16/07/2019
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1. Inicio:
Portapapeles: es un lugar virtual donde las cosas quedan temporalmente.
Fuente: se refiere a las caracteristicas de las letras y las palabras, y las trata individualmente.

Parrafo: hace referencia a un bloque de palabras, y lo trabaja como un todo.

Inicio -> portapapeles

Copiar de un documento a otro:

Selecciono el parrafo que quiero copiar (se pone todo en azul) -> copiar

| inicia | Insetar  Disshadepagine  Referencias  Corespandentia  Revisar  Vista  Programador  Complementos

=] % Cortar 2| B e =l = -
] (2 Coplar] I I & “l@:’— Assbcen: msebCenc AaBbCi AaBbce AADB aasboe. acsvceo: -
Pegar == - «|abF . = i £ =
S oA [N & § - she %, % Aa-|[¥- A ‘\I‘i Thormal  7Sinespa.  Tiulo 1 Titulo 2 Titula Subtitula  Enfasis sutil
Partapapeles £} Fuente =l | | Estilos

[L]f | copiar tctri-0) P S SR SO R B AR X S NN I XA CXR SN MO, |
- Copia la seleccion y lacoloca en el

g Portapapeles.

&
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Voy al documento donde lo quiero pegar: -> pegar
- Documento1 - Microsoft Word - 8

| micio | Insertar  Diseodepigina  Referendas  Cowespondenca  Revisar  Vita  Programador  Complementos @
B BT I N A= (22 BV [ammcend] momwcene AaBbC aspoce AQAB sambce, comero A ;ﬁmm‘
9 (N & 5 -abe x| A== = == 3 lrSnepa. Thuoi  Thuoz  Thuo  Subtituio nfasis suti i

o " =

T ormal

Documento] - Microsoft Word

[ﬁ it ‘“‘"“""(Q“'P"-" SRR m‘ = S (3% 2V 7] [ aseocene| assbceoe AaBbCi AaBbce AAB aasbce. somveenc - %
9| copiar omats || M & B = e 0 30 har| [ A~ }E!E Ej[g/\gmﬂ | TNomal |7Sinespa. Tuol | Thuo2 | Truo  Suttuo nfasissuui o Cambiar
Fuente.

Portapapeles 5

Pegar (Ctri+V)

Haga dic aqui para obtener mas opdones
camo pegar tnicamente los valores o el
farmato,

Revisar Vst Programador

A Buscar -
25, Reemplazar
biar .
tios~ | s seeccionar~

| concueny [0 (A X DH[‘ EELPIE] Pusucmq AsBbcode AaBbCo AaBbce AAB aesbce. aosscon -

[N & § - abe . X Ax~ NIEEEE R TSinespa. Tiulol  TRul2  Tiulo  Subtitulo Enfasis sutil

T Normal

Parrafa. (E2
— ="
e ENEFCINREY
14. Espiritude cuerpo
Este principio el trabajo ipo, la i6n, la participacion y la uni los
empleados. Elespiitu de cuerpo contribuye l desarrolo de la culura de empresay favorece ls
yel

Estos 14 principios de Fayol estén pensados para la correcta administraciény direccién de empresas,
son herramientas dtiles que han ido a lo largo delos afiosy han asentado las bases para el
desarrollo los métodos de direccio les. Tod i ta el factor humano como
motor del buen funcionamiento de la empresa, una idea que se presenta como muy actual, pero que
cienafios atras ya fue aplicada y desarrollada por Henri Fayol, estableciendo las bases de los modelos
actuales mas innovadores.

Leyendo a autores como Fayol nos damos cuenta de que pocas cosas quedan por inventar.

| 5 Espafiol (argenting) | 7 |
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Antes de Seguir!

Vamos a guardar el documento.

Como es la primera vez que lo vamos a guardar le vamos a tener que dar un nombre.

Huevo
Abrir

Guardar

E
-
H
=
i
i
=

Imprimir

Preparar

5
Enviar

Publicar

Cerrar

»

»

»

Bl b e e 1

Hueve Documente de Microsoft Office Word.doox

Los 14 principios de gestion de Fayal.doo

=
g
&
&
2

El marketing y la economia social y solidaria.docx
Guia para TP Integrador Muestreo. doce

Guia para TP Integrador Desariptiva.docx

1 PDA-2018 LARRETAPE Final Corregido Final.doc
& Encuesta FINAL 2016 1) dock

3 WordPress.dack.

ACREDITACIONES. docx

dase wordpress 16.11.doce

Caratula de Tp 2012.docc

Plantilla-instructiva para el Disefio de TP.dock
18,06.201%. comienzo de semana,dack

‘mensaje de bienvenida.doce

Reunion 4 de junia de 2019.doex

REUNION 0F DE JUNIO de 2019.doce

EEET TR YEEREEREERE B

Programadar Complementos

T Normal | 1 5in espa...

2. Autoridad y responsabilidad

coy de gestion.

Titule 1

AaBbCeDe | AabccDe AaBbCi AaBbce AAD aepboe assvecn: %

Titulo 2

Estilos

presa tienen distintas habilidades y en funcién de su nivel de experiencia
\rrarse desde especialistas hasta generalistas. La especiali
la productividad de la mano de obra aumentando la precisiony la

[ 2] Opeiones de ward | | 3 salir de wora | ¢ |as tareas. Este primer principio era aplicable tanto al personal de

Para que cualquier empresa u organizacién funcione, debe considerarse la autoridad que el equipo de
direccidén tiene para poder dar érdenes a sus empleados. Toda autoridad conlleva una responsabilidad.

lizacidn incrementa

34 Buscar ~

23 Reemplazar
¢ _ Cambiar
Tulo | Subtiulo  Enfosis sutil | Comblar oo

e, Edicisn

Pagina: 1de3 | Palabras:946 | <  Espafiol (Argentina) |

% Tartar

13 copiar
Pegar

~ f copiar farmato:
y

Partaj 1

4

Organizar =

% Dropbox A Nombre
@ Creative Cloud Fil
B Escritorio

(& Grupoen el hogar

Fecha de modifica..  Tipo

“!1 Este equipo
8 Descargs donde

| Documentos

& Escritorio

|l Imédgenes

0 Misica

(B Videos

i 05(C)

s RECOVERY (D)

Los 14 principios de ggstién de Fayoldocx  16/07/201903:57 .. Documente de M.
#] Nuevo Documento dd Microsoft Office .. 16/07/20120408 ...  Documento de Mi

Tamafic

21KB
2.669 KB

nomb

re

IS E

2O TN |

34 Buscar ~
23 Reemplazar
ambiar
Stilos - | ki Seleccianar =
iEk Edicién

[ETATTERTRTS TRl os 14 principios de gestion de Fayol.dood

Tipo: | Dacumento de Word (".docy

Autares; Vale Delgado.

[JGuardar miniatura

' Ocultar carpetas

Etiquetas:  Agregar una etiqueta

Titulo: Agregar un titulo

Herramientas

o |

direccion tiene para poder dar ordenes a sus

Y

. Toda autoridad conlleva una r

bilidad.
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Inicio -> Fuente

| Inicio

4 Cortar
L5 Copiar : :
- Copiar formato |§£ £ 8

maBbeDe | azebceoe AaBbCo Aabce AADB

T Normal | 7 5in 2spa,. Titulo 1 Titulo 2 Titulo

Los 14 principios de gestidn de Fayol

1. Division del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcién de su nivel de exp
en el puesto pueden considerarse desde especialistas hasta generalistas. La especializacion inc
sensiblemente la eficiencia y la productividad de la mano de obra aumentando la precisidény la

& cortar casit Hy -la <=l
|| Fuentesdel tema
_ahmr_hm Cambria (Titulas)
peles
Calibri (Cuerpo)
Fuentes util
O Arial

) Century Gothic

0 Times New Roman

0 Georgia

& AvantGarde

& Helvetica

0 Garamond

O Calibri

O candara

= BATMANFOREVERF

T 2 bugs life

Ty 3 bug's life - debugged

T G odle girdre

(} Adobe Arabic et el
() Adsta Cadon P

U Adebs Caslon Puo Bold

F Adebs Devanagari FEApT ~
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Ademas del tamafio a un mismo tipo de letra, le podemos personalizar algunas caracteristicas.

—| Negrita Cursiva Subrayado

| Ini| Dl hdencia Revisar Vista 1 C ementas
| B /‘ !

# Cortar \ = S 2 |

N o ;Cﬂilbl’ Slsa i 4 @ AaBbCcDe || AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaB AaBl
o o 2 - T Normal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtr
oapapeles & Jipn Al pmafe &L Estiles

subindice superindice

Hola!

Vamos a escribir algo y a aprovechar el menti “inicio” para darle forma a nuestro texto.
Calibri es el nombre la fuente. Si cambio eso cambia el tipo de letra.

11 es el tamafio de letra. Si cambio ese nimero, cambia el tamafio

Ademas del tamafio a un mismo tipo de letra, le podemos personalizar algunas caracteristicas.

Negrita - Cursiva - Subrayado - Faechade - subindice numerito dessio - SUperindice mmerite arioa_

Y si nos dimos cuenta que erramos al poner algunas mayusculas o minusculas, podemos usar esta
herramienta (que nos va a ahorrar mucho tiempo!) [recordd tener el texto seleccionado]

Inida | Insetar  Diseodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos

Carta F T P | . = e -
j.;c:ma: Hl““"“cc“""“} N LM@*“&: == =] AaBoceDt| AsBbCeDe AaBBCi AaBbCc AAB 4esbee acsbcen: -
B oo o [N o 5 - dex A WA SRS E’_'HQ | || wnomal | 1sinespa Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil -
\Hapapeles I} ‘ Tipo oracién. l

mindscula

MAYUSCULAS

Poner en maylisculas cada palpbra

Alternar MAY/min

Vamos a escribir algo y a aprovechar el ment “inicio” para darle forma a nuestro texto.
Calibri es el nombre la fuente. Si cambio eso cambia el tipo de letra.

11 es el tamafio de letra. Si cambio ese nimero, cambia el tamafio

Ademas del tamafio a un mismo tipo de letra, le podemos personalizar algunas caracteristicas.

Negrita - Cursiva - Subrayado - Fachade - subindice numeriodessjo - SUperindice numsrita amiba_
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Y, por ultimo: resaltado y Color

T

FogT = T TroyTIOT T

| Calibri (Cuerpao) '_.‘I‘I ':|A‘ g.' _%lli“: o

IN &

§ - oabe x, X .Al.{”»ag? -A-

T Sin espa... Trtulo 1 Titulo 2 Titulo Subtity

@'|Aa3b<:cn([ naBbceDe AaBbCi AaBbce AADB 4am6
- T Mormal

Fuente

Hola]
Vamos a escribir algo ya aprovechar el ment “inicio” para darle forma a nuestro texto.
Calibri es el nombre la fuente. Si cambio eso cambia el tipo de letra.

11 es el tamafio de letra. Si cambio ese niimero, cambia el tamafio

Ademas del tamafio a un mismo tipo de letra, le podemos personalizar algunas caracteristicas.

Negrita - Cursiva - Subrayado - Faechade - subindice numerito dabsjo - SUperindice numerite=rre=_

Y por ultimo. Resaltado y color

Resaltado Color
HllE=E = ==
aflE==sis) [EE
. ﬂutométicn (E:stlandar; Personalizado Aceptar
e Colores: -_Cam:elar
‘| colores del tema

Colores estandar

N fEEEER
Colores recientes

]

33 Mas colores,.,

Detener resaltado H

. |

Modelo de color:

Rojo:

Nuevo

Verde:

Azl

Actual
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Inicio -> Parrafo

Esta seccidn trabajard sobre un grupo de palabras (y oraciones) a las que llamaremos parrafo.

Alineaciones:
ﬁ lzquierda H Centrado
Disefia d pagina _ B lndend

= F %@ | AaBbCcD: | AaBbCcD:  AaBbCi AaBbCce AADB acsbcc. asesceo: ~
" == T Mormal

1 Sin espa..  Titulo 1 Trtulo 2 Titula Subtitulo  Enfasis sutil —

|| Calibri (Cuerpa) v;H vf|A" NIE)

[N & 8 - be x, X' Aar|[W- A

Fuente |

ear texto a |a ifuierda (Ctri=Q)

£

Derecha Justificado

Los 14 principios de gestion de Favol

1. Division del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcién de su nivel de experiencia
en el puesto pueden considerarse desde especialistas hasta generalistas. La especializacién incrementa
sensiblemente la eficiencia y la productividad de la mano de obra aumentando la precisiony la
velocidad en el desarrollo de las tareas. Este primer principio era aplicable tanto al personal de
administracion como al técnico y de gestion.

NO VALE HACER “ESPACIO, ESPACIO, ESPACIO, ESPACIO” PARA PONER
LA ORACION EN EL MEDIO DE LA PAGINA
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Numeracién y Viietas

La diferencia mds importante entre las vifietas y la numeracion, es que las vifietas asumen que todos los
puntos tienen la misma importancia indistintamente de cdmo estén ordenados. En cambio en la

numeracion el orden si es importante.

Numeracidn y viiietas

Disefia de pagina Referencias Carrespa tiz Revisar  Vista Programador  Col

| Ini u[ Insertar

f_ql - Em:r (cambriaqiruios) - (14 - | & W7|[H] Ji= 1= =)= =4 1) .'AaBbCCD('-Aal
oplar
e [N & 8|~ e x, ¥ Aar |- A-|[EEE S(l= ][ & 5] || tioma |15

Pegar :

- Fcopiarfo
Portapapeles (P

Fuente i Parrafo &

Vifietas

Inicia una lista con vifietas,

L e e e s

Vifietas Numeracion
HNlngunu‘ |:| ‘ * ml *
co | Y e || O B &
l. A a)
& Il B. b)
‘0‘ > \/ - M. C. c)
i ie ve 3
flie 7, a i b
Definir nueva vifieta.., b N 2‘5
. I =
C i, ————
-
Bl tral <%= | Cambiar nivel de lista 3
D|Bﬁd Definir nuevo formato de numero... z
yuedet ;f Establecer valor de numeracién... a
ela efl e
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2. Insertar:
En Word, nosotros no “pegamos” cosas, no “colocamos” una foto o un rectangulo, lo “insertamos”

Es la segunda pestaia del menu superior.

Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Programadar

=) D S Dl 88 P2l @ 3 3 ENE g 4 2 T Q
B EE == [5}Fechayhom
Forteds Pegina  Salto de ‘Wrnagm Imagenes Formes SmartArt Grafica | Hipenvineulo Mercedar Referencia | Encabezado Piede Nimerode | Cusdio Elementos WordAd Letre Ecuacion Simbolo

~  enblanco pagina |\ - prediseRadas  ~ cruzada pégina ido capital ~ %8 Objeto =
Faginas || Tablas || lustraciones Vineulos Texto. Simbolos

[Los 14 principios de gestién de Fayol

1. Divisidn del trabajo

T e S T o G T S R T S e S s T T

Insertar paginas:

Cuando necesitamos agregar una pdgina en algun lugar del documento, esta opcidn nos permite hacerlo
rapidamente.

Si es un trabajo que necesita caratula, puedo usar “insertar -> portada” y elegir uno de los disefios que
me ofrece. (La caratula de este documento esta hecha asi).

Vista Pragran

do Insertar | Djs’erm de pagina Refer
S0 oL B oP @ 3
=) | | B ]
Salto de Tahla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Mareador Referencia
en blanco pagina i | disefiad A cruzada

Vinculos -
[y |
Esrhird
i [ARIO]
—
TESCRIRA FL TITULO OFL
Aifabeto Anual Rustero Los 14 principic
Ao trabajo
- dos de la empresa tienen distir
3 en considerarse desde especia
E [asi] eficiencia y la productividad de
ST —_— Jesarrollo de las tareas. Este prir
Conservador Contraste Cubiculos ~ como al técnico y de gestion.

E&& Quitar portada actual

_;] Gudrdar seleccian en una galena de partadas,.

-
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Insertar Salto de Pagina:

El salto de pagina es una herramienta muy util cuando necesito separar una seccion de otra.

‘Correspondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos

= D% =l B inﬂ @ (3 3 [

Jortada  Paging Saﬂn_:r-_de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico I‘Eu:emnmlu Marcador Rﬂerrntm Encahezadu Piede  Hume

- en blanco | pagina e predisefiadas o cruzada e pagina = pagl
Paginas | Tablas | llustraciones. Vineulos || Encabezado y pie de pa

e e )

Salto de pagina (Cirl+ Entrar) O 2 S S S O O T ™ O

Inicia la pagina siguiente en la posicion

ctual, i Al s
e lLos 14 principios de gestion de

@ Presione F1 para obtener ayuda.

1. Division del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidadesy en f
en el puesto pueden considerarse desde especialistas hasta generalist
sensiblemente la eficiencia y la productividad de la mano de obra aum
velocidad en el desarrollo de las tareas. Este primer principio era aplic
administracion como al técnico y de gestion.

NO VALE HACER “ENTER, ENTER ENTER, ENTER” PARA LLEGAR A LA
SIGUIENTE PAGINA.

Insertar Imagen

Me va a permitir traer cualquier archivo que yo tenga en formato imagen (.jpg; .jpeg; .png) e incrustarlo
en el documento.

N nicio Insertar l Disefio de pagina  Referencias  Carrespandencia
(i — | Em -

L= ba| B8 @ ™ ol
Portada Pagina Salto de

hﬂﬂgenl Imagenes Formas SmartArt Grafico
~  enblanco pagina

predisefiadas -
Paginas |

ggm

llustraciones

Insertar imagen desde archivo N A O T O O

Inserta una imagen de un archivo.

{@ Presione F1 para obtener ayuda. Los 14 principios de gestion de Fa

1. Divisién del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcic

I e e N R T e A T S S e L o R e e e BT s 1

“Insertar imagen desde archivo” significa que yo voy a tener que tener guardada la imagen en la
computadora, (y recordar en que carpeta la tengo, y con que nombre) para poder insertarla en el
archivo.

www.incubadora.org.ar
14
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@ H2-0)~ Ejercicio. Los 14 principios de gestion de Fayol.docx - Micro:
g Iniio | Insertar | Diseiodepdgina  Referencies  Comespondénca  Revisar  Vista  Programador  Complementos

cabezado Piede Numero de
i pagina~ pagina~

Encabezadoy pie de pagina

© ~ 1 ) « Escri.. » Material taller de Microsoft ... w| & | | Buscar en Material taller de M... 0

Organizar v Mueva carpets 2~ mM @

B Escritorio ~

llde gestion de Fa

«d Grupe en el hogar

18 Este equipo Henry Fayoljpg.
B, Descargas

habilidades y en funci
| Escritorio as hasta generalistas. |
(£l Imagenes mano de obra aument:
W Msica principio era aplicable

£l Documentos

B Videos
& osic
s RECOVERY (D)

w

Nombre de archiva: | Henry Fayoljpg v | [ Todas los imagenes (remfrawr v |

Heramientas = Cancelar

dehe ransiderarse I

Aparece una nueva opcién en el menu superior que antes no estaba (y aparece porque tengo la imagen
seleccionada)

Inide Inetor  Diseadepigina  Referendas  Comespondenda  Reviar  Vista  Programador  Complementos | Formato | - N

i & Brillo * :J(Enmprimlr imagenes e | p— = [ — T Traer al frente ~ |2 Alinear v |Q,El- 41 Attor 55.-15xT|
| (b Contraste = B3 Cambiar imagen | | el ‘ d '
7| & Efectos de la imagen

B4 ervisral fondo = 18] Agrupar -
4 Volver a colorear + *ig Restablecer imagen juste del texto ~ Lk Girar =
Ajustar Estilos de imagen 1) || aen o e et = Tamafia

- | [{} Forma de Ia imagen ~

- [Z Contomo de imagen -

| Recortar 3 ancha: 6,46 em

1. Division del trabajo

e habilidad

Todos los leados de la emp tienen y en funciénde
en el puesto pueden iderarse desde especiali hasjd generalistas. La esp)
sensiblemente la eficiencia y la productividad de la mand de obra aumentando ||
velocidad en el desarrollo de las tareas. Este primer pfincipio era aplicable tantg
administracién com§ al técnico y de gestién.
Q

Mas opciones de disefio

Las opciones de pegar imdgenes son muchas y hay que practicarlas porque depende del objetivo que
tengamos, como queremos que este esa imagen.

Puedo agrandarla / achicarla de los circulos de los bordes

Los 14 principios de gestion de Fayol

o
i
o]

1. Divisién del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcion
de su nivel de experiencia en el puesto pueden considerarse desde
e iall hasta istas. La ializacién incrementa sensiblemente

la eficiencia y la productividad de la mano de obra aumentando la precisiény
la velocidad en el desarrollo de las tareas. Este primer principio era aplicable
O tanto al personal de administracion como al técnico y de gestion.

2. Autoridad y responsabilidad

Para que cualquier empresa u organizacién funcione, debe considerarse la autoridad que el equipo de
direccion tiene para poder dar 6rdenes a sus Toda i llevaunar bilidad.
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Insertar formas

Las formas son muy utiles, porque nos permiten incorporar a un simple texto graficos para hacerlo mas
visual.

No solo hay formas geométricas, sino también flechas e iconos simpaticos:

}\mmarl Disefio de pigina  Referencias  Correspandencis

[maum Illlégﬂl:s SmartArt Grafico

Q .
Salh) de Hipervincule Marcac

3 pagina

Tebla

_Tablas

11Ust]  Formas usadas recientemente 4
S s\ O O0O0ALLD G ol
_ %\ﬂ{}ﬁ

\\\IIIELKWG%
mm
BOOUO0O®AMOOD
CEOOURO®RY &
LGl )£ > «
7| Flechas de blogue
DEGLOTELPERI T
Edvnnoo e mladn
DA ‘
Dorusye v .
O0=00008=04aY
onAdn@PreAVER
QBoo

Glees 1]
DDOQEME@LA%@:
5} A A i 0 A8 AS g
R OSaaxEOL
TEE

2. 4% Nuevo lienzo de dibujo

Para insertar una forma, no alcanza con hacer clic en la forma elegida. Hay que hacer clic en el
documento y arrastrar el mouse manteniendo apretado el botén, para poder darle tamario. Y cuando lo
hice, aparece una nueva opcién en el menu superior (herramienta de dipujo), que me va a permitir
editar esa forma (la opcion solo aparece si la forma esta seleccionada);

nido Insertar  Disefiadepagina  Referendas  Comespondenda  Revisar  Vista  Programador Cnmplémums | Formato

i
- - e _| ¥ Relleno de forma = I £ ©3 Traer al frente » |2 Alinear ~ il wz:T\

| ATLTLE G . . .l . .l . - [Z contorno de forma - I =l % o, <i> g2 &b B Enviar alfondo = [B] Agrupar - | " ;;I
) Efectos ds 2 = =

A 3 %l= = — — = [} cambiar forma * by £ SN S juste del texta G Girar = bas &‘

Insertar formas i Estilos de farma () EEe(Eusﬂrmmhla Efectas 3D Organizar | Tamaie =

EO I T N S A R A N T I A E N S O 30

2. Autoridad y responsabilidad

Para que cualquier empresa u organizacion funcione, debe considerarse la autoridad que el equipo de
direcciénjiene para poder dar 6rdenes a sus empleados. Toda autoridad conlleva una responsabilidad.

° " .
3. La disciplina

1 di

ylas

Hablaba de disciplina como obediencia y respeto de los valores fund: La buena
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Insertar Encabezado y Pie de pagina:

La caracteristica del encabezado y el pie de pagina es que los escribimos una sola vez, y después se
repiten a lo largo de todo el documento. Si los editamos en una pdagina, se cambian en todas.

Estan por fuera de los margenes de escritura, pero podemos acceder a ellos, haciendo doble clic en esa
seccion.

Nuevamente aparece una nueva opcion en el menu superior:

Comespondenda  Revissr  Vista  Progmador  Complementos | Dissiio ! . @

Inide  Insetar  Diseia depagina  Referendias

% E % g ElEm j 5T; seccién anterior [ Primera pagina diferente 5+ Encabezado desde amriba:  05¢m & |
| 2= Bkl = | |

= | 5, seccién siguiente ginas pares e impares diferentes || [=h Pie de pagina desde abajo; 1,25 em 3
Encabezado Pie de Numero de | Fecha Elementos Imagen Imagenes iral lralpie oo = =" Cenar encabezado
agibav-piaina= ||| 350k Yabiber predisefiadas || sncahezado de pagina #2 Vinculsr al anterior || [#] Mostrar texto def documento [3 Insertar tabulacién de alineacién 4 pie Ak g I

Encabazado y pie de pagina Insertar ! Explaracion Opciones Posicién | Cerrar

PRECP

1. Division del trabajo

Todos los empleados de la empresa tienen distintas habilidades y en funcién
de su nivel de experiencia en el puesto pueden considerarse desde
especialistas hasta generalistas. La especializacion incrementa sensiblemente
la eficiencia y la productividad de la mano de obra aumentando la precisiény
la velocidad en el desarrollo de las tareas. Este primer principio era aplicable
tanto al personal de administracién como al técnico y de gestian.

2. Autoridad y responsabilidad

Para que cualquier empresa u organizacion funcione, debe considerarse la autoridad que el equipo de
direccidn tiene para poder dar drdenes a sus empleados. Toda autoridad conlleva una responsabilidad.

A

=
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3. Disefio de pagina:

Llegé la hora de imprimir: estd listo el documento? En realidad, antes de empezar cualquier trabajo en
cualquier programa, lo primero que deberiamos hacer es configurar la pagina segliin como nosotros
queramos que salga la impresién. ¢ Por qué? Porque ahora que todo el trabajo esta hecho, puede
suceder que, al cambiar algo de esta configuracién, se desarme todo el disefio.

Orientacion:

(0 - : < L : 3 ol
Insestar | Diseia depigina | Referencias  Comespondenda  Revisar Vit Programador  Complementos
I cotores + By = Saltas » L Al Aplicar sangfia | [
[ L= = Es SINEYRS > R Sl alLE

[A] Fuentes - d - E 3 ndmeros de iinea ~ £ Izquierda; 0 em .

Temas Margenes <in| Tamaito Columnas ~_ Marea de Color de  Bordes ks I " ={|| Posiden Trmeral Er

- [O]Erectos # - = ~  b¥ Guiones~ agua~ pagina~ de pagina | E¥ Derecnai |0 cm = = frente~ fo
T i Fonda de pa P el

—| | Vettical —

= V120 | d3c 0 e | 15 | v 16 e

;i] Harizontal

Tamaiio:

Hace referencia al tamafio de hoja. Usualmente se usa A4 (que es el tamafio que estamos trabajando
ahora) Otras conocidas son la “oficio” o “legal” (porque son las que se usan en los juzgados), y la “carta”
o “letter” (por su traduccion del ingles)

inidoInsestar | Disefio de pagina | Referencas  Comespondencia

Revisar  Vista  Pro
B A

0

Marca'de Colorde Borde:

agua~_pagina - de pagir

a alpagina

29,7 cmx42 cm

{ L
E‘ ;‘;m %287 cm
i

AS
148 emx21 am

2 e+ 4 =] E) Nimeros de linea +

Margenes Orientacion Tamafio| Columnas
- - - -~ be Guiones >

A6
10,5 emx 14,8 cm "

ion de
Tabloid
27,94 emx 43,18 cm
L ondelt
43,18 em % 27,34 cm

emplez

Legal ivel de
21,59 emx 35,56 cm

stas hast
Létter cia y la
21,59 em % 27,34 cm dad en e

ersonal

21,59 em % 27,94 em

Statement
13,97 em 21,59 em

Mas tamafios de papel..

Para que cualquier empresa u organizacion i
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Hora de imprimir

Botdn de office -> imprimir

En esta seccidon tenemos al menos tres alternativas:

Vista previa e impresion del documento

=)
Vista preliminar
Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir,

Muevo
= .
g Abrir
H Guardar
E Guardar coma  *
@ Imprimir | 1
@ Preparar L3
E Enviar 13
|'. ? Publicar ]
~ %
Cerrar

Imprimir
Selecciona una impresora, numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir.

Impresion rapida
Erwvia el documento directamente a la impresora
predeterminada sin hacer cambios.

[|_.j Opciones de Word ] {X Salir de Word ]

Programador

@D
t_ Izt

de Colorde Bordes n

~ pagina~ de pagina | ExDe

Fanda de pagina

le gestion de Fayol

1. Divisign del trabajo

Todos los empleados de |
de su nivel de experie
especialistas hasta genera
a eficiencia y la productiv
a velocidad en el desarro

I_

La vista preliminar, nos permite ver como se vera el documento una vez impreso (esto no siempre

funciona... depende mucho de la impresora).

tanto al personal de admir

La impresion rapida, va a buscar imprimir directamente sin consultarnos nada.

Imprimir, me va a dar opciones antes de enviar el documento:

——Fi=INUMErs-ae Inea- s =y -
olumnas Marca de Color de Bordes
be™ Guiones ~ || agua~ pagina~ de pagina
{F] H Fondo de piging ‘

| = izquierna: v em @

| ss Derecha: 0 m =

frent

“ Posicion Tra:

Parrafa

Intervalo de paginas Copias

Imprimir sdla: iEI intervalo

| pcones... |

Nombre: |ﬁ PDF Architect 2 |7| | Propiedades |
Ertakb: s | Buscar impresora...

Tipo: PDF Architect 2 Driver

Ubicacién:  C:\Program Files (x86)\PDF Architect 2\print\curprint.pdp [ 1mprimir & archivo

Comentario [ Doble cara marual

Ei Paginas por hoja:
Ajustar al tamafio del papel:

(@) Todo Nimero de copias: :
(") Pagina ach.lal Seleccitn
(O pagings: | tntercalar —
Escriba numarosde pagina e mtervalos 175
separados por comas contando desde el inicio sde
del documento o de la seccidn. Por ejempla, "
escriba 1, 3, 5-12 0 plsi, pisZ, pls3-pas3 I
ny.
Imprimir: |DutumEnm [ﬂ Zoom bl

[+
E

[ conceler |

‘ 1pagina

iswn ajuste de escala

Un dato mas:

En propiedades, le puedo especificar si lo quiero blanco y negro o a color.
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