Ingrese al Internet, busque un tema que a usted le interese, posteriormente
seleccione todo el texto y en un documento de Word, pegue como texto sin formato

(Maximo 2 hojas)

Para ingresar al Internet, en el Menud Inicio H, elegimos la opciéon Todos los
Programas (All Programs) y posteriormente seleccionamos la opcion Internet Explorer,

de la siguiente forma:
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Ingresamos al Internet Explorer, ingresamos a un buscador, por ejemplo

www.google.com.ec y buscamos algiin tema que nos interesa, de la siguiente forma:
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El Google nos muestra todas las pdginas que encontrd sobre ese tema, asi:
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eventos que actualmente tienen lugar en los campos del desarrollo, ...
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Elegimos una de ellas, nos muestra la pidgina que contiene la informacién, seleccionamos
el texto y posteriormente con el boton derecho del Mouse seleccionamos la opcién copiar

(Copy), de la siguiente forma:
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que corresponden con las variables de crecimiento y desarrollo econémico, asi como indicadores
sociales.
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Ahora, abrimos el programa de Microsoft Word, elegimos el mend Inicio & ,
seleccionamos la opcién Todos los Programas (All Programs), elegimos Microsoft

Office y de esas opciones seleccionamos Microsoft Office Word 2007, asi:
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Se abre el programa de Microsoft Word y nos muestra la siguiente pantalla:
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Para pegar el texto que habiamos copiado del Internet, elegimos del menu Inicio (Home)
la opcion Pegar (Paste) y dentro de estas opciones elegimos Pegado Especial (Paste

Special), de la siguiente forma:
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Paste as Hyperlink

Posteriormente elegimos la opcién de Texto sin formato (Unformatted Text), asi:
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Inserts the contents of the Clipboard as text without any formatting,
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El texto ahora se visualizard de la siguiente forma:




e Document3 - Microsoft Word = = x
I D@ -

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

=¥ Calibri (Body) 11 -

: | % 4
—j 2y ||[B r U - oabe x, x| ia‘/l| = AaBbCcDe | AaBbCcd AaBbC =
Paste ; e TMormal | TMo Spaci.. Headingl — Change Editing
- [P A A A A EER . 00 T Gylest || -
Clipboard = Font F} Styles {F

d9-v 353 -

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-E-|-5-|-.7- A N LS L A C R e L

feoria de la Globalizacién: Bases Fundamentales

7l Indice
= 1. Introduccion
- 2. La Globalizacion como una Teoria del Desarrollo

3. La Globalizacion y otras Teorias del Desarrollo

1. Introduccion

& La globalizacién es una teoria entre cuyos fines se encuentra la interpretacion de los eventos

@ que actualmente tienen lugar en los campos del desarrollo, la economia mundial, los
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Configure su documento con orientacion vertical, margen superior: 2.5 cm., margen
inferior: 2.5 cm., margen izquierdo: 3.0 cm. y margen derecho 3.0 cm. Tamafio del

papel: A4.

Para cambiar la configuracién de la pdgina, debemos seleccionar del mend Disefio de
Pagina (Page Layout) el grupo Configuracion de Pagina (Page Setup), de la siguiente

forma:
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Clic en el icono y nos muestra la siguiente pantalla en la cual procederemos a cambiar
los margenes y la orientacion del papel en la opcién de Margenes (Margins) de acuerdo

a lo planteado, para cambiar los margenes, nos ubicamos en la opcién respectiva, asi:

Page Setup (5| [l
Margins | Paper | Layout |
Margins
Top: 2,5¢cm = Bottom: 2,5¢cm =
Left: 3am = Right: 3am =
Gutter: 0cm = Gutter position: Left |Z|
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Multiple pages: Mormal |Z|
Preview
Apply to: | Whole document |Z|
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Para cambiar el tamafio del papel, abrimos la misma ventana, usando el mismo menu
Diseiio de Pagina (Page Layout) el grupo Configuracion de Pagina (Page Setup), de la

siguiente forma:
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Clic en el icono —' nos muestra la siguiente pantalla en la cual procederemos a cambiar

la orientacién del papel en la opcion de Papel (Paper), asi:
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Elija 1 parrafo de su texto y aplique formatos de caracter.

Seleccionamos cualquier parrafo de nuestro texto, y en el mend Inicio (Home),

seleccionamos el grupo Fuente (Font), de la siguiente forma:
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La opcién nos presenta la siguiente pantalla, en la cual procederemos a cambiar el
formato de la Fuente, por ejemplo: otro tipo de letra, tamafio, estilo de la fuente, color de

la fuente, subrayado, color del subrayado, y algin efecto que queramos poner, asi:
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El resultado es el siguiente:
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Através del proceso de globalizacion, uno de los supuestos esenciales es que cada vez mas
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-l Laglobalizacién es una teoria entre cuyos f ines se encuentra

la interpretacién de los eventos que actualmente tienen lugar

escenarios sociales v las influencias culturales v politicas.

Elija 1 parrafo de su texto y aplique formatos de parrafo.

Seleccionamos algin parrafo de nuestro texto, y en el

mend Inicio (Home),

seleccionamos el grupo Parrafo (Paragraph), de la siguiente forma:
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Clic en (=] y la opcién nos presenta la siguiente pantalla, en la cual procederemos a

cambiar el formato del Parrafo, por ejemplo: Alineacién centrado, aplicado sangria de

primera linea, espaciado del texto en 6 puntos y el interlineado de 1.5 lineas, asi:
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El resultado es el siguiente:
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estructura mundial y sus interrelaciones son elementos claves para comprender los cambios

que ocurren a nivel social, politico, de division de la produccion y de particulares condiciones
nacionalesy regionales.

La premisa fundamental de la globalizacién es que existe un mayor grado de
4 integracién dentro y entre las sociedades, el cual juega un papel de primer orden en los
cambios economicos y sociales que estan teniende lugar. Este fundamento es ampliamente
aceptade. Sin embargo, en lo que se tiene menos consenso es respecto a los mecanismos y
= principios que rigen esos cambios.
-

|

Las tecrias econémicas neoclasicas acentian la preeminencia de las ventajas comparativas

3 (Klein, Pauly y Voisin 1985), los métodos propios de las relaciones internacionales resaltan las

- variables geopoliticas (Kechane 1993, y Thompsen 1991), mientras que las perspectivas desde
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Elija 1 parrafo de su texto y aplique letra capital

Para aplicar letra capital, ubicamos el cursor en cualquier parte del parrafo y en el ment
Insertar (Insert), del grupo de Texto (Text), seleccionamos la opciéon de Letra Capital

(Drop Cap), de la siguiente forma:

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
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Tet  Quick WordArt| Drop

Box+ Partsw v Cap~ b Object -
Text

Nos aparecen las opciones que podemos elegir, dentro de este menu elegimos Opciones
de Letra Capital (Drop Cap Options), y en la ventana que aparece procederemos a
cambiar, por ejemplo: Que la letra se ubique dentro del parrafo, elegimos otro tipo de
fuente para esa letra, elegimos cuantas lineas queremos que ocupe dentro del parrafo y la

distancia que queremos que haya entre la letra y el texto, de la siguiente forma:
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Aplicando, el resultado serd el siguiente:
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Inserte una imagen en una pagina de su documento, la misma que puede ser bajada
del Internet o insertada de las imagenes predisefiadas del Word y aplique otro

formato a la imagen.

Para insertar imédgenes ya sean las predisefiadas del Word o desde archivo, ubicamos el
cursor en donde queremos que se inserte la imagen, posteriormente en el menud Insertar
(Insert), del grupo Ilustraciones (Illustrations), elegimos la opcion Imagen (Picture) o
podemos elegir la opcién Imagenes prediseiiadas (Clip Art), para este ejercicio

elegiremos la opcién Imagenes prediseiiadas (Clip Art), asi:

_— Home Insert Page Layout References kailings

| o ElE [T S .
k ] o -—

j | [ | b ] I'l_} —_=j ﬁ

Cover Blank Page Table Picture | Clip |Shapes SmartArt Chart

Page~ Page Break ™ Art o
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Nos presenta la siguiente ventana, en la cual digitamos en la opcién Buscar para (Search
for), la categoria que queremos que nos despliegue por ejemplo la categoria de animales
(animals), hacemos un clic en la opcién Ir (Go) y nos presenta en la parte inferior de la
misma ventana las imdgenes encontradas, posteriormente seleccionamos una imagen y en

el menud que nos presenta, elegimos la opcion de Insertar (Insert), asi:
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El resultado es el siguiente:
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Ahora, para aplicarle otro formato a la imagen, lo que debemos hacer es doble clic sobre
la imagen, y nos presenta la siguiente barra de herramientas en la cual procederemos a
elegir los cambios para la imagen, por ejemplo elegiremos ubicar la imagen detrds del

texto usando la opcién Text Grapping, ademds usaremos la opcién estilos de imagen,
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El resultado serd el siguiente:
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Ahora, si queremos que la imagen tome un aspecto de marca de agua, ubicamos el cursor
en la imagen, luego con el botén derecho del mouse seleccionamos la opcién hacemos
Formato de Imagen (Format Picture), en la ventana que aparece elegimos la opcién

Imagen (Picture) y seleccionamos la opcién Marca de Agua (Washout), asi:
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El resultado es el siguiente:
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2. La Globalizacién como una Teorfa del Desarrollo

- Eltérmings generales la globalizacion tiene dos significados principales:
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Use la opcion de ortografia y gramatica para corregir las faltas ortograficas y

gramaticales de su texto.

Para realizar la correccién de la ortografia, en el mend Revisar (Review), elegimos la

opcién de Ortografia y Gramatica (Spelling and Grammar), de la siguiente manera:

-
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Nos aparece la siguiente ventana en la cual procederemos a corregir la ortografia del
documento, aqui podemos elegir que cambie por las opciones que nos presenta o que

ignore, y asi sucesivamente hasta completar todo el documento.
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il [ Add to Dictionary ]
Sugagestions:

[ Change ]

[ Change All ]

[ AutoCorrect ]

Induce
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Cuando finaliza, nos presenta la siguiente pantalla en la cual debemos Aceptar (Ok), asi:
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Otra forma de corregir es ubicdndose en la palabra, y con el botén derecho del Mouse

proceder a corregir, de la siguiente forma:
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Guarde el documento dentro de Documentos (Documents) con el nombre de
Trabajo Word.



Para guardar el documento, lo que tenemos que hacer es hacer clic en el menu de Office

C‘E%
v . ., 7
elegir la opcién Guardar (Save) o Guardar como (Save as), asi:
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Nos aparece la siguiente pantalla en la cual procedemos a elegir la carpeta en la cual
vamos a grabar, ponemos un nombre al archivo, para el ejercicio serd Trabajo Word y

hacemos un clic en Guardar (Save), asi:
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Visualice su documento en la Vista preliminar del Word.

Para visualizar el documento en la Vista Previa (Print Preview), hacemos un clic en el

.
€9)
botén de Office ", seleccionamos la opcién Imprimir (Print) y dentro de esta

seleccionamos la opcion Impresion Preliminar (Print Preview), de la siguiente

manera:
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Preview and print the document

Print
Select a printer, number of copies, and
other printing options before printing.

Quick Print
Send the document directly to the default
printer without making changes,

Print Preview
Preview and make changes to pages before ‘l
printing.

[|ﬁ Word Options I [X Exit Word

El documento se visualizara de la siguiente manera:
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Divida el documento en 2 secciones.

Para dividir el documento en secciones, ubicamos el cursor debajo del dltimo parrafo de
texto de la hoja que queremos realizar la division y en el mend Diseino de Pagina (Page

Layout) elegimos la opcién de Saltos (Breaks).
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Nos muestra la siguiente ventana, en la cual debemos elegir el tipo de salto que queremos

insertar en el documento, para el ejercicio usaremos el salto de Siguiente Pagina (Next

page), asi:
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Page Breaks

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

HNext Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.




Si nos fijamos en la Barra de estado de la siguiente pantalla, el cursor se encuentra

ubicado en la Pdgina No. 1 y en la Seccién No. 1.
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economica, existen dos aspectos medulares relacionados con el area de la politica economica

~ internacional: (a) la estructura del sistema economico mundial, y (b) cémo esta estructura ha

cambiado.l

]
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Estos temas pueden ser abordados a partir de la teoria de la globalizacién tomande en cuenta
los conceptos del desarrollo. Los fundamentos de la globalizacidn sefialan que la estructura
mundial y sus interrelaciones son elementos claves para comprender los cambios que ocurren
a nivel social, politico, de division de la produccién y de particulares condiciones nacionales y
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Ahora, si ubicamos el cursor en la siguiente Pagina, verificaremos en la Barra de Estado

que se encuentra ubicado en la Padgina No. 2, Seccién No. 2.
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Estos temas pueden ser abordados a partir de la teoria de la globalizacién tomando en cuenta
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También podemos visualizar los saltos de secciéon cuando activamos el icono del

Mostrar/Ocultar (Show/Hide) ., el mismo que se encuentra ubicado en el menu
Inicio (Home). De este modo, podemos verificar el tipo de salto que se ha insertado en el

documento, de la siguiente forma:



Trabajo Word - Microsoft Word = = X
(Ca -
Ly [ | = : : 7
| Home [ Insert Page Layout References Mailings Review View Developer @

)
|AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi %
(A THormal |7 Mo Spaci.. Headingl - Change Editing
|24 ? b

Styles - -
||Clipboard ™ Font {F] Paragraph F] Styles il

FEIhERE |

-1-|-§'-|-1-|-2-|-i-|-4-|-5-|-6-|-_-‘--|-8-|-9-|-10-|-i1-|-12-|-1§-|-14-|-Q-|-L6-|-1'_?-|-
: T

e e E——— | e — - = g e vy
economica,-existen-dos- aspectos- medulares-relacionados-con-el-area-de-la-politica-economica-

e

j -‘_5‘ Calibri (Body) -ln A A‘|@
At 2y

= ¥ |B I U - e x, X Aa'||al’-7_'$'|

. L=
s i= v
H L=

|2

+ 23

internacional:-(a)-la-estructura- del-sistema-economico- mundial,-y-(b)-como-esta- estructura-ha-
L cambiado.- Section Break (Mext Page)
&
g
8

1
Estos-temas-pueden- ser-abordados- a-partir-de-lateoria-de-la-globalizacion-tomando- en-cuenta- o
L e e e T B e i B S L e o ] B TRt TR T #

£ | i _IB

Section:1 Page:1of3 | Words: 652 | @’ Spanish (International Sort) | 3 |

Para desactivar la opcién de Mostrar/Ocultar (Show / Hide) volvemos a presionar en el

mismo icono . y retornaremos al texto normal sin los signos.

Agregue diferente encabezado y pie de pagina a las dos secciones creadas.

Para realizar esta tarea, ubicamos el cursor en la primera seccion, y en el ment Insertar

(Insert), elegimos la opcién de Encabezado (Header) o de Pie de Pagina (Footer), asi:
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Nos activa la siguiente pantalla, en la cual procederemos a insertar el encabezado para

esta primera seccion, de la siguiente forma:
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Indice
1. Introduccion
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1. Introduccion
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Usando la Barra de herramientas de Encabezado y Pie de Pagina, haciendo un clic en el
icono de Ir al Pie de Pagina (Go to footer), procederemos a insertar una numeracion

para el pie de pagina, de la siguiente manera:
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Respecto a los procesos de globalizacién que estan teniendo lugar en la actuzlidad, en la esfera
econémica, existen dos aspectos medulares relacionados con el drea de la politica econémica
internacional: (a) la estructura del sistema econémice mundial, y (b) cémo esta estructura ha
cambiado.
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Usando la barra de herramientas de Encabezado y pie de pigina podemos seleccionar la
opcién de Pie (Footer) 6 Numero de Pagina (Page Number), para el ejercicio usaremos

usando Pie (Footer), en el cual nos permite seleccionar un disefio predefinido por

Microsoft Word, asi:
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Elegimos el modelo
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Ahora, procederemos a cambiar el encabezado y el pie de la segunda seccién, para ello

ubicamos el cursor en la segunda seccién y hacemos doble clic en el encabezado, asi:

l Header & Footer
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Estos temas pueden ser abordados a partir de la teoria de la globalizacién tomando en cuenta
los conceptos del desarrollo. Los fundamentos de la globalizacion sefialan que la estructura
mundial y sus interrelaciones son elementos claves para comprender los cambios que ocurren
a nivel social, politico, de divisién de la produccién y de particulares condiciones nacionales y

regionales.

Same as Previous
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A partir de la segunda seccién, nos aparece un mensaje denominado Igual que el
anterior (Same as Previous), el mismo que debemos quitar antes de realizar algin
cambio en el encabezado o en el pie, para eliminarlo desactivamos la opcién haciendo un

clic en el icono denominado Igual que el anterior (Link to previous), de la siguiente

manera.
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Header -Section 2- |

Estos temas pueden ser abordados a partir de |2 teoria de |a globalizacién tomando en cuenta

Una vez que se encuentra eliminado el mensaje denominado Enlace con el anterior
(Link to previous) procedemos a cambiar el encabezado y para el ejercicio le pondremos

de nombre Ofimatica, de la siguiente forma:
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Header = : E Quick Parts = IE: Previous Section Different First Page Ea 1,725cm
Footer * & Picture — = » Next section Different Odd & Even Pages || f=r 1,25¢em &
Date Goto Goto - Close Header
[ Page Number = || z Time [&] Clip Art Header Footer % Link to Previous Show Document Text ool
Header & Footer Insert Mavigation | Options Position Close

Estos temas pueden ser abordados a partir de la teoria de la globalizacién tomando en cuenta

los conceptos del desarrollo. Los fundamentos de la globalizacion sefialan que la estructura
mundial y sus interrelaciones son elementos claves para comprender los cambios que ocurren
a nivel social, politico, de divisidn de la produccion y de particulares condiciones nacionales y
regionales.

Nos cambiamos al pie de pagina usando el icono Ir al Pie (Go to Footer) y
procederemos a cambiar el tipo de numeracidn, para ello elegimos la opcién Nimeros de

pagina (Page Number), asi



Trabajo Word - Microsoft Word Table Tools Header & Foot... = =\ X
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- Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design Layout Design @
|2 Header - Z Quick Parts ~ [5T; Previous Section || [ Different First Page =+1,25em 2

é Footer - E Picture o T— .EI) Mext Section | Different Odd & Even Pages Qv 1,25em i

Date Goto Goto pz= Close Header
|#] Page Number~ || g Time Clip Art Header Footer 22 Link to Previous ¥| show Document Text @ and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close
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paises, por ejemplo dentro de la periferie, se pueden detectar variaciones significativas entre

las naciones, tales como tamafic dedas economias, demanda efectiva interna, estructura de

exportacion, y niveles de crecimiento y dese,_Fr’BﬂE:'e'conéuﬂsp_{Smith 1992); y (d) existe fuerte

evidencia de que los patrones de concentracion econdmica entre naciones, especialmente en

los campos del comercie internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgeos estarian

asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de |2

corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992).

Footer -Section 2- | " ’ | same as Previous

Section: 2 Page: 20f2 | Words: 644 | gﬁ Spanish (International Sort) | /5] |

Ubicados en el Pie de pédgina, si nos fijamos tiene el mensaje Igual que el anterior
(Same as Previous), hacemos igual que en el encabezado y le eliminamos con el icono
denominado Enlace con el anterior (Link to previous) e inmediatamente procedemos a
cambiar el tipo de numeracidn, haciendo clic en Nimero de Pagina (Page Number), y
dentro de este elegimos la opcion Formato de Numero de Pagina (Format Page

Numbers), asi

=] Header - e
(5

S Footer - Ll P
Dat
#] Page Mumber 'I 5.._-?;;.3 8] C

J @ Top of Page k

| [E] Bottom of Page 3

=[ @ Page Margins [

| [ﬂ Current Position k
|[§' Format Page Numbers... [
|33< Bemove Page Mumbers ¢

e



La opcién nos abre la siguiente ventana, en la cual procederemos a elegir el nuevo

formato de nimero, asf:

Mumber format: |a, b, c, .. Izl !

Indude chapter number [
Chapter starts with style: |Heading 1 | : | |
Lse separator: | - (hyphen) Izl
Examples: 1-1, 1-A

Fage numbering I

(") Continue from previous section

@ Start at:

Lok | [ conce

El resultado de la eleccién serd la siguiente:
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Date Goto Goto o i || Close Header
B Page Number ~ || g Time Clip Art Header Footer 22 Link to Previous || W] Show Document Text E and Footer
Header & Footer Insert | MNavigation Options | Postion || Close

paises, por ejemplo dentro de la periferie, se pueden detectar variaciones significativas entre

|las naciones, tales como tamarfio s economias, demanda efectiva interna, estructura de
exportacion, y niveles de crecimiento y desarrollo dmico (Smith 1992); y (d) existe fuerte

evidencia de que los patrones de concentracion econdmica entre naciones, especialmente en

los campos del comercic internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgos estarian
asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la

corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992).

Section: 2 Page:20f2 | Words:644 | (36 Spanish (International Sort) | E-'| |




Ahora, el resultado final de las dos secciones se visualizard de la siguiente manera:
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Inserte una nota al pie y una nota final en el documento.

Para realizar esta tarea, ubicamos el cursor en el parrafo o texto que deseamos agregarle
la referencia bibliografica, y en el meni Referencia (Reference) elegimos la opcion

Insertar Nota al pie (Insert Footnote), y aparece la numeracion automatica, asi:



Page Layout References

ﬁtﬁ Mext Footnote -
Insert
Footnate =l Show Notes

Footnotes Pl

Ahora, si nosotros queremos elegir el formato de nimero, en el mismo ment hacemos un

clic en ™|y nos aparece la siguiente pantalla en la cual elegiremos si deseamos agregar
una Nota al pie (Footnotes) 6 una Nota Final (Endnotes), para el ejercicio elegiremos
una Nota al pie (Footnotes) que se ubique al final de la pagina (Bottom of page), el tipo
de numeracion arabiga (Number format: 1, 2, 3, ...), que comience desde uno (Start at),
que la numeracion (Numbering) sea continua (Continuous) y que aplique los cambios

(Apply changes to) a todo el documento (Whole document), asi:

Footnote and Endnote =
Location
@ Footmotes: Bottom of page E|

ndrnotes: End of document

Format
MNumber format: 1,23 . EI
Custom mark: | | [ Symboal, .. ]
Startat: 1 =
MNumbering: Continuous E|

Apply changes

Apply changes to: [N S~ |

msert | | cCancel || pply |




Hacemos un clic en Insertar (Imsert) y nos aparece una numeraciéon en la cual

procederemos a digitar la referencia bibliografica, de la siguiente manera:

asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la
corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992}.|

* www.monografias.com

Ahora, para insertar una Nota final, ubicamos el cursor en el parrafo o texto que
deseamos agregarle el comentario, y en el menu Referencia (Reference) seleccionamos

Insertar Nota Final (Insert Footnote), asi,

Page Layout References

.ji1Insert Endnote

hﬁ Mext Footnote -
Insert

Footnate = Show Notes
Footnotes M

z

O si queremos podemos usar el ment anterior haciendo clic en "/, y en la ventana que
aparece seleccionamos las opciones correspondientes, asi: elegiremos Nota Final
(Endnotes), que se ubique al final del documento (End of document), el tipo de
numeracion romanos (Number format: i, ii, iii, ...), que comience desde uno (Start at),
que la numeracion (Numbering) sea continua (Continuous) y que aplique (Apply

changes to) a todo el documento (Whole document), asi:



Footnote and Endnote @
Location
() Footnotes: Bottom of page
i @ Endnotes: End of document IZI
5
: Format
|: Mumber format: iy iy il ... |E|
J Custom mark: | | [ Symboal... l
| Startat: i :
3 Mumbering: Continuous IZI
1 Apply changes
)| Apply changes to: | [T a— - |
Insert l [ Cancel l [ Apply l

Hacemos un clic en Insertar (Imserf) y nos aparece una numeraciéon en la cual

procederemos a digitar el comentario, de la siguiente manera:

OFIMATICA

iPara encontrar mayor informacién sobre |a Globalizacion ingrese a es.wikipedia.org/wiki/Globalizacion]

Elija 1 parrafo de su texto y aplique formato de columnas.



Para aplicar formato de columnas, lo primero que debemos hacer es insertar al inicio y al
final de los parrafos seleccionados un salto continuo para que esos dos parrafos sean
como una seccion nueva pero dentro de la misma pagina. Para ello, ubicamos el cursor
antes del parrafo elegido y en el menu Diseiio de Pagina (Page Layout), elegimos la

opcién Salto (Break), asi:

15ert Page Layout References Failings Revi

3 Ij \ W= Breaks =
=) #3 Line Mumbers -
Margins Crientation 5ize Columns _
- - - - b~ Hyphenation -

Page Setup T

En el meni correspondiente, elegimos la opcidén Salto Continuo (Continuos)



»= Breaks ~ ._ﬁ IJ‘-:;' —ﬁ Inde

Page Breaks |

| i Page I
B Mark the point at which one page ends I
and the next page begins.

¥

3 Column

j Indicate_that the_textfnllnwing the column \
break will begin in the next column.

¢ l
Text Wrapping

I Separate text around objects on web [

pages, such as caption text from body text.

oy

Section Breaks
Y Next Page l
b Insert a section break and start the new
i —>  section on the next page. g
I Continuous q
Insert a section break and start the new
section on the same page.
Even Page
Ji Insert a section break and start the new i
section on the next even-numbered page.
I 1

Odd Page E
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page. |

El resultado se vera de la siguiente forma:

1 Section Break (Continuous)

I’\-través-del-proceso-de-globalizacién,-uno-de-los-supuestos- esenciales-es-que-cada-vez'mas-
naciones-estan-dependiendor de:condiciones: integradas-de-comunicacion, el-sistema-financiero-
internacionalvy-de:comercio.-Por-lo-tanto, setiende: a:generar-un-escenario-de'mayor-
intercomunicacion-entre-los-centros-de-poder-mundial-y-sus-transacciones: comerciales:
(Sunkel:-1995;-Carlsson:- 1995;-Scholte- 1995).-Efectos-e-influencias-derivados- de-los-"aspectos-

integradores"-pueden- ser-estudiados- desde- dos- perspectivas- principales:(a)-elnivel-externo-de-
los'paises,-o-nivel-sisté mico; y-(b)-elnivel-de-las-condiciones- internas-de: los-paises, o
aproximacion-subsistémica.-En-este-tltimo-caso,-las-unidades- de-analisis-serian-aquellas-que-
corresponden-con-laswvariables-de-crecimiento-y-desarrollo-econémico,- asi-como-indicadores-

sociales.q]

1




Después del parrafo hacemos exactamente lo mismo y procederemos a insertar el otro

salto continuo que necesitamos, de tal forma que nos quedaria de la siguiente forma:

1 Section Break {Continuous)

Adravés-del-proceso-de-globalizacion,-uno-de-los-supuestos- esenciales-es-que-cada-vez-mas-
naciones-estan- dependiendo- de-condiciones- integradas-de-comunicacion,-el-sistema-financiero-
internacionaly-de-comercio.-Por-lo-tanto,se-tiende- a-generar-un-escenario-de-mayor-
intercomunicacion-entre-los-centros: de-poder-mundial-y-sus-transacciones-comerciales-
(Sunkel:-1995;-Carlsson:- 1995;-Scholte: 1995).-Efectos: e-influencias-derivados- de-los- "aspectos:

integradores"-pueden- ser-estudiados- desde-dos- perspectivas-principales:- (a)-el-nivel-externo-de-
los-paises,-o-nivel-sistémico; y-(b}-el-nivel-de-las-condiciones- internas-de-los-paises,-o-
aproximacion-subsistémica. En-este-dltimorcaso, lasunidades: de-anlisis'serian-aquellas-que:
corresponden-conlaswariables-de-crecimientory-desarrollo-econémico, asi-comorindicadores:
sociales.q

1 Section Break (Continuous)

Ahora, seleccionamos los parrafos que se encuentran dentro de los dos saltos continuos, y
en el meni Disefio de Pagina (Page Layout) elegimos la opcién de Columnas

(Columns), asfi:

1sert Page Layout References Mailings Revi

By lj | »= Breaks -
= 5] Line Numbers ~

Margins Orientation Size |Columns
o - - - b~ Hyphenation -

Page Setup la

Nos aparece la siguiente ventana en la cual debemos seleccionar el formato de columna
que deseamos aplicar, si deseamos aplicar opciones personalizadas, debemos elegir la

opcién Mas Columnas (More Columns), asi:



F,Ij Breaks =

£5] Line Mumbers
Columns
b~ Hyphenation -

One

Two

Three

Left

T T A AR T H

Right

E=  More Columns...

La opcién nos abre la siguiente ventana en la cual procederemos a aplicar el formato

correspondiente, es decir, dividido en 3 columnas con linea de division, asi:

Columns =

Presets

12

n

m
—
1=
=]

Mumber of columns: |3 =
Width and spacing
Col # Width: Spacing:

H [1,25m =

1,25 cm

Equal column width

Apply to: | Selected sections IZI Start new column

o
-~

[ Cancel

Aplicado el texto tendré la siguiente apariencia:



Através del proceso de
globalizacidn, uno de los
supuestos esenciales es
que cada vez més
naciones estan
dependiendo de
condiciones integradas de
comunicacion, el sistema
financiero internacional y
de comercio. Por lo tanto,
se tiende a generar un
escenario de mayor

intercomunicacion entre

los centros de poder
mundial y sus
transacciones comerciales
(Sunkel: 1995; Carlsson:
1995; Scholte 1995).
Efectos e influencias
derivados de los
"aspectos integradores”
pueden ser estudiados
desde dos perspectivas
principales: (a) el nivel
externo de los paises, o

nivel sistémico; y (b) el

nivel de las condiciones
internas de los paises, o
aproximacion
subsistémica. En este
dltimo caso, las unidades
de analisis serian aquellas
que corresponden con las
variables de crecimiento y
desarrollo econdmico, asi
como indicadores

sociales.

Inserte una pagina al inicio del documento (seccion nueva) y agregue los datos de la

caratula, adicionalmente a esta seccion aplique borde de pagina a su eleccion.

Para insertar una nueva seccion al inicio del documento, ubicamos el cursor al inicio y en

el menu Diseiio de Pagina (Page Layout) elegimos la opcion Salto (Breaks), asi:

nsert Page Layout References

L =2 D

Mailings Revi
*,:j: Breaks -

¥ Line Numbers -

Margins Orientation 5ize Columns __ _
- - - - ke Hyphenation =
Fage Setup U

En la ventana que nos muestra, seleccionamos salto de siguiente pagina (Next Page),



Page Breaks

FPage
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column

Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

-| MextPage
B — Insert a section break and start the new

section on the next page.

Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Fage
Insert a section break and start the new
r:% section on the next odd-numbered page.

1

E=
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Ahora, el resultado en el documento es el siguiente:

Trsraie e Ward| 2007 Tranaie e Ward| 2007
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Como podemos visualizar la seccién que se creé también adquiri6 el encabezado y el pie
de pégina, por lo tanto, debemos eliminarle, para ello, ubicamos el cursor en la ahora

denominada segunda seccion y haciendo doble clic ingresamos al encabezado, asi:

3] | £ Title|

Trabajo de Word]l 2007

| Header -Section 2- | Teoria de la Globalizacidn: Bases Fundamentales | Same as Previous |

ndice

Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

| £ Titte |

\Trabajo de Word]l 2007

| Header -Section 2- | Teoria de la Globalizacidon: Bases Fundamentales

fmclicn

Realizamos lo mismo con el pie de pagina, para ello hacemos un clic en el icono Ir al Pie

(Go to Footer), y el cursor se ubicard en el pie, la pantalla se verd de la siguiente forma:

mundial y sus de anélisis serian aquellas
transacciones comerciales que corresponden con las
Footer Section 2- | (Sunkel: 1995; Carlsson: variables de crecimiento y Same as Previous |

2




Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

U dliBdLLIUIED LUINNITE Lidies YUE LU EDRTIUETL LU IS

Sunkel: 1995; Carlsson: variables de crecimiento y

R

Footer -Section 2- ‘IH (

Realizado esto, ahora si ubicamos el cursor en la primera seccién y procedemos a

eliminar el encabezado y el pie de pigina, y ahora tendremos la siguiente Visualizacion:

CRMATICA CFMATICA

Ahora procederemos a insertar los datos de cardtula, usando diferentes tipos de letras,

colores, imégenes, etc., y el resultado serd el siguiente:



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EQUINOCCIAL

Instituto de Informatica y Computacidén

OFIMATICA

2007

Para aplicar el borde de pagina a la cardtula, ubicamos el cursor en cualquier parte de la
caratula y en el mend Inicio (Home), elegimos la opciéon de bordes, los mismos que se

encuentran en el grupo de Parrafo (Paragraph) de la siguiente manera:

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
Cut S = — = ==
fa Calibri (Body) w122 - || A A= 2 = | [EEAE 2| T
53 Copy
= 2 -2 A = = === - Mo
J’FnrmatF‘ainter [ i abe X. X' Aav|| - ETEE =||*— |I& ]!
Clipboard F] Font I Paragraph L

Posteriormente desplegamos la opciéon y nos aparece el siguiente mend en el cual

procedemos a seleccionar la opcion Bordes y Sombreados (Borders and shading), asi:



e [ 7 narmal | 100 Spaci...

Bottom Border
Top Border
Left Border
Right Border
Mo Border

All Borders
Cutside Borders

Inside Borders

Harizontal Line

Draw Table

View Gridlines

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Borders and Shading...

Nos aparece la siguiente ventana en la cual debemos elegir los atributos para el borde de
pégina, por ejemplo debemos ubicarnos en la opcién de borde de pagina (Page Border)
elegir algin tipo de borde por ejemplo para el ejercicio elegiremos Sombra (Shadow), un

estilo de linea, un color para el estilo de linea y algo muy importante aplicar a (Appy to)

a la seccion que estamos trabajando (This Section), asi:

Borders and Shading

Page Border | Shading

Setting: Style: Preview
. - Click on diagram below or use
Hone buttons to apply borders
T El
B« [—— e
colegr:
El| = - |
g Custom 12pt
ue Apply to:
At hissecon 14
(none) |E| Options
(o) (o ]




El resultado serd el siguiente:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EQUINOCCIAL

Instituto de Informitica y Computacién

COFIMATICA

2007

Elija 1 parrafo de su texto de la seccion No. 2 y aplique borde de parrafo color verde

con sombreado color celeste.

Seleccionamos algin parrafo del texto y en el menu Inicio (Home), elegimos la opcioén

de bordes, los mismos que se encuentran en el grupo de Parrafo (Paragraph) de la

siguiente manera:

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer
y Cut . - = - — — T —r—
- Calibri (Body) 122 v A A ||£f,..la| i - = - | |FE (21| T
=3 Copy - - -
= 2 -||ab# - == = | (== =
 Format painter ||| B | £ U v abe %, x° Aav||% A-||ESFEE|E|Aa =

Clipboard F] Font P Faragraph ]




Posteriormente desplegamos la opciéon y nos aparece el siguiente menud en el cual

procedemos a seleccionar la opcién Bordes y Sombreados (Borders and shading), asi:

Q'I | T Mormal |11NoSpaci...

Eottom Border
Top Border
Left Border

T —

Right Border

Mo Border

All Borders

Cutside Borders

= Inside Borders

Inside Horizontal Border

i Inside Mertical Border

i‘—= Harizontal Line
Draw Table

B View Gridlines
O

Borders and Shading...

Nos aparece la siguiente ventana en la cual debemos elegir los atributos para el borde de
parrafo, por ejemplo debemos ubicarnos en la opcion de bordes (Borders) elegir algin
tipo de borde por ejemplo para el ejercicio elegiremos tercera dimensién (3-D), un estilo
de linea, un color para el estilo de linea y algo muy importante aplicar a (Appy to), se

puede aplicar al parrafo 6 al texto, para el ejercicio aplicaremos al parrafo, asi:

Borders and Shading @
Borders | Page Border I Shading |
Setting: Style: Preview
[ - Click on diagram below or use
tone buttons to apply borders
T E
£ e E
D SthDW I
Color:
= |
width:
Custom tapt ————
E. u ] Apply to:
Paragraph IEI

o) (o ]




Posteriormente, para aplicar el sombreado color celeste, en la misma ventana nos

ubicamos en la opcién de Sombreados (Shading) y elegimos el color que nos solicita,

z

aslt:

Borders and Shading @

| Borders | Page Border | Shading |

Fil Preview

1=

Style: D Clear E

AUTOMETC

Apply to:

Paragraph IEI

o] [ama )

Presionamos la opcion Aceptar (OK) y tendremos el siguiente resultado:

Teoria de la Globalizacion: Bases Fundamentales

Indice
1. Introduccion
2. La Globalizacién como una Teoria del Desarrollo

3. La Globalizacion y otras Teorias del Desarrollo

Aplique estilos a los diferentes titulos y subtitulos de su texto (3 niveles)

Para aplicar los estilos debemos ir seleccionando cada uno de los titulos y subtitulos del
documento e ir aplicando los estilos como son Titulo 1 (Heading 1), Titulo 2 (Heading

2), y asi sucesivamente lo podemos ir aplicando hasta 9 niveles.



Para aplicar los estilos y poder visualizar los 9 niveles en el panel, en el mend Inicio

(Home) elegimos la opcién de Estilos (Styles), asi:

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

Cut )
e TimesNewRoman  ~ /12~ A 47|
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=3 Copy
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Clipboard T} Font F] Paragraph F] Styles F]

En esa opcién hacemos un clic en el siguiente icono —'. La opcién nos muestra la

siguiente ventana:

Styles * x
Clear Al i
Hyperlink a
Normal T
No Spacing T =

Heading1 =
Heading 2 1

Title 14

Subtitle a
Subtle Emphasis a
Emphasis a

Intense Emphasis @

Show Preview
[7] isable Linked Styles

Options. ..

Ahora, para que nos muestre todos los niveles de Titulo (Heading), hacemos clic en
Opciones (Options), nos muestra la siguiente pantalla en la cual debemos seleccionar

Todos los estilos (All styles), asi:



Style Pane Options

Select styles to shaw:

Recommended A
Recommended -
Inuse

In current document

[ Faragrapn [ever tarmarang
[7] Font formatting
[7] Bullet and numbering formatting

Select how built-in style names are shown
Show next heading when previous level is used

["] Hide builtin name when alternate name exists

(@ Only in this document () New documents based on this template

[ ok || cancel

Hacemos clic en Aceptar (OKk), y la ventana se verd de la siguiente forma:

Styles v X
Clear Al -
Hyperlink al”
Normal T
Default Paragraph For @
No Spacing T
Heading 1 pE]
Heading 2 13
Heading 3 13
Heading 4 I3
Heading 5 1a
Heading 6 Ta
Heading 7 Ia
Heading 8 I3
Heading 9 hEY

Show Preview

[ Disable Linked Styles

Options. ..




Activadas las opciones correspondientes, ahora si procederemos a aplicar los titulos

(Heading) a los titulos y subtitulos del Documento, asi:

a A
Trabajo de Word Normal v
Default Paragraph For &
. . ., No Spacing T
Teoriadela Globalizacion: Bases Fundamentales
Heading 1 puc]
= Heading 2 puc]
Indice
Heading 3 pic]
1. Introduccién
Heading 4 pit]
2. La Globalizacion como una Teoria del Desarrollo Heading 5 12
3. La Globalizacion y otras Teorias del Desarrollo Heading 6 1a
Heading 7 a
. , ) . . . . ,
Selecciono otro titulo o subtitulo y aplico el siguiente nivel, asi:
. . .. No Spacing T
Teoriadela Globalizacion: Bases Fundamentales
Heading 1 hic]
— Heading 2 18
Indice
Heading 3 put:}
1. Introduccién
Heading 4 Ta
2. La Globalizacién como una Teorfa del Desarrollo Heading 5 m
3. La Globalizacién y otras Teorfas del Desarrollo Heading 6 1
Heading 7 pic]
_, Heading 8 bic]
1. Introducciéon e
Heading 9 m
La globalizacién es una teoria entre cuyos f ines se encuentra
R . L. . . . ) Show Preview

Procedemos de la misma forma en el resto de titulos y subtitulos hasta terminar en todo el

documento.

Agregue una seccion adicional después de la caratula y genere la Tabla de

Contenido.

Para insertar una nueva seccion después de la cardtula, ubicamos el cursor al inicio del
primer titulo del documento y en el mend Disefio de Pagina (Page Layout) elegimos la

opcion Salto (Breaks), asi:



1sert Page Layout References Mailings Rev

1=l

I_I__E»LE1 I | = Breaks |
|_|_ I -ﬁ = i-

2] Line Numbers =

Margins Orientation  5ize  Columns a
| - - - - ke Hyphenation =

Page Setup ]

En la ventana que nos muestra, seleccionamos salto de siguiente pagina (Next Page),

ast:

rﬁj Breaks = |_'l] @ﬁ] |_'En Indei

Page Breaks
I Page
¥ Mark the point at which one page ends I
[l‘] and the next page begins,

Column
Indicate that the text following the column \
break will begin in the next column.

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

b

Section Breaks

HNext Page
Insert a section break and start the new |
section on the next page. |

|||_T[

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

i
I

Even Page |
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

R

Odd Fage
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page,

BE

Ahora, el resultado en el documento es el siguiente:



Tono e W 2007

oRMATCA GEMATC

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EQUINOCIAL

s e Ieformdiie: ¢ Corprmeiia

2007

Como podemos visualizar la seccién que se creé también adquiri6 el encabezado y el pie
de pagina, por lo tanto, debemos eliminarle, para ello, ubicamos el cursor en la ahora

denominada tercera seccidn y haciendo doble clic ingresamos al encabezado, asi:

[ | £ Title|

[Trabajo de Word]l 2007

| Header -Section 3- | | Same as Previous |

Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

| Title |

Trabajo de Word]l 2007

| Header -Section 3- |

Hacemos lo mismo con el pie de pagina, para ello hacemos un clic en el icono Ir al Pie

(Go to footer), de la siguiente manera:



j E 54 Previous Section

| — |.i"=_'||r Mext Section
Goto | GOIO |
Header | Footer 22 Link to Previous

[ Mavigation ]

Y tendremos la siguiente visualizacion:

los centros de poder internas de los paises, o

Footer -Section 3- | Same as Previous |

Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

INLETCOIMmMuUnIcdacion gnu e THIVEI Ue 1ds COnuIcionegs
_ loscentros de poder internas de los paises, o
Footer -Section 3-

Realizado esto, ahora si ubicamos el cursor en la segunda seccién y procedemos a

eliminar el encabezado y el pie de pagina, tendremos lo siguiente:

Trag 2 Ward| 2007 ORMATICA OFMATICA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EQUINOCCIAL

Tastiem de Informisies y Computseibn

oFIMATICA

2007




Realizada esta tarea procederemos a generar la Tabla de Contenido, para ello ubicamos el
cursor en la segunda seccion, agregamos un titulo y en el mend Referencia (Reference)

elegimos la opcién Tabla de Contenido (Table of Content), asi:

T
_/ Home Insert Page Layout References

(2 Add Text ~ JiInsert Endnote
2 update Table AE Next Footnote =
Table of Insert
Contents = Footnote El Show Motes
Table of Contents Footnotes ]

Al desplegar la opcién nos muestra la siguiente pantalla, en la cual podemos elegir
cualquiera de los disefios predeterminados por Word ¢ si deseamos elegir nosotros
mismos un disefio personalizado, hacemos un clic en la opciéon Insertar Tabla de

Contenido (Insert Table of Content), de la siguiente manera:

[Sp Add Text - [yInsert Endnote St
- =i Update Table Af_TtNext Footnote = ]
Table of Insert Insert
Contents = Footnote E] show Notes Citation = ﬁj[
Built-In -
Automatic Table 1
| Contents
T2 YT s SRV RPURNNY. |
Heading 2 1 |=
T ST e e O R ]| || |
Automatic Table 2
Tahle of Contents —
L T T U |
Heading 2 1
Manual Table
Table of Contents
Type chapter tithe {lewel 1) 1
Type chapter tithe (level 2). ...,
Type chapter title (level 3)......
s w
Insert Table of Contents...
E}; Bemove Table of Contents
. ']
EH




Nos aparece la siguiente pantalla en la cual procederemos a seleccionar los atributos de la
Tabla de Contenido, por ejemplo si queremos mostrar los nimeros de pagina (Show
page numbers), si deseamos agregar lineas entre el texto y la numeracion (Right align
page numbrers), que tipo de formato (Formats) queremos aplicar a la tabla, para el
ejercicio elegimos la opcién Fancy y cuantos niveles aplicados queremos mostrar (Show

levels), asi:

Table of Contents @

1 h
1 [ Index | Table of Contents | Table of Figures I Table of Authorities

Print Preview Web Preview

HEADING 1 Al | |HEADING 1 (4
1| [HeaDING 2 c Heaping 2

HEADING 3 E Heaping 3
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Right align page numbers

Tableader: |GGG - |

General

Formats: Fancy E

Show levels: |3

¥

Options...

| ok || cancel

Hacemos un clic en el botén Aceptar (OK) y el resultado serd el siguiente:

TABLA DE CONTENIDO

TEORIA DE LA GLOBALIZACION: BASES FUNDAMENTALES 3

1. INTRODUCCION

CONCEPTOS DE DESARROLLO A




Agregue una secciéon adicional al final del documento y genere la Tabla de Indice

con al menos 5 términos.

Para insertar una nueva seccidén al final del documento, ubicamos el cursor al final del
ultimo parrafo del documento y en el menu Diseiio de Pagina (Page Layout) elegimos la

opcién Salto (Breaks), asi:

1sert Page Layout References Mailings Revi

3 Ij »= Breaks ~
=) ¥ Line Numbers ~
Margins Orientation 5Size Columns
= - > - b~ Hyphenation -

Page Setup ]

En la ventana que nos muestra, seleccionamos salto de siguiente pagina (Next Page),

asi:

P,:::: Breaks = 3] f‘;] 5" Inder

Page Breaks L

Page R
Mark the point at which one page ends
and the next page begins. E

L

Column
Indicate that the text following the column L
break will begin in the next column,

A i

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

1

Breaks

HNext Page ]
Insert a section break and start the new
section on the next page.

Il L_

Continuous
I Insert a section break and start the new
section on the same page. L

i

Even Page
Insert a section break and start the new
F—d= section on the next even-numbered page.

tﬁ |

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page. g

.
bl |
Il




Ahora, el resultado en el documento es el siguiente:

caminca

ST TECHOLAGEA L
e ey

et Mty Lot

Como podemos visualizar la seccién que se cred también adquiri6 el encabezado y el pie
de pédgina de la dltima seccidn, por lo tanto debemos eliminarle, para ello, ubicamos el
cursor en la ahora denominada seccién seis y haciendo doble clic ingresamos al

encabezado, asf:

OFIMATICA

| Header -Section 6- | | Same as Previous |

Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

OFIMATICA

| Header -Section &- |




Realizamos lo mismo con el pie de pdgina, para ello hacemos un clic en Ir al Pie (Go to

Footer), de la siguiente manera:

Footer -Section 6- | Same as Previous |

Debemos proceder a eliminar el mensaje que se denomina Igual que el anterior (Same
as Previous) haciendo un clic en el icono que se denomina Enlace con el anterior (Link

to previous). El resultado sera:

Footer -Section 6- |

Realizado esto, ahora si procedemos a eliminar el encabezado y pie de pagina de esta

seccion, tendremos la siguiente Visualizacion:

eSS TECHOLAGEA pr—
sumnco

e rae cu e y Compmizae

eramiTca

Realizada esta tarea procederemos a generar la Tabla de Indice, para ello ubicamos el
cursor en la dltima seccién, agregamos un titulo y en el mend Referencia (Reference)

seleccionamos la opcion Marcar Entrada (Mark Entry), asi:



References Mailings Review View

1sert Endnote lﬁjr'danau;pa Sources

(3 style: aPA -~

lext Footnote = —

Insert
how Motes Citation = ,ﬂJBiinngraphy*
ites ] Citations & Bibliography

Developer

5] Insert Table of Figures
=¥ Update Table

Insert
Caption [f] Cross-reference

Captions

) Insert Index
—Je e
_1_: Update Index

Mark
Entry

Index

La opcién de Marcar Entrada (Mark Entry), nos muestra la siguiente ventana, la misma

que se denomina flotante porque permite que el cursor pueda seleccionar el texto del

documento, en esta ventana debemos seleccionar el término del texto, hacemos un clic en

Marcar Entrada (Main entry), nos aparece el texto seleccionado y posteriormente

hacemos un clic en Marcar todas (Mark All), asi:

Mark Index Entry

L7 ==

Index

Main entry: |Glohaliza|:ic'm |

Subentry: | |

Options

() Cross—reference: |$ee | |

(@ Current page

~) Page range

Page number format
7] Bold
[ ttalic

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries,

| mak || makal || cancel

Al momento que hacemos clic en Marcar todas (Mark All), en el texto se nos activan

unos signos los mismos que significa que el término ha sido seleccionado para

desplegarse en la Tabla de Indice, as:



Trabajo-de-Words §

"Teoriadela-Globalizacion{:XE-"Globalizacion"}:Bases-
Fundamentales{

1

Indiceq]

1.-Introducciént

*}-comoruna-Teoria-del-Desarrollof]

-_axf-y-otras-Teorias-del ‘Desarrollof]

De la misma forma seguimos seleccionando los términos que queremos que aparezcan en

la Tabla de Indice y cuando se haya terminado de seleccionar cerramos la ventana

(Close), asi:

Mark Index Entry @

Index

Main entry: |pr+:u:e5u:u.=. |

Subentry: | |

Options

| O Crossreference: |See |

@ Current page

[

(71 Page range
q Bookmark:

Page number format

] Bold
] 1talic

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.

[ Mark ][ Mark All ][ Close




Seleccionados los términos, ahora si debemos proceder a insertar la Tabla de Indice
(Index), para ello, en la mismo mend Referencia (References) elegimos la opciéon

Insertar indice (Insert Index), asi:

References Mailings Review View Developer
nsert Endnote @ ej Manage Sources 'ﬂj [£f] Insert Table of Figures j (] Insert Index
- bl f—
Jext Footnote - — L.__'éI Style: APA - —If Update Table = Update Index
| Insert o Insert Mark
how Motes Citation ~ ﬁj Bibliography ~ Caption L] Cross-reference Entry
otes [ Citations & Bibliography Captions Index

En la ventana que nos muestra, debemos elegir los atributos de la Tabla de Indice
(Index), es decir si queremos que nos muestre con alineaciéon de los ndmeros de pigina
(Right align page numbers), el formato (Formats) que se quiere aplicar y para el
ejercicio seleccionamos Fancy, si queremos que nos despliegue en columnas (Columns)

y finalmente hacemos un clic en el botén Aceptar (OK), de la siguiente manera:

Index @

Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Preview

- Type: @ Indented () Rup-n
A | | columns: |1 :
Language: |Spanish (International Sart) IEI
Aristotlg-——m—m e 2
Asteroid belt See Jupiter
Atmosphere

Earth -

Right align page numbers
Tab leader: | ——

KN

Formats: Fancy

Mark Entry... l [AgboMark... ]

[ 0K ] [ Cancel




El resultado que nos mostrard es el siguiente:

TABLA DE INDICE

Al inicio del documento escriba el texto “Ir al final del documento” y al final del
documento escriba el texto “Ir al inicio del documento”, posteriormente use

marcadores e hipervinculos para desplazarse entre estos dos textos escritos.

Para insertar los marcadores e hipervinculos en el texto, de acuerdo a lo que solicita,

escribiremos los textos al inicio y al final del documento, de la siguiente forma:



Para desplazarse al final del documento:

Trabajo de Word

Ir al final del documento

Teoria dela Globalizacion: Bases Fundamentales

Para desplazarse al inicio del documento:

OFIMATICA

las naciones, tales como tamafio de las economias, demanda efectiva interna, estructura de
exportacion, y niveles de crecimiento y desarrollo econdmico (Smith 1992); y (d) existe fuerte
evidencia de que los patrones de concentracion econdmica entre naciones, especialmente en
los campos del comercio internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgos estarian
asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la

corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992).7

Ir al inicio del documentol

Escritos los textos procederemos a insertar un marcador en el texto denominado “Ir al
inicio del documento”, para ello debemos seleccionar el texto y en el meni Insertar

(Insert) elegimos la opciéon Marcador (Bookmark), asi:

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

=S B =EBEP2Dl Q = =
= Eadk| L] = =
'age Table Picture Clip Shapes Smart&rt Chart Hyperlink |Bookmark | Cross-reference

reak 7 Art w2
Tables MMustrations [ Links |




La opcién nos presenta la siguiente pantalla en la cual debemos ponerle un nombre al

marcador, para el ejercicio le pondremos “final”, asi:

Bookmark =<
Bookmark name:
final| Add

Sortby: @ MName

(7} Location

[ Hidden bookmarks

Cancel

Ahora, nos trasladamos al inicio del documento, seleccionamos el texto denominado “Ir
al final del documento” y en el menu Insertar (Insert) seleccionamos la opcién

Hipervinculo (Hyperlink), para proceder a insertar el enlace con el marcador, asi:

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

= D «&EP 2l Q@ 2 =

Page Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Hyperlink Bookmark Cross-reference
ireak ~ Art ~

Tables Mustrations Links

La opcién nos presenta la siguiente ventana, en la cual debemos hacer un clic en el icono

llamado Marcador (Bookmark), asi:



Insert Hyperlink 7| (o]

Link to: Text to display: |Ir al final del documento
BT Foocumentos| =]
-~

Existing File ar

Web Page J Eral Bookmark. ..
e [ e f—
Place in This . Manuales 2007 i
Document Browsed . Mis archivos recibidos
Pages | Motas Junio
ﬂ , Virtual 2007
Creats New Recent | @6 Mis carpetas para compartir
Document Fies | #] Control de archivos
4] Cuentas -

Address:
o 2 [=]
E-mail Address

La opcidn nos presenta la siguiente ventana en la cual debemos seleccionar el marcador

creado anteriormente denominado “final”, asi:

Select Place in Document @

Select an existing place in the document:

- Top of the Document

= Headings

. B Teorfa de 2 Globalizacidn: Bases Fundamentales
=+ 1. Introduccidn

“ Conceptos de Desarrollo

= Bookmarks

[ 0K J l Cancel

Presionamos el botén Aceptar (OK) y regresamos a la ventana anterior, asi



Insert Hyperlink [T | [z

Link to: Text to display: |Ir al final del documento .

Look in: :'li Documentos ﬁ ﬁ
Existing File or | _ E E[
Web Page N Eml «| [ :
curent | K Era 2 ]
Place in This .. Manuales 2007
Document Browsed | . Mis archivos recibidos
Pages .. Motas Junio
ﬂ ) Virtual 2007
Create New Recent | (@5 Mis carpetas para compartir
Document Fies | #] Control de archivos
4] Cuentas -
Address: #final E
E-mail Address
[ QK ] [ Cancel

Presionamos el botén Aceptar (OK), y tendremos el siguiente resultado:

Trabajo de Word

Ir al final del documento

Teoriadela Globalizacion: Bases Fundamentales

Ahora, si ubicamos el puntero del Mouse sobre el mensaje “Ir al final del documento”
nos aparecerd un mensaje en el cual nos solicita que presionemos la tecla Ctrl. + click e

inmediatamente nos trasladaremos al final del documento, asi:

Trabajo de Word

final
Ctrl+Click to follow link

Ir al final del documento

Teoria de la Globalizacion: Bases Fundamentales




Para insertar el vinculo que permitira trasladarse del final del documento al inicio, lo que
debemos hacer es crear un marcador en el texto denominado “Ir al final del documento”,

y en el mend Insertar (Insert) elegimos la opcién de Marcador (Bookmark), asi:

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

—— Ellgl |_r_ h E{' E

| bal g8 O 42 i @ﬂ - =B

‘age Table Picture Clip Shapes Smartart Chart Hyperlink |Bookmark | Cross-reference
reak =~ Art G

Tables Ilustrations Links

La opcion nos presenta la siguiente ventana en la cual debemos ponerle un nombre al

texto que para el ejemplo le denominaremos Inicio, asi:

Bookmark @
Bookmark name;

inicio add

final -

Sortby: @ Mame

(7 Location

["] Hidden bookmarks

Cancel

Ahora, nos trasladamos al final del documento, seleccionamos el texto denominado “Ir al
inicio del documento” y en el menu Insertar (Imsert) seleccionamos la opcién

Hipervinculo (Hyperlink), para proceder a insertar el enlace con el marcador, asi:



Insert Page Layout References Mailings Review Vi Developer

| ldl B @Dﬁi@ﬂ@ 2

‘age Table Picture Cllp Shapes Smartart Chart Hyperlink Bookmark Cross-reference
reak - Art &

Tables INustrations Links

L

La opcién nos presenta la siguiente ventana, en la cual debemos hacer un clic en el icono

llamado Marcador (Bookmark), asi:

Insert Hyperlink [ R[]
Link to: Text to display: |Ir al inido del documento
Look in: [E| pocumentos |Z|
Existing File or
Web Page W Em1l - Bookmark...
Current | Era 2 —
Place in This .. Manuales 2007
Document Browsed | | Mis archivos recihidos
Pages .\ Notas Junio
L Virtual 2007
Create New Recent | (G Mis carpetas para compartir
Document Fles |®] Control de archivos
&3] Cuentas -
Address: El
E-mail Address

La opcidn nos presenta la siguiente ventana en la cual debemos seleccionar el marcador

creado anteriormente denominado “inicio”, asi:

Select Place in Document @

Select an existing place in the document:

- Top of the Document

- Headings

i - Teoria de l Globalizacidn: Bases Fundamentales
E-1. Introduccidn

- Conceptos de Desarrallo

= Bookmarks

[ o« || concel




Presionamos el boton Aceptar (OK) y regresamos a la ventana anterior, asi

Insert Hyperlink
Link to: Text to display: |Ir al inicio del documento
Look in: [E| pocumentos
Existing File or -
Web Page B Eml -
] Current = i
_ Faolder B ,El
9 “Rij _| Target Frame...
Plac= in This . Manuales 2007
Document Browsed | . Mis archivos recibidos
Pages ., Motas Junio
E ) Virtual 2007
Create New Recent (5 Mis carpetas para compartir
Document Files 51 Control de archivos
5] cuentas -
Address: Zinidio E
E-mail Address
[ OK l [ Cancel

Presionamos el botén Aceptar (OK), y tendremos el siguiente resultado:

OFIMATICA

las naciones, tales como tamafio de las economias, demanda efectiva interna, estructura de
exportacién, y niveles de crecimiento y desarrollo econdmico (Smith 1992); y (d) existe fuerte
evidencia de que los patrones de concentracion econdmica entre naciones, especialmente en
los campos del comercio internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgos estarian
asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la

corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992).7

Ir alinicio del documento

Ahora, si ubicamos el puntero del Mouse sobre el mensaje “Ir al inicio del documento”
nos aparecerd un mensaje en el cual nos solicita que presionemos la tecla Ctrl. + click e

inmediatamente nos trasladaremos al inicio del documento, asf:



OFIMATICA

inicio
Ctrl+Click to follow link

Ir al inicio del documento

las naciones, tales como tamafio de las economias, demanda efectiva interna, estructura de
exportacion, y niveles de crecimiento y desarrollo econdmico (Smith 1992); y (d) existe fuerte
evidencia de que los patrones de concentracion econdmica entre naciones, especialmente en
los campos del comercio internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgos estarian
asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la

corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo ({Cardoso 1992). 1

Elabore un organigrama con S niveles y 7 cargos, y aplique otro disefio.

Para insertar el organigrama, nos ubicamos al final del documento y en el menu Insertar

(Insert), elegimos la opcién SmartArt (SmartArt), la opcién nos abre la siguiente

ventana en la cual elegimos Organigrama (Hierarchy), dentro de esta opcion elegiremos

el disefio que mds nos guste, asi:

Choose a SmartArt Graphic

&

Al

BEn
00l E

i
Process Organization Chart
=
£ Cyde sSa = EE
wma sg8 5!

[:5%&: Hierarchy l :

@ Relationship

Matrix

A Pyramid

Basic Block List

Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.




La opcidn nos presenta la siguiente imagen con su respectiva barra de herramientas, asi:

@ Trabajo Word - Micrasoft Word SmartArt Tools - 8 x
e T Rl Page Layout References. Mailings. Review  View Develaper J Design | Format
[S Add Bullet W Promote e ;JL‘ = %
Zuaitont | # ot || g | oo B8 a2 v m e
Add | COor “eas Eemey TS || Change | NN NN | mm o [ _ || Reset
Shape » &5 Layout = [ Text Pane 7! || colors = 7 || Graphic
Create Graphic Layouts SmartArt Styles | Reset J

H9-00E0 -

T O N R R KN I R KR KA TS VR RS TN TIRY

los campos del comercio internacional y de las finanzas mundiales; estos rasgos estarian
asociados a los niveles de desarrollo que son abordados con insistencia por autores de la
corriente tedrica del neo estructuralismo en el desarrollo (Cardoso 1992).

2

Usando la barra de herramientas del Organigrama, seleccionamos el cargo del cual va a
depender el cargo que vamos a agregar y en la opcién de Afiadir Forma (Add Shape),
elegimos la opcidon que deseamos, para el ejercicio elegiremos Afadir forma arriba

(Add Shape Above), asi:

¢ i3 Add Bullet -+
| & Rightto Left | 3
Add

L Add Shape After
| 7] Add Shape Befare
| = Addshape Above |
‘z! Add Shape Below
Add Assistant

La opcidn nos presenta lo siguiente:



[Text]

F
[Text]

Ahora, voy a insertar un subordinado, para ello de igual forma me ubico en el cargo del
cual va a depender el subordinado y uso la opcién de Afiadir Forma abajo (Add Shape

below), asi:

S Add Bullet | 4
= Rightto Left | o
Add
Shape = % Layout ~ E
Add Shape After
Add Shape Before

Add Shape Aboye

0o o [ &

Add Shape Below
Add Assistant

El resultado serd el siguiente:



[Text] 1

Text] [ — Jrext]

=

Ahora, para aplicar otro diseflo, de la barra de herramientas podemos elegir cualquier

opcidn que nos presente, para el ejercicio elegiremos la siguiente opcion, asi:

| Design Format
Soe "R N N W
| HNH | HN L .
el L I T ey 1T R TR T & T @=
Colars = -

[ SmartArt Styles |

Tendremos el siguiente resultado:

[Text]

[Text] [Text]
[Text]




Usando el Editor de Ecuaciones, elabore la siguiente ecuacion:

N+1 i mod
U(2] 1) :Z(xm+2m3 _1)1/3
=2

Para usar el Editor de Ecuaciones, en el mend Insertar (Insert), elegimos la opcién de

Ecuacion (Equation), asi:

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

= j | Elal TJ) Ej Q j -IJ j j j [A= J 4 A~ [ Signature Line ~ Tc Q
1 via| BB 1 =2 i - IE =B = = T # : = 59 Date & Time
'age Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart || Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer Page Tet  Quick WordArt Equation| Symbol

reak - At v v v Numberw | Box~ Parsv ~ " Object -
Tables Tlustrations Links Header & Footer Text Symbaols

La opcidn nos presenta la siguiente ventana en la cual debemos elegir la opcién Insertar

Nueva Ecuacion (Insert New Equation), asi:

Built-In —

Area of Circle

A=mur?

Binomial Theorem

n

(x+a)"= Z (::lx"a”"‘

k=0

Expansion of a Sum

nx nin—1)x?
A+t =1+ +——5—

Fourier Series

flx) =ag+ Z (a cos o 4 b smnTM)

TC  Insert New Equation

Insert Mew Equation



La opcién nos presenta la siguiente barra de herramientas con la cual debemos ir

insertando cada uno de los simbolos de la ecuacion.

@ Trabajo Word - Microsoft Word Equation Tools _ = x
n L ’
- Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer ] Design @

e X n J‘x 3 i |:w
= + i S e ] sin®
€5 Linear = ¥y X ) g O n+m 01

Equation %] B || Fraction Script Radical Integral  Large  Bracket Fundtion Accent Limitand Operator Matrix

WD L NormaiTes E..@......EB@E- e o v

Tools Symbals Structures

n.muuﬁ;v

Y, o - 1 0 - 2 1 -3 o4 5B 7 B S 30 a1 12 1 13 s 14 1 A

I{| Type equation here,

De acuerdo a la ecuacién que debemos insertar, elegimos el primer simbolo de la barra de

herramientas, lo tomamos del grupo de Operadores de Unidn e Interseccion, asi:

{Oy sn0 q lim A [4

Bracket Function Accent Limit and Operator Matnx
- - - Log~ -

| ¥

Z i




El resultado sera:

|oew

Para continuar con la edicién, ahora debemos insertar una fraccién, por lo tanto en la

barra de herramientas elegimos la que mds nos convenga, asi:

3 {0} sim6 |

i=0
Fraction| Script Radical Integral  Large Bracket Function Ac
- - - - Operator = - -
Fraction “n
5 == E—
1 Stacked Fraction
Common Fraction
dy Ay dy &y
dx Ax dx &x
T
2
u




El resultado es el siguiente:

Nos ubicamos en el numerador y lo primero que hay que insertar es la opcién respectiva

para el exponente, asi:

j«lﬁ [ % {orsme {1

cript |Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limi
v T b Operator~ b i ki Lt

Subscripts and Superscripts

Common Subscripts and Superscripts

El resultado serd el siguiente:




Nos ubicamos en el numerador e insertamos los paréntesis, asi:

T

10
3 QoK o { lim A [if
rge Bracket| Function Accent Limit and Operator Matnx

rator = - - Log ™ -
| Brackets =
(=) [£3] {3} (£3)
23] [£3] 3] e B
[3[ 123] bl | |
Brackets with Separators
(£3153) ] e} {£3)23) ] ] )

El resultado serd y ademds agregaremos el contenido que hay dentro del paréntesis, asi:

Ahora, digitaremos el exponente que se encuentra fuera del paréntesis, asi:

‘"U (2 - 1)/




Ubicamos el cursor en el denominador de la fraccion y procedemos a digitar el contenido

de este, asi:

- U (2j—1)
j=0 7

Ubicamos el cursor fuera de la fraccion, insertamos el signo igual (=), asi:

Page Layout References Mailings Review View Developer Design

[x] [ = E][~][x][+]] }>>£E§x
Eﬂwu‘llvll v
l

LU
T

Symbols ]

i‘"Uizf—l}J i

Inmediatamente insertamos el siguiente simbolo elegido de la barra de herramientas del

editor y llenamos el contenido de este simbolo, de la siguiente manera:



< [P & {0y sne g lm A [39

cal Integral Large Bracket Functlon Accent Limit and Operator Matrlx
Operator = L x Log~

Summations -

2}; ikz Ei} Zkz ELF

Summation

Products and Co-Products

Llﬁ Ejﬁ IE;; LJﬁ IL;;

Unions and Intersections

El resultado se verd de la siguiente manera:

[:[N+1 . : m—1

U{B‘I%}ZZ

i=0 i=2

Ahora, procedemos a insertar la opcidn correspondiente para el exponente, asi:



ﬂwi [X0% oy sme G

cript |Radical Integral Large Bracket Function Accent Lim
v - - Operator~ - - - Ls

| Subscripts and Superscripts

Superscript
and Superscripts

%, —tif %2 ny
(IN+1 : -1
E U (2j — 1)/ mz .....
‘1 -  4& B
j=n J: i=2

Ahora insertaremos los paréntesis y el contenido de estos, y finalmente ubicamos el

cursor fuera del paréntesis e insertamos el exponente, y el resultado final sera:

|_ N+1 {E_j _ 'l}j m—1
U2 =Y o+ 2m -2y
j=0 | i=2

-

Personalice un esquema numerado para aplicar a un parrafo de su documento. El

esquema sera el siguiente:

A. Titulo
A. One. Subtitulo 1
A. One. 01 Subtitulo 1



Para aplicar el esquema numerado y usarlo en los titulos y subtitulos del documento, lo
que debemos hacer es elegir en el mend Inicio (Home) la opciéon de Videtas y
Numeracién, en esta ventana debemos elegir la opcién Definir nueva lista multinivel

(Define New Multilevel List), asi:

= |[z= s=|(&
SIEE2H T papbeede AapbeeD

All =
Current List
H
1. Titule 1 E
A, Titulo 2 I_
i
1. Titulo 2
1
List Library
1) 1
None a) 1.1, )
i) 111 F
<« Articulo 1. Tit 1 Tituilo 1
b Seccion 1.04 1.1 Titwle 2
. (a) Titulo 2 1.1.1 Titulo 2 l

Capitulo 1 T tu

P

[=1]
o
b
i
[X]

: iy 1. Tituko =

<= Change List Level 3
Define Mew Multilevel List...

Define Mew List Style...

Nos aparece la siguiente ventana en la cual debemos ubicarnos en el primer nivel (Level),
y eliminar el contenido que existe en el casillero de Formato de Ndmero (Number

Format), de la siguiente manera:



Define new Multilevel list -7 [=3a]
Click level to modify:

1
2- 1 | Tituko 1
3
4 A Titulo 2
5 1. Titwlo 3
6 a) Titulo 4
j;' (1) Tituio 5
g (@) it &
(i} itulo 7
(@) Titwo 8
= (i) Titulo 3
Mumber format
Enter formatting for number:
||- | Font...
Mumber style for this level: Incude level number from:
LI IO, .. -]
Position
Mumber alignment: || ¢ Izl Aligned at: g o =

Text indent at: Ocm z set for All Levels...

Posteriormente debemos elegir el Estilo de nimero (Number Style) que queremos aplicar,

de la siguiente manera:

Define new Multilevel list [-7 ||
Click level to modify:
1
2- i ATituko 1
3
4 A Titwle 2 r
5 1. Titulo 2
& a) Titulo 4
'é' (1) Titslo 5
g (a)Titwo &
(i) Titwlo 7
[3) Tituke &
i (I} Tituke 3
Mumber format
Enter formatting for number:
|A | Font...
Mumber style for this level: Indude level number from:
A C, .. E
Position
Mumber alignment: |E| Aligned at: g an -

Text indent at: 0,7 cm < Set for All Levels. ..
=]




Ahora, nos ubicamos en el segundo nivel (Level) y procedemos a eliminar el contenido

existente en Formato de nimero (Number format), asi:

Define new Multilevel list 7| S
Click level to modify:
1
1 ATitulo 1
3 Titulo 2
4
5 1. Titulo 3
5 a) Trtuo 4
; (1) Tituio 5
q (a)Titwo &
(i) Titulo 7
(a) Titulo 8
i (i) Tituke 3
Number format
Enter formatting for number:
| | Font...
Mumber style for this level: Indude level number from:
ore) 8 8
Position
Number alignment: || ¢ Izl Aligned at: |1 97 m =

Textindent at: 1,27 cm = Set for All Levels. ..
o ) [t ]

Ahora, nos ubicamos en la opcién de Nuimero del anterior nivel (Previous level

number) y seleccionaremos el nivel 1 que ya lo habiamos creado, asi:

Define new Multilevel list 7=

Click level to modify:

-

A Titulo 1
Titwlo 2

1. Titulo 3
a) Titulo 4
(1) Titwo 5
(@) Titwo &
(i) Titwlo 7
(@) Titwio &
= (i) Titulo 3

ma:ua\memii~

Mumber format
Enter formatting for number:

| | Fonit. ..

Mumber style for this level: Include level number fram:

(none) Izl

Position

Mumber alignment: || .q l

Textindent at: 1,27 cm

(o) Cone




Ahora procederemos a agregar el siguiente formato de ndmero a aplicarse, asi:

Define new Multilevel list -7 ==
Click level to modify;
1 s
A Titulo 1
2
3- A UnoTitule 2
4
5 1. Tituko 3
6 a) Titulo 4
; (1) Tituto 5
q (a) Tt &
(i) Titwo 7
(a)Titwe &
- (i) Titwo 5
Mumber format
Enter formatting for number:
|A.Unn | Font...
Mumber style for this level: Indude level number from:
ore Two hree |4 -]
Position
Mumber alignment: || oft |Z| Aligned at: 1,37 em n

Text indent at: 1,27 cm | | set for All Levels...
i)

En el siguiente paso, nos ubicamos en el Tercer nivel y procederemos a eliminar el

contenido existente en Formato de Nimero (Number format), de la siguiente manera:



Define new Multilevel list [T | (]

Click level to modify:

;_ il ATitulo 1

A Uno Titwie 2

4 Titulo 3

5

6 a) Titulo 4

;‘ (1) Tituo 5

3 (a)Titwo &

(i) Titulo 7
(a) Titwlo &
= (i) Titule 3

Mumber format

Enter formatting for number:

“ =

Mumber style for this level: Include level number fram:

(none) [] =]
Position

Mumber alignment: || p |E| Aligned att |3 54 cm z

Textindent at: 2,54 cm : Set for All Levels...
o) (]

En el siguiente paso, procedemos a elegir en la opcion de Numero del anterior nivel

(Previous level number) y seleccionaremos el nivel 1 que ya lo habiamos creado, asi:

| Define new Multilevel list 7= |

Click level to modify:

»

ATitulo 1
A Uno. Titwe 2
Titulo 3 I

a) Titwlo 4
(1) Titulo &
(@) Titwo &
(i) Titulo 7
(a)Titulo &
- (i} Tituke 3

mmqmm.&ﬂmu

Mumber format
Enter formatting for number:

| | | Font... L

Mumber style for this level: Indude level number from:
(none) IZ|
Position Level 2 il

f Mumber alignment: || .q

Text indent at: 2,54

o) [ o




Posteriormente en la misma opcién de Numero del anterior nivel (Previous level number)

seleccionaremos el nivel 2 que también ya lo habiamos creado, asi:

L7 =S

Define new Multilevel list
Click leyvel to modify:

;_ il ATituo 1
El A Uno. Titweo z
4 A Titulo 2
5
& a) Titwo 4
; (1) Tituio 5
a (a) Titwo &
(i) Titwie 7
(@) Titwo &
h (i) Titwle @

Mumber format
Enter formatting for number:

|A.

| Fonkt...

Mumber style for this level:

(none)

Paosition
Number alignment: || ¢
Text indent at: 2,54cm

Indude level number from:

Level 1 -

-

[ (04 J ’ Cancel

Ahora, procederemos a agregar el formato siguiente, de la siguiente forma:

Define new Multilevel list
Click lewel to modify:

L9 ==

é 0 A Titulo 1
3 | A Uno. Tituls 2
4 AUno. 01 Tite 2
5
& a) Tituls 4
; (1) Tituo 5
g (@) Titwo &
(i) Titulo 7
(a)Tituo &
= (1) Titulo &

Mumber format
Enter formatting for number:

|A.Unn.(]1

| Font...

Mumber style for this level:
01,02, 03, ..

-]

Indude level number from:

Pasition
Mumber alignment: || o E Aligned at: |2 54 cm =
Text jndent at: 2,54 am = Set for All Levels...

o] Ca ]




Aplicado a un texto tendremos el siguiente resultado:

A Introduccion
A.Uno. La Globalizacion como una Teoria del Desarrollo

A.Uno.01 La Globalizacion y otras Teorias del Desarrollo

Elabore una Factura con 3 items, realice los calculos respectivos y adicionalmente

calcule el subtotal, el IVA y el Total.

Para elaborar la factura, nos ubicamos al final del documento, después del esquema
numerado y en el ment Insertar (Insert) elegiremos la opcion de Tabla (Table) y en ese

menu elegimos el ndmero de filas y columnas que deseamos se inserten en la tabla, asi:

: Insert Page Layout References

A== IvE.

‘age Table Picture Clip Shapes Sma
reak < Art =

4x7 Table |

f= [ I
I [
I
I
I
I |
I |
I

[ | Insert Table...
'L‘_g Draw Table

== | Convert Text to Table

@ Excel Spreadsheet |
] Quick Tables ok

La tabla que se insert6 fue la siguiente:



Procederemos a llenar la tabla con informacién de una Factura y el resultado sera:

Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 ltem 1 12
=] ltem 2 18
10 Item 3 23

Para calcular el Subtotal, el IVA y el Total procederemos a unificar las celdas, para ello

seleccionamos todas las celdas que necesitamos unificar de la siguiente manera:

Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 ltem 1 12
8 ltem 2 18
10 Item 3 23

Ahora en la Barra de Herramientas de Tablas elegimos el icono denominado Unificar

Celdas (Merge Cells) y tendremos el siguiente resultado:



5 Review View Developer Design Layout
I ki + . _
— | B = {__,J Height: 0,43 cm :E Distribute Rows
Merge | Split  Split || AutoFit | = \width: TH Distribute Columns
Cells Cells  Table -
Merge Cell Size M
Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Item 1 12
8 Itemn 2 18
10 Item 3 23
Llenamos con la informacién respectiva, asi:
Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Item 1 12
) Item 2 18
10 Item 3 23
Subtotal
VA
TOTAL

Ahora, para proceder a trabajar con férmulas, ubicamos el cursor en la primera celda que

vamos a realizar los cdlculos y en el menu Disefio (Layout), elegiremos la opcién

Formula, asi:

Layout
em 3 || HF Distribute Rows = =R &:
. === —
em = || G4 Distribute Columns Text

| 2

Cell Sort

= = = Direction Margins

Il Size [

Alignment

F Convert |Formula
eader Rows to Text

Data




Nos aparece la siguiente ventana, y procederemos a insertar la siguiente férmula
=PRODUCT(A2:C2) con la cual le estaremos diciendo que multiplique el contenido que

existe en las celdas desde A2 hasta C2:

Como explicacion adicional, en la tabla que tenemos la columna de Cantidad es la
columna A, el Concepto es la columna B, el Precio Unitario es la columna C y el Valor
Total corresponde a la columna D. Con relacién a las filas la que tiene las etiquetas
corresponde a la fila 1, la siguiente serd la fila 2 y asi sucesivamente hasta completar la
tabla. Ahora con relacion a las celdas la que tiene el nombre Cantidad corresponde a la
celda Al (Columna A, fila 1) y asi cada una de las celdas toma un nombre dependiendo

en que columna y en que fila esté ubicada.

Formula

Formula:
=PRODUCT(A2:C2)|

Mumber format:

[«]

Paste function: Paste bookmark:
| <] <]
] [ K ] | Cancel |
El resultado serd el siguiente:
+H
Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total

5

Item 1

12

60

8

Item 2

18

10

Item 3

23

Subtotal

IVA

TOTAL




Para realizar el siguiente cédlculo, ubicamos el cursor en la siguiente celda y realizamos el

mismo procedimiento, en el ment Disefio (Layout), elegiremos la opcién Formula, asi:

Layout
em 3 || HF Distribute Rows
em 3 || B Distribute Columns
Il Size F]

il

—
—
—_

—_—

= [l

Text Cell
Direction Margins

Jdignment

A £
7 === X
Sort R Convert |Formula
Heade s to Text
Data

En la ventana que nos aparece, procederemos a realizar la respectiva multiplicacién y en

vez de hacerlo con la funcién Producto (Product) lo haremos multiplicando haciendo

referencia a las celdas, asf:

1 Formula

Formula:
=A3"C3

1 Mumber format:

1 Paste function:

=]

Paste bookmark:

[«]

|E| L
)

[ K ] I Cancel
El resultado serd el siguiente:
£
Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Itemn 1 12 60
8 Item 2 18 144]
10 Item 3 23
Subtotal
VA
TOTAL




Realizamos el dltimo célculo de multiplicaciéon por cualquiera de las dos formas y

tendremos el siguiente resultado:

Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Item 1 12 60
8 Item 2 18 144
10 Item 3 23 230]
Subtotal
IVA
TOTAL

Ahora, para sumar ubicamos el cursor en la celda respectiva y en el ment Disefio

(Layout) elegiremos Formula (Formula), asi:

Layout
cm o :EDistriI:uute Fows = |i= = h
=H == —
em || T Distribute Columns Text Cell
] =l = |= pirection Margins
Il Size P Alignmemnt

= f

epeat Convert |Formula
eader Rows to Text

Data

En la ventana que nos aparece, aceptamos la opcién que nos brinda por default, asi:

Formula

Formula:
=5M{AECVE)

Mumber format:

Paste function:

L7 s

Paste bookmark:

[~]

[=]

| ook

l ’ Cancel

]
l

Visualizaremos el siguiente resultado y para realizar

cursor en la celda correspondiente, asi:

el calculo del IVA ubicaremos el



Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Item 1 12 60
8 ltem 2 18 144
10 Item 3 23 230
Subtotal 434
IVA
TOTAL

En el menu Diseiio (Layout), elegimos la opcion de Férmula (Formula) y en la ventana

que nos aparece procederemos a realizar el cdlculo del IVA, asi:

Layout
cm :E Distribute Rows |J == L {fk —— T
= =l = — Z ===
- +Ht . . et
o Distribute Columns Text Cell Sort Convert |Formula
4 = = = Direction Margins Heade s to Text
Il Size ] Alignment Data

Nos aparece la siguiente ventana en la cual ubicamos la celda de la cual va a calcular el
valor del IVA, para el caso del ejercicio serd la celda B5S porque al momento que
unificamos las celdas que se encuentran al lado izquierdo de donde debo obtener los
célculos todas esas celdas corresponden a la columna A e inmediatamente las celdas

siguientes corresponderan a la columna B, asi:

Formula

Eormula:
=B5*12%%|

Mumber format:

[«]

Paste function: Paste bookmark:

=]

| ok

=]
I

] I Cancel




El resultado que nos muestra es el siguiente:

Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 Item 1 12 60
8 Item 2 18 144
10 Item 3 23 230
Subtotal | 434
IVA | 52,08
TOTAL

Finalmente para calcular el Total lo que debemos hacer es sumar la celda del Subtotal +

la celda del IVA, asi:

Formula

Formula:
=B5+B6

Mumber format:

Paste function:

=]

Paste bookmark:

4]

Lok

Cancel

L[]

Y el resultado final serd el siguiente:

Cantidad Concepto Valor Unitario Valor Total
5 ltem 1 12 60
8 Item 2 18 144
10 Item 3 23 230
Subtotal | 434
IVA | 52,08
TOTAL | 486,08

El resultado final de todo el documento, quedara de la siguiente forma:
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