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MATERIA: Software para Oficinas. FECHA: 06/09/2011
MAESTRO: I.C. Bérbara Irlanda Ortiz Martinez GRUPO: 336
TEMA: Tutorial para Trabajar con Blog de la Coctelera.

Publicar una entrada en el blog.

1. Selecciona la opcidén “Publicar”, que aparece en el menu de “Tu cuenta”.

G movistar

lqcoc te lera L Compartida, la vida es mas.

#A BLOGS ¥ FOTOS ¥  VIDEOS GENTE ‘ GRUPOS Hola Irlanda (salir) Amigos Mensajes

Tu cuenta Q terra €
Publicar

m

Personaliza tu pagina con una foto grande, tuya :)

I o1 tioa

mexicali . México

Dile algo Comentaril
Subir fotos
Opciones

Perfil
Blog

2. La primera opcidn sera que puedas publicar una nueva entrada a tu blog. Escribe el titulo de tu publicacidon.

“ Algunas cosas que puedes hacer después de registrarte f

LISTO! Garmbia-eleisehe—detubieg
Cambia de avatar

Escribe 3 posts

Escribe 5 comentarios en otros blogs

Utiliza 7 tags
Sl
anteriores

Estas editando un post autoguardado el 25/08/2011 - 21:12 (puedes descartarlo)

nuevo articulo E

cnn"prueba a opunbnjl de tus Tatuk
amigos sobre las dfimas pelis Practica 2. Opciones de WORD %
(y las que no son las Gtimas)

/

Imagen Video Documento p— ~
ﬁmm u Disefio HTML
B 7 ax@ed = :u g

== = = — Fuente v Tamaﬁo'ﬁ:ﬂ EEEU@']@'

novedades

Compra el libro del 4°
Aniversario

€ Internet | Protected Made: On v R10% v |
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3. Escribe el contenido de tu publicacién (Explicaciones de tu practica).

Titulo

Practica 2. Opciones de WORD

Imagen Video Documento

Disefio

B 7 4 / 13 ;:4 = = — Fuente ~ Tamafio~ A S
Mas frecuentes.

# Opciones principales para trabajar con Word.
® Personalizar la copia de Microsoft Office.

l\./

NOTA: Cuentas con la opcion de pegar tu informacién copiada de WORD, desde las opciones en las herramientas
de tu BLOG.

Titulo

Practica 2. Opciones de WORD

Disefia

n
B JF [T == %%%—Fuante-ﬁrﬂaﬁo-f\v& ;ﬂ
7

4. Para agregar una imagen a tu publicacidn, selecciona la opcidn “Imagen”.

Titulo

Practica 2. Opciones de WORD

Imagen ., Video Documento —
Diseno
'\./ - _—
B I £ / “ iZ = E =E = — Fuente * Tamafo~r A S W &

Mas frecuentes.

¢ Opciones principales para trabajar con Word.

& Personalizar la copia de Microsoft Office.
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5. Da clic en “Browse” para buscar la imagen que quieres agregar a tu publicacidn (Debe estar guardada la imagen

‘ § COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO

en tu computadora o memoria USB).
rraciod . \-.J}JLIUI I'Co UL VVIUTAL

Video Documento
Imagen Disefio
Ver tus dltimos archivos

© Anadir nueva imagen
Browse...¢ 5\ Incluir archivo

Selecciona el archivo de tu disco duro (hasta 200 Kb)

= — Fuente = Tamafio~ &' & 4 Ef

B I ax 2 “iZi= 9

Mas frecuentes.
¢ Opciones principales para trabajar con Word.
o Personalizar la copia de Microsoft Office.

NOTA: Tu imagen debe de estar comprimida para pagina web (Ayudate del programa de office “Picture Manager”)

@ Microsoft Office Picture Manager

6. Después de seleccionar la imagen que deseas ainadir a tu publicacién. Da clic en Incluir Archivo.
rraciea L. \.J}J\..IUIICC) U VVUTALT

Video Documento —
Diseno

Imagen
Ver tus ultimos archivos

© Aiadir nueva imagen

\Users\irianda\Documents\TRA

Selecciona el archivo de tu disco duro (hasta 200 Kb)

J| Incluir archivo ¢ &
’\./

= — Fuente ~ Tamafio~ iv = ok e

i
5
Ll
1]

B I # / I3

Mas frecuentes.

7. Espera unos minutos a que se suba tu imagen.
Miawvli'-a L. \-.J}J\.:IUIIC-D LT VYWD

Imagen Video Documento —
Isenc
© Aiiadir nueva imagen Ver tus dltimos archivos
#' Subiendo el archivo... un momento.
=iz 9 %%%—Fuentevﬁmaﬁové'ﬁ& -EBY

B 7 &2 ) 7"
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8. Selecciona la posicidn en que quieres que aparezca tu imagen. (Recomendacion que sea al centro para evitar

que se corte laimagen).
rraciia 2. \.J}J\.-IUIICE UL VVOUTALS

Imagen Video Documento

Disefio
© Aiiadir nueva imagen Ver tus Ultimos archivos

Haz click sobre la ubicacién que desees para la imagen

l\./

2Quieres afiadir un nuevo archivo?

B I ¢ ({4

— Fuente * Tamafio~ é: = (ki) 5 :

Mas frecuentes.

9. Laimagen aparecera en la parte superior. Selecciénala y arrdstrala a la posicién donde deseas colocarla.

éQuieres afiadir un nuevo archivo?

[
&
o

B I & (2 2 55 & =29

= _ = fiow
= Fuente v Tamafiov A
o o o
Opciones principales para trabagar con Word
V] Mostrar minibaia de herramientas al seleccionat
U Habiitar vistas previas actrvas /4
y

o Mostrar ficha Programador en la cinta de opaiones o

7] Abnir datos adjuntos de cormeo electronico en vista Lectura de pantalia completa

—
Combinacion de colores At vl
Estilo de Informacién en pantallx  Mostrar de caracteristicas en enpantala | v

a o o

Mas frecuentes.

e Opciones principales para trabajar con Word.

e Personalizar la copia de Microsoft Office

e

ol

[

B I a2 sedhe == 9

— Fuente + Tamafio- A

Mas frecuentes.

# Opciones principales para trabajar con Waord.

Opciones principales para trabajar con Word

7| Mostrar minibarra de herramientas 3l seleccionat
V] Habilitar vistas previas activas

ful Mostrat ficha Programader en la ¢inta de opoiones K u]
7] Abrir datos adjuntos de comeo electranico en vista Lectura '\ sompleta
Lombinacion de colores: Al | w bt

Estilo de Informacién en pantalla  MOStrar SESCTIDCIONES de cAraqeristicas £ Informadion en pantaia | v

o o o

s Personalizar |a copia de Microsoft Office.
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NOTA. Los pasos 4 al 6, seran los mismos si deseas agregar un video o un archivo. (Si quieres agregar un archivo de
WORD tiene que ser versién 2003).

‘ § COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO

10. Siya tienes toda la informacién que ocupas en tu entrada. Tienes que dar clic en “Publicar” para que los demas
pueda ver tu publicacién.

colores en Combinacidn de colores, estd la tipica combinacidn azul, o puedes elegir
entre plata o negro.

¢ Personalizar la copia de Microsoft Office.
Categorias
Afiadir nueva categoria

Tags

Separados por espacios. Si quieres escribir una palabra compuesta, hazle entre comillas. Ej. “campe futbal”. (mas
infermacién)

Comentarios y trackbacks
[[] Comentarios cerrados
[F] Trackbacks cerrados

[Guaruar DOI’I’adOT’] lPuincarl <

l\./
Ya que lo has publicado, te da la opcién de ver como quedo tu entrada al BLOG.
blos | (KPR
Ver mi blog >>

= LISTO!

= Cambia de avatar

» Escrbe 3 posts

» Escrbe 5 comentarios en otros blogs
= Utilza 7 tags

= editar articulo

La entrada ha sido publicada correctamente.

comprueba la opinidn de tus Puedes ver como ha guedado % ] Compartelo en Facebook
amigos sobre las ultimas pelis
as que no son las Glimas) '\./

Automaticamente te mostrara una pagina, que es la vista de tu blog. Cualquiera que entre a tu blog, esa vista
tendra de tu publicaciéon. Como se muestra en la siguiente imagen.
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6 Septiembre 2011
Practica 2. Opciones de WORD
Mas frecuentes.
+ Opciones principales para trabajar con Word.

Opciones principales para trabajar con Word

¥ Mostrar minibaima de hermamientas 5l deleccionsr

!

Habilitas vistas previas activas
Maostrar ficha Programador en la cinta de opciones

#| Abrit datos gdjuntos de comeo electronico on vista Lectura de pantalla completa

Lombinacién de colores Azul | = |

Estilo de informaciin en pantalle | Mostrar Jescripdiones de caractenisticas en informackin ¢n pantalla >

Cuando escribes en Word y seleccionas parte de una palabra o texto, aparece una
minibarra con opciones de formato, aqui puedes decidir si aparece o no.

Cuando trabajes con Macros, sera necesario activar la ficha Programador. Es

en esta seccidn donde lo podras hacer.

En esta seccidn tambien puedes hacer que cambie la apariencia de Word,
maodificando sus

colores en Combinacion de colores, estd la tipica combinacidn azul, o puedes elegir
entre plata o negro.

+ Personalizar la copia de Microsoft Office.

Si tu entrada aun no estd completa, y deseas solo guardar un borrador para continuarlo después, puedes darle clic
en guardar borrador.

¢ Personalizar la copia de Microsoft Office.

Categorias
Afiadir nueva categoriz
Tags
Separados por espacios. Si quieres escribir una palabra compuesta, hazlo entre comillas. E. "campo futbol”. (m&s

informacidn)

Comentarios y trackbacks
[F] Comentarios cerrados
[[] Trackbacks cerrados

)
Guardar borrade & I Fuhlicarl

l\./
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Si necesitas eliminar por completo una entrada de tu blog.
1. Entranuevamente a “Publicar”.

G movistar

lucoc te lera Compartida, la vida es mas.

*

TUTORIAL

Eliminar una entrada de tu blog.

BLOGS ¥ FOTOS ®  V S GENTE ‘ GRUPOS Hola Irlanda (salir) Amigos Mensajes Tu cuenta w

Publicar @ 5

Personaliza tu pagina con una foto arande, tuya ;)

I vervo0

mexicali . México

Dile algo £
Subir fotos

Opciones

Perfil
Blog

2. Selecciona “Articulos anteriores”.

blog | [ELIEES |

Ver mi blog ==

Algunas cosas que puedes hacer después de registrarte

LISTO! disefiod
Cambia de avatar

Escribe 3 posts

Escribe 5 comentarios en otros blogs
Utiliza 7 tags

Estas editando un post autoguardado el 06/09/2011 - 20:08 (puedes descartarlo)

comprueba la opinion de tus
amigos sobre las Gltimas pelis

(y las que no son las Gimas)

PIARITIGH

3. Elige la publicacién que deseas eliminar de tu blog. Después das clic en el botén “Borrar”.

bioe | N

© Borradores (hay 1)

Titulo

Practica 2. Opciones de WORD

Ver mi blog >3

s articulos anteriores

Estas editando un post autoguardado el 06/09/2011 - 20:08 (puedes descartarlo)

Hay 2 posts en tu blog

categorias Buscar Buscar]
fecha articulo comentarios  Borrar

3 enlaces

65ep 11 Practica 2. Opciones de WORD sin com.
. 25 Ago 11 Primer prueba sin com.

comprueba la opinidn de tus 21:11P
amigos sobre las (ltimas pelis /i
(y las que no son las attimas)

PIARITIIG
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Modificar una entrada de tu blog.

@% COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO

Si necesitas modificar una entrada en tu blog.
1. Entranuevamente a “Publicar”.

G movistar

l.acoc telera Compartida, lavida esmas.

# BLOGS ¥ FOTOS ¥ VIDEOS  GENTE ‘GHUF‘DE Hola Irlanda (saliry Amigos Mensajes 3 Q iterra €

E tu pagina con una foto arande, tuya -}

I o0

mexicali . México

Dile algo

Opciones

Perfil
Blog

2. Selecciona “Articulos anteriores”.
blog | (TN

Ver mi blog ==

Algunas cosas que puedes hacer después de registrarte

LISTO!
Cambia de avatar

Escribe 3 posts

Escribe 5 comentarios en otros blogs
Utiiza 7 tags

nueve articule

Estas editando un post autoguardado el 06/09/2011 - 20:08 (puedes descartarlo)

3. Elige la publicacion que deseas modificar de tu blog, dando clic en ella, para que puedas editarla.

er mi blog >»
u articulos anteriores
Hay 1 post en tu blog Buscar Buscar]
fecha articulo comentarios  Borrar
6Sep 11 Practica 2. Opciones de WORD q sin com.
LISTO! =

Cambia de avatar

Escribe 3 posts

Escribe 5 comentarios en otros blogs
Utiliza 7 tags

" aonwowEy

= editar articulo

© Borradores (hay 1)
comprueba la opinidn de tus
amigos sobre las Ultimas pelis
(y las que no son las Gltimas)

Titulo

Practica 2. Opciones de WORD

Emm u Imagen Video Documento —

Disefio

B 7@« iS00 ESE S — ruente | oo A S MR EGS

novedades Mas frecuentes. )

Compra el libro del 4° * Opciones principales para trabajar con Word.
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