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Capitulo 1

INTRODUCCION A WORD 2016
Microsoft Word 2016 es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos
de documentos como: Oficios, Solicitudes, Cartas, Tripticos, etc.

Microsoft Word 2016 se encuentraintegrado a la : _
familia de Microsoft Office 2016, la cual posee H ADIECHCIOHES ]
diversas aplicacionesy permitira realizar trabajos
de manera profesional.

Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016

lera Forma
“® Hacer clic en el botdn Inicio.
“® Hacer clic en Todos los Programas.
“® Hacer clic en la carpeta Microsoft Office.
Y Hacer clic en el icono de Microsoft Word
2016

2da Forma
1. Hacer doble clic sobre el icono de Acceso directo de
Microsoft Word 2016, que se encuentra
en el escritorio.

3ra Forma

Presionar las teclas E ﬂ

+

2. Enelcuadro de la ventana de Ejecutar escribir: WinWord

7] Ejecutar | 2 |

e Eeiriba el nombrede programa, carpeta, documento o
— recurso de Internet que desza sbrr con Windows,

Abrin winwaord W
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La Ventana de Microsoft Word 2016

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

o } ¥ st

. L | Y, i \I
\ I__. ¥ o L 3
-l'.r_l_/"-zf" /“5:’#" “‘-.__\_\____,_:‘h::‘;

O XN U WDNRE

el el
W N = O

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestaias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

Regla (Horizontal y Vertical)

Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
Cursor (Marcador de inicio del texto)

Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

. Barra de Estado

. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacién del documento
. Cuenta de usuario

La Cinta de Opciones

Esta disenada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos

vE

icos \é ref,lnidos]gnhfichas de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestafias
rupos, algunas fichas sofo se muestran ciando son necesarias.
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H & M
o B Wi deward - Ward
o BEOCEM lsetan Oeefo Foomaln Refeenos . Comesondencis Aesar Vida
- . =l b e it
! T T LR oy [P " g S, =g | : . i 1t i S
S i | % 1 = 29 | amoed ook Aanbr stoc AQD essncer oo ||

F r ?} Hermokear
! S Bl 5 BT . A. EE=EE v i ol | Tonmpa.  Thinl  Tiuk? Tion  Subbduo  Erfesswii =

¥ Copdar farmeto : ] P - STy =e . : ' o R

Rt [ 1 gt 14 1 Il arafa 5 = it 1 Fdicin A
2 Formato de Texto

Las opciones para aplicar formato requieren que primero @i i - & o s &

TuEnites el ekl

seleccione el texto a parrafo, a continuacién, veremos los Catiliri Light frraun o
V4 Calibn e R Ty s e}
formatos mas usados. Tt s B
. . O gy R
Cambiar el tipo de fuente e,

L&) adilianr

Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que veras a g icswias

continuacién: - —

1. Selecciona el texto a modificar. e ety

2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro. g L T

3. Se desplegara una lista con todos los tipos de fuentes 0  © anar siaex
letras. E i::!:;:;mdw MT Bold
Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras B i e

O Batans
QO BataneChs -

ver como luciria en el documento
4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu

documento. |1na_ﬁ
Cambiar tamafio de fuente . ,
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos: ek
1. Selecciona el texto a modificar. .
2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro de tamano de fuente. i
3. Sedesplegara una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre ellos J
para que veas como luciria cada tamafio en tu documento. 26
4. Hazclic en tu tamafio de fuente que quieras para tu documento. 4

Cambiar el color de la fuente ﬂ 1
Para modificar el color del texto, sigue los

o . Autornatico
siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al
comando color de fuente.

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el

mouse sobre cualquiera de ellos y veras cémo .' I I I I I I I I I

luciria el texto en él. Cobises wetsndas

% Mas colores...

[ Degradadc b

Colores del tema

H EREENTEHDE
AL

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir.
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Resaltar texto en Word 2016 abg _
Para resaltar algun parrafo o frase, sigue los siguientes =
¥ EE

1. Selecciona el texto que deseas resaltar '. . . . .

2. Hazclicen el en la flecha que se encuentra junto al comando . . . .

resaltado.
p p Sin color
3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras como
luciria el parrafo o frase seleccionado con el resaltado.

4. Hazclic en el color de resaltado.

Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado
1. Selecciona el texto al cual aplicards una de las tres opciones.
2. Hazclic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3. Observa el texto y veras que la opcion que elegiste se aplico.
K|S ~abex, ¥ A~-¥-:4A- NN K S-abew x B-¥-A- |§lyy v w-¥-A- ==

Fuente G Fuente [ Fuente N

Cursiva (Cerl+K) Negrita (Ctri+ N Subrayada (Ctri+S)
Aplica el formato de cursiva al tedo Activa el formato de negrita del tedo Aplics =l Formato de subrayado & tedo

Cambiar a mayudsculas y mindsculas Aa ~

Para cambiar un texto a mayusculas o minudsculos no - -

. . 1pe oEcidn.
necesitas borrar el texto. Word 2016 tiene un .
mindscula
comando con el que puedes hacerlo de forma .
MAYUSCULAS

automatica:
1. Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Hazclic en el comando Cambiar a mayusculas.
3. Escoge la opcidon deseada y haz clic.

Poner En Maydsculas Cada Palsbra

Alternar MAY min

Alineacién de Texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

- X

Alinear a la irquierds (Ctrl+(1) Alincara b derecha (Gl D)

Alinea el contenido con el magen izguierdo, Alinea el contenide con & maigen desecho
Centrar (Ctri=T) Justificar {Ctri+J)
Permite dectribiuir el tevto de farma

Centre el contenido en la pagina. R SR Y TR

12
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Guardar un Documento en Word 2016

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento, debemos guardarlo

para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

Inicio Insertar

Archivo

Mla

1. Hacerclicen la
pestana Archivo

F'J Este PC Carpeta actual
Gt

Flumrlar

Hoy

Lla e oMy

Ayer

Camrpants
Qs

Eepnrim

BT
Docismentos

Escritiwin

2. Hacer clicen la
opcién Guardar
Como

Tl

Ciprinne:

3. Hacer dicen
Examinar

ﬂ] Guardar como
T o= b Esteequipo ¢ PROFE(G) » w | & Bupscer = PROFE (30 y=
Mlueva carpeta S & |

Organizar «

* -
| i J = =
CURRICUL Marual de SOLICITUD

I-; Lrupo en o hogar
word E

RESULTAD Systern
0% DE Voluma

SIMULACE Informatio

il i

- 206

'8 Erteequipn
& Descargas
& Documentos

4. Indicar las
unidades donde
desea Guardar

m Ezcritono

= lmagenes
o Micica
H Videos

I=Y Micen baeal o0

Marrbee de aichivo: | m
- i \F‘

Ti mento de Word

(V)
W

Etigugtaes Agregar una etiqueta

JOHM B MOSC0E0 M.

Suardar ministura

6. Hacer clic en el
botdn Guardar

Guardar

Herramisntas =

. Escriba el nombre
para el Documento




14

@l MICROSOFT WORD BASICO 2016

YD Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado 5 ~
que se visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en la carpeta IE‘*
indicada.

Docl

Otra Forma de guardar un documento
[
Elggeggcraeaaed botéon Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
e Presionando las teclas Ctrl + G.
e También presionando la tela F12

Recuerda:
Para crear un nuevo documento, es decir un documento en blanco puedes presionar las
teclas Ctrl + U

Desplazamiento a través del documento

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicion donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una
nueva posicidon (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

“® Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.

“®) Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.



@I MICROSOFT WORD BASICO 2016

Para moverse
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo
Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Al principio de la linea
Al final de la linea

Al principio del parrafo actual

Al principio del parrafo anterior
Al principio del siguiente parrafo

Arriba una pantalla
Abajo una pantalla

Al principio de la pagina siguiente

Al principio de la pagina anterior
Al principio de la pantalla

Al final de la pantalla

Al final del documento

Al principio del documento

Teclado
<Flecha Arriba>
<Flecha Abajo>
<Ctrl> + <Flecha izquierda>
<Ctrl> + <Flecha derecha>
<Inicio>
<Fin>
<Ctrl>+<Flecha Arriba>
<CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)
<CtrI>+<Flecha Abajo>
<Re Pag>
<Av Pag>
<Ctrl>+<AvPag>
<Ctrl>+<Re Pag>
<Alt>+<CtrI>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctrl>+<AvPag>
<Ctri>+<Fin>
<Ctrl>+<Inicio>

“® Tecla Retroceso: Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda.

<]

YB Tecla Suprimir: Borra los caracteres de a uno hacia la derecha.

Eiemplos para realizar en casa

Con la ayuda de tu profesor realizar los siguientes textos (Respetar las
mayusculas, minusculas y los signos de puntuacion).

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3

15
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“® Ejemplo 1:
Digitar el texto con fuente Arial, tamafio 16, y guardarlo en Disco local D.

El Tiburén azul
Habia una vez un nifo llamado Martin, era un nifio bueno que amaba mucho a

los animales. Su padre era pescador y salia en su lancha todos los dias a
trabajar. Un dia en las redes de su padre cayo un pequefio tiburdn azul y el nifo
lo arrojo de nuevo al mar. Paso el tiempo, cuando Martin era un jovencito y
ayudaba a su padre a pescar, cayo de la lancha en una zona de tiburones. Todos
pensaron que Martin iba a morir cuando veloz un gran tiburdn azul lo salvo,
llevandolo a la orilla, era el mismo tiburoncito que Martin habia salvado.

“B Ejemplo 2:
Digitar el texto con fuente Comic Sans, tamafio 16, y guardarlo en Disco local D.

El Pirata malvado

Habia una vc(ejz n barco con un plfrat malvado \{Jsu tripulacion. l\J(nﬁ isla con un
mapa escondido y un enorme cofre lleno de riqueza enterrado. Y el pirata mas

malvado que los demas queria el mapa y luego el cofre con su llave. Un dia los
piratas fueron a buscar comida a la isla y cortaron una palmera llena de cocos
y de repente cayd el mapa. Luego fueron al barco y le dijeron al capitan cruel y
malvado: ha caido el mapa y responde el capitan: éicomo que ha caido?
Responden: de una palmera, y luego el capitan dice: da igual, es nuestro.
Fueron a la isla y desenterraron el cofre y fueron los piratas mas ricos del
mundo pirata.

‘B Ejemplo 3:
Digitar el texto con fuente Berlin Sans FB, tamaio 16, y guardarlo en Disco local
D.

El Arbol Magico
Hace mucho tiempo, un niflo paseaba por un prado en cuyo centro encontro

un arbol con un cartel decia: soy un arbol encantado, si dices las palabras
magicas, lo veras. El nifo tratd de acertar el hechizo y probé con abracadabra
y muchas otras, pero nada. Rendido, se tird suplicante, diciendo: “jipor favor,
arbolito!!”, y entonces, se abrié una gran puerta en el arbol. Todo estaba
oscuro, menos un cartel que decia: “sigue haciendo magia”. Entonces el nifio

{

dijo “jiGracias, arbolijto!!”, y se encendid dentro del arbol una luz que
alumbraba un camino hacia una gran montafia de juguetes y chocolate. El nifio

pudo llevar a todos sus amigos a aquel arbol y tener la mejor fiesta del mundo,
y por eso se dice siempre que “por favor” y “gracias”, son las palabras magicas.
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PRACTICA DIRIGIDA N°01

1- ¢ Qué es Microsoft Word?

2- Indicar una manera de Ingresar a Microsoft Word.

3- . Como esta organizada la Cinta de Opciones?

4- ;Como se guarda un documento?

5- Digitar el siguiente texto con Fuente: Comic Sans Ms; Tamario: 16.

Guardar el trabajo en el Disco Local D.

Efectos beneficiosos del ejercicio

Elejercicio es bueno para todos las partes del cuerpo, incluyendo
la mente. El ejercicio hace que el cuerpo produzca endorfinas,
unas sustancias quimicas que nos hacen sentir en paz y felices.

El ejercicio puede ayudar a algunas personas a dormir mejor.
También puede ayudar en los problemas de salud mental, como la

depresion leve y la baja autoestima.

El ejercicio puede proporcionar una verdadera sensacion de
logro y orgullo cuando se alcanzan determinadas metas, como
batir el record personal de 100 metros libres.

El ejercicio ayuda a envejecer bien. Las mujeres son
especialmente proclives a un trastorno denominado osteoporosis
(debilitamiento de los huesos) cuando se hacen mayores. Los
estudios han constatado que los ejercicios que implican cargar el
propio peso, como correr o andar deprisa, ayuda a las chicasy a

los chicos a mantener fuertes los huesos.
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Abrir un documento en Word 2016

Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo
como modelo para crear otro, se realiza los siguientes pasos:

Inicio Insertar Diseno Formato

1. Hacerclicen la
pestafia Archivo

Plawnai | ke wavinl - Veaal

Hay
o .‘-..1ml e word ML NS TR i
Esta semana
o -:'.I.IRF:E'..I.D-EIZI'-ﬁ A A0 T5AT
g SOUGTUD DE IOMAERS W e e
o
?E-LE B LRG3 e
E wridad imteematica - kara 2 JHA MR e por
3. Hacer clicen la
(el h{:lll'l

Opcién Abrir

LS ST S pn

] Abir =
¥ Bt cxpips & EMptietesilon. & i e "

~COEuI T TTaRE SR T [

2. Indicar la carpeta o unidad de disco

i Crasbra Gl F Y i

donde se encuentra el Documento. e e
. Sbznmranin 3 é.:_:-.-iud:
FFa D |

'* rugs anad hege

LT ]
Lt |
W iy ey
b FES Kol aried
B Duizsrgm
"2 Ferreiln penons g de Ofio
Czcumanics
il Shocko 708
i Prrions o F
LTETH T !
Flrnkie de aachaes: || ¥ Tadawios doe arvmis s da fren ~

Hewarmeapy = By LMy

[4. Hacer clicen el Boton Abrir.

Asi se podra visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual
podremos modificar, imprimir o guardarlo nuevamente.

Recuerda: Para poder abrir un documento existente, puedes presionar las teclas Ctrl + A

J

18
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Cerrar un Documento en Word

Al terminar de trabajar con un documento se debe cerrar para ello se presiona el botdn
Cerrar que se encuentra en la barra de titulo.

bt [Ceeap LR A E ! kb asssceoe SaRb0 Baf AdHE cassces amaneen -
N oK § ovouhe WE e e 3 == = a Pl T TAuda

Lopupr trammsie

|||||||||||

Recuerda: Para cerrar un documento puedes presionar las teclasAlt + F4

o

Configurar Pagina

Pasos para configurar pagina
Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se

puede modificar Margenes, Orientacién, Saltos de Pagina, Tamano,
Columnas, etc.

H S G = Manua! d
Archivo inicio Insartar Diseno Formato Referencias Comespondencia Revizar Yista
== H
Eﬂ |_‘*|:1" ”: ML ":: Laltos ~ Aplear zangria Ezpaciadn
| i e af o - e — " - = e
; e 7 il 1Mimeras de linea = | *= lzquierda: 0 cm - li=Antes  (pto i
Mirgenes Orientacion Tamane Columnas . s =
= < £ - Et Guiones» =¢ Derecha: 0 cm - %= Después & pto 3
Configurar paging & Parraio M

Pasos para configurar Méargenes

1. Hacer clic en Pestana Formato, luego en la
herramienta Margenes.

2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes |
hacer clic en la opciéon Margenes Personalizados. Erte

Pasos para configurar Orientacién de Pagina B em. BG
h TET & Difii. i
H - 0 =

Archivo Inicio Imsertar

Fﬂr —

| lD Hacer clic en Pestaina Diseio de Pagina, luego en la

Margenes Onertacion Tamafio herramienta Orientacion.
if T b 2. Hacer clic en la opcién Horizontal.

1 _[| Horzontal

19
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Pasos para configurar Tamafio de Pagina

1. Hacer clic en Pestaina Formato, luego en la
herramienta Tamano.

2. Puedes elegir un Tamano establecido o puedes hacer
clic en Mas tamaios de papel.

Pasos para acceder al cuadro de dialogo del botén margenes:

1. Clic en la Pestafia Formato _
2. Clic en la opcion Margenes.
3. Clic en Margenes Personalizados. s
En el cuadro de dialogo del boton Margenes podemos fijar

las margenes tecleando los cm. Deseados en cada campo.

Configurar paging * IEN

Margenes | Fape| | Deeiio |
Margznes

Sypenor Liem Jnlenior L5 mm

lequierdu: 13m Dgrecha Jum

k| E

Eryou dairiad o 2w Poelilan dal masgen inkema: ligisards -

Deriandn

A

Meitical  peemonkal
Pagias

2

Vanas pagine; Momnal !

‘dakr pravin

gkl & |Tadosl doromentos | v |

| | Eitible et Coma predeteimingda ACEplat Canigle

‘B Ejemplo:

Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

La pagina debe ser: Tamano A4, Margen Ancho

Fuente: Arial, Tamano de Fuente: 20, Mayuscula y Color Rojo para el
Titulo

Fuente: Comic Sans y Tamafio de fuente: 16 para los subtitulos.
Fuente: Times New Roman, Tamanio de fuente: 12; para el Contenido
o parrafo.

Guardarlo en el Disco Local D

P DD DD
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LAS PLANTAS

Hay plantas en casi todas las zonas del planeta, tanto en la tierra como dentro del agua.
Las plantas son seres vivos capaces de fabricar su propio alimento. Las partes
principales son:

Eg dI¥%ano que crece bajo la tierra. Es mas gruesa por la zona mas cercana al tallo y
va estrechandose conforme se aleja de ¢él.

El tallo

En la mayoria de las plantas el tallo crece en sentido contrario a la raiz, partiendo del
suelo hacia arriba. Conforme se va elevando, de €l salen otros tallos secundarios o ramas
que sujetaran las hojas, las flores y los frutos.

Las hojas

La mayor parte de las plantas tienen las hojas verdes, son planas y se inclinan hacia la
luz del solar.

El Pirata malvado

Habia una vez un barco con un pirata malvado y su tripulacién. Una isla con un
mapa escondido y un enorme cofre lleno de riqueza enterrado. Y el pirata mas
malvado que los demas queria el mapa y luego el cofre con su llave. Un dia los
piratas fueron a buscar comida a la isla y cortaron una palmera llena de cocos
y de repente cayod el mapa. Luego fueron al barco y le dijeron al capitan cruel y
malvado: ha caido el mapa y responde el capitan: écomo que ha caido?
Responden: de una palmera, y luego el capitan dice: da igual, es nuestro.

Fueron a la isla y desenterraron el cofre y fueron los piratas mas ricos del

—mtrdopirata:

21



@; MICROSOFT WORD BASICO 2016

PRACTICA DIRIGIDA N°02

Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

YD) La pagina debe tener: Tamaiio A4, Margenes 3cm todos.

YD El titulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.

“® Fuente: Comic Sans, Tamario de fuente: 16 y color para el Titulo

j% Fuente: Arial, Tamafio de fuente: 12; para el Contenido o parrafo.
Aplicar Negrita, cursiva y subrayado a 3 palabras en cada parrafo

“® Guardarlo en Disco local D.

FIESTAS PATRIAS DEL PERU

Las fiestas Patrias del Peru se celebran cada afo los dias 28 y 29 de Julio y se
celebra basicamente la declaracion de la independencia del pais de la Corona

Espafiola. Durante estos dias todo el pais se llena de Patriotismo, estos dos

dias son proclamados dias festivos y feriados nacionales.

Por ello todo el pais celebra, muchas personas viajan al interior del pais y otras
mas bien se quedan en la ciudad cgpital disfrutando de las diversas actividades
como espectaculos musicales y todo el folklore peruano. Es bastante tradicional
que se lleve a cabo “El desfile Civico Militar” el cual se realiza en la Avenida Brasil
muy cerca del Campo de Marte, es un desfile donde participan diversos
organismos y entidades del estado, asi como las Fuerzas Armadas y Policia

Nacional, entre otros.

Digitar los parrafos y aplicar los formatos.
‘B La pagina debe tener: Tamaiio A4, Margenes 2cm todos.
‘D El titulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.
“B Fuente: Comic Sans, Tamafo de fuente: 16 y color para el Titulo
‘B Fuente: Arial, Tamario de fuente: 12; para el Contenido o parrafo.
“B Guardarlo en Disco local D.

MEMORIA USB

Una memoria USB (Universal Serial Bus; en inglés pendrive, USB flash drive) es un
pequefio dispositivo de almacenamiento que utiliza memoria flash para guardar la
informacion que puede requerir y no necesita baterias (pilas). La bateria era necesaria en
los primeros modelos, pero los mas actuales ya no la necesitan. Estas memorias son
resistentes a los rasgunos (eternos) al polvo y algunos al agua, que han afectado a las
formas previas de almacenamiento portatil, como los disquetes, discos compactos y los
DVD.

22
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FORMAS

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza para
resaltar el contenido del documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas
estan agrupadas en: Lineas, formas basicas, flecha de bloque, diagrama de flujo,
etc.

Coemespondencia R

:=|'|l|'|l"|Al'| .— Tiernda

-
-I_
| i
r ¥ 1l Grifico
r.l|H lrniigenes Ir'l-hnc"!r‘ Faarmn: M i complemenios
L
i irea :

Tablz Ikistt  Foswnas ymoglas ot

nm;mm _ 3. Hacerclicen la
1 i | i} L1

Fonmas bfuici o opcion Formas

1. Hacerclicenla
Pestana Insertar

A ke B 4
e

Flechas e :||r||[||r
oA e T e .t
— e L R -..-: o= '{-" e | v
LR "L—-_"'l I'-||"

i e e eriager [
de = gp = = 4. Hacer clicen una

Lipgrama d= o
< JOAUMoOH

de las formas

2. Arrastra en diagonal
para dibujarla en el
Documento.

ik ’.!'1-’ '_ ['__ el ol |

Aplicar Formato a las Formas
Al seleccionar una forma, Microsoft Word mostrara en la Cinta de opciones las
Herramientas de dibujo donde veremos las Fichas Formato. Para aplicar estilo
siga los pasos:

L'i-] o 5 :i d: g f:i IIIII: ol

fche. oo setap Dooo fomsln O Acfoemoss Comospendence fesw st

] guq;g- I:IE :: q'-'F'.dlmnd:[mnl E % lrseradelanie - E.!Jhur' ;Jr MM
{7 |

yyO00A-H E . . Contomo g forma s A — ; vtz + i Aqnmar 0 =——

b= 1 '. e I:l]ﬂ T

L Lo d ‘i Fiects defamma i Dty A M

2. Hacerclicen uno de it e ol .

los Estilos de forma

Hacerclicen la
ficha Formato.
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Y® Ejemplos para realizar en clase
Con la ayuda de tu profesor realizar los siguientes disefios con formas:

‘B Disefio 1;

‘B Disefio 3:
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WordArt

Es una herramienta de Microsoft Word que permite crear textos estilizados con
varios efectos especiales, tales como texturas, contornos y otras manipulaciones
que no estan disponibles a través del formato fuente estandar.

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y

estirar la forma del texto. WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos
predefinidos en Microsoft Word.

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:

Pasos Para Insertar Wordart

1. Hacer clic en la Pestana Insertar.
2. Hacer clic en la herramienta WordArt

q4- A
A
A

P> >

A A

Hacer clic en uno de
los modelos

=

Espacio para el texto.

ey

O

—_—

-
o

) -

Digitar y aplicar
formatos

Aplicar Formato a WordArt

“B Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrara la opcion
Herramientas de dibujo donde observaremos la Pestaiia Formato.

“B Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:

25
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Herrami ertas de diun

Rouwars - Vict- ' :0ué deses hacer?

1. Hacer clic en la Pestana

. A ;”ﬂﬂifﬂﬁﬁﬂdﬂm' e I% 121 Traer adelante
- = * = = B gt -
L il Irear bt } j ar atras
Formato. ‘ A A A =" 2  Bosicion Ajusar
| "I = | @ Crear vinculo |« teppn- Ol Fanel deselecc
Estilgs de Word e , | Organmar
E RN R g 20mira -I:'I-]_-'ﬂ-i-HI|'|-15-,|-1E.-||:|;I".'|
4 Raflewidm ¥ | —-
2. Hacer clic en la Efectos de 30 drashonaion -
|lyminad b
texto. 1\ taminato o
A\ Bisel b i
T _ = Sequir ruta de acceso
in WordArt, en la Cinta = tde, gid,
o " = -
35 de dibujo donds obsery f’% Goid H|e . R T
dl:.|l!f‘nl ‘:“'I'II“",t hnn'}u
un efecto de t@p realizal
d}; Transformar | PRetorcer
ahpde
hede 251 2123
,
. &
4. Hacer clicen un Vg o
3. Hacer clicen la opcién modelo de
Transformar. transformacién abcdé Abcae 2bCde ahede |

abede abede abede abede

ahcde abede abpde abeda

5. El texto se
observara
finalmente asi:

Bienvenidos 3 lea
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PRACTICA DIRIGIDA N°03

1- Qué son las formas y para qué sirven?
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Insertar Vinetas

Las vifietas, también llamadas “Bullets”, pueden ser usados para ordenar y

jerarquizar listas de un documento.

A continuacioén, se observara como afadir nuevas vifetas, ya sean numericas,

simbolicas o alfabéticas.

Pasos para insertar vifietas:

Y8 Hacer clic en la Pestarfia Inicio
Y8 Hacer clic en la herramienta vifieta
Y8 Hacer clic en un modelo de vifieta

Paises de Ameérica
s Argentina

+ Brasil

+ Bolivia

+» Colombia
« Chile

« Ecuador
« Paraguay
< Peru

s Uruguay

< Venezuela

o

B e—
§— oy
E—

Vinelas usedas recientemente

=

Biklotecn de winclas

Hinguy JIEj [ ] O n

4 T
o+ e ”~ v/
Vinetas de documento

B | o

=
a,

“B Si quieres cambiar de modelo de vifieta, selecciona el texto insertado y haces
clic en las opciones de vifietas, clic en un modelo de vifieta y listo.

< Argentina
% Brasi|
< Bolivia

< Colombia
 Chile

< Ecuador
o Paraguay
% Peru

+ Uniguay
% Venezuela

Argentina
Brasil
Bolivia
Colombia
Chile
Ecuador
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela

WW WV W WV WY W
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Usar simbolo de vifetas

Pasos para insertar simbolos como vifietas Definir nueva vineta
Virieta
1- Hacer clic en una opcion de vinetas Sinboio. ——
simbdlicas. :ﬁ”ﬂs__acmm
| lzquierda v

2- A@eanclic enla opcion Definir nueva
3- Hacer clic en la opcién Simbolo

| Vista previa

* I

Euente...

| Aceptar

Cancelar

4- Hacer clic en el campo seleccion Fuente, para elegir una fuente disponible. Las
fuentes Webdings, Wingdings y Symbol cuentan con variedad de opciones y

utiles simbolos que puedes escoger.

Simbcio T R
Euenie: Symbol v -
ololo|olo|olololo)|xy] |« /|=|fla]¢|v] sl
|l o |£]|" EHI‘5H+?'=E=--- |—-J
B3I R eRNEB|Dn|woa|leg|lclc|e|e|LVIB|©
™MV - [=|a| vl | e ¢ |®le|™z| (||
VITHE VR Ts pAa y L e LR Y AT
11¢])|C -
im0l qtllu.id-:-i feddntements:
2 @ B|e|a|w|M]z|Q|=|D|O|€|£|¥|0|@ ™ +|#
?;:::f,:-lur:mde Lodign de caracten 133 de: Simbalo ideamall v
1 O Wi
Diefinir nueva vineta
Wireta
| Smbola.. §| | Imagen..
5- Hacer clic en un simbolo que se muestra en el cuadro T.“.wa »
anterior. Vista previa

6- Hacer clic en Aceptar y notaras que aparecera una pre

visualizacion. T i
7- Hacer clic en Aceptar para aplicar la nuevavifi @
documen?o. P P P

-
kil

Areplal

|  Carcetsr
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Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes
proporcionales. La divisidon en columnas es util para escribir revistas, periddicos
o publicaciones académicas.

Pasos para insertar Columnas:

1- Hacer clic en la pestafia Formato e f
2- Hacer clic en la herramienta Columnas = O ERT

;‘: Fimieros o

3- Selecciona el numero de columnas que deseas Mg et Temaic Selumaes

insertar en el documento. Cantigur,

k

: Si deseas que el texto ya no se encuentre organizado en columnas, solo
debes hacer clic en el comando columnas y luego seleccionar la opcion Una.

Realiza el siguiente ejemplo y guardalo en tu carpeta del Disco D.

Historia del Baloncesto
El Baloncesto naci6 en 1891 en Estados Unidos, concretamente en la
Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la
carrera de Educacion Fisica y se impartian cursos practicos de atletismo, rugby,
ciclismo y gimnasia.

James Naismith, profesor de Educacioén Fisica, quiso crear un deporte de equipo
que se pudiera practicar en el gimnasio durante el frio invernal. Después de
analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el
futbol, el béisbol, etc., redactdé once normas de un juego, que hoy se conoce
como el Baloncesto.

Naismith colocé dos cestas de melocotones clavadas en los extremos de una
pista, a 3'05 m del suelo. De aqui surgié el nombre de basketball (baloncesto),
palabra compuesta inglesa que define el objetivo del juego: introducir la pelota
dentro de una cesta.

Este deporte fue difundido por todo el mundo por los alumnos de Springfield. El
auténtico impulso europeo lo recibio gracias a los soldados estadounidenses que
participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este

deporte en los momentos de esparcimiento.

En los Juegos Olimpicos de Amsterdam en 1928 y en el de Los Angeles en 1932,
fue deporte de exhibicidn, pero en los de Berlin en 1936 ya fue incorporado al
programa oficial olimpico. El baloncesto femenino no fue olimpico hasta los
Jueaos de Montreal en 1976

;-\.Irll'l:-||:
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Pasos para activar linea entre Columnas:

1- Selecciona el texto digitado.

2- Hacer clic en la pestafa Diseio de Pagina
3- Hacer clic en la herramienta Columnas

4- Hacer clic en Mas Columnas

Columnas ? “
B- ABRERCSE & ¥R &8 L iRaS Pesstablecidas =
entre Columnas = §§| =:: = =:
7- Hacer clic en Aceptar o = | |
Ura Lo Tres lzguierda Drerecha
Mumero de columnas: |2 = |7|§L|r|e.:_5e_[|tre wolumnes:
Ancho y espacio Vista previa
Col,r®  Andho: Erpaciado:

| % | [68Tem L25€m =%

S

- R Y -
(= | [sorem =
A
| o d

|z| Calumnas de igual ancho

Aplicarar | Esta s=ocian ¥ Empezar oc

| &ceptar
| E—

Historia del Baloncesto

El Baloncesto nacié en 1891 en Estados Unidos, concretamente en la
Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la
carrera de Educacion Fisica y se impartian cursos practicos de atletismo, rugby,
ciclismo y gimnasia.

James Naismith, profesor de Educacioén Fisica, quiso crear un deporte de equipo
que se pudiera practicar en el gimnasio durante el frio invernal. Después de
analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el
futbol, el béisbol, etc., redactdé once normas de un juego, que hoy se conoce

pimethBaltoeeeios cestas de melocotones clavadas en los extremos de una
pista, a 3'05 m del suelo. De aqui surgié el nombre de basketball (baloncesto),
palabra compuesta inglesa que define el objetivo del juego: introducir la pelota
dentro de una cesta.

Este deporte fue difundido por todo el mundo por los alumnos de Springfield. El
auténtico impulso europeo lo recibid gracias a los soldados estadounidenses que
participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este
deporte en los momentos de esparcimiento.

En los Juegos Olimpicos de Amsterdam en 1928 y en el de Los Angeles en 1932,
fue deporte de exhibicion, pero en los de Berlin en 1936 ya fue incorporado al
programa oficial olimpico. El baloncesto femenino no fue olimpico hasta los
Juegos de Montreal, en 1976.

Recuerda: Para realizar un Salto de Columna debes presionar las teclas CTRL +
SHIFT + ENTER, Podras avanzar de una columna a la siguiente columna.

I mra

cancekar
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PRACTICA DIRIGIDA N°04

1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:
s La pagina debe ser Tamaio A4
«» Aplicar viiietas a los elementos de cada lista.
% Aplicar color a cada Titulo

% Aplicar 2 columnas

LISTA DE OFFICE
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access
Microsoft Publisher
Microsoft InfoPath

eeeeee

LISTA DE DISENO
@& CorelDrawX5
& Photoshop

® Indesiner
Z 3DMax
2 Premiere Pro

LISTA DE NAVEGADORES
T Internet Explore

Mozilla Firefox
Google Chrome
Opera
Netscape
Mosaic

R A

LISTA DE PAGINAS WEB
& Youtube

Google
Hotmail
Facebook
Yahoo
& Wikipedia

3o gl o QR o4

LISTA DE ANTIVIRUS
= EsetNod 32

< Qi
= Panda
= MacCaffe
= Kaspersky

LISTA DE ACCESORIOS
© Paint

© WordPad
© Calculadora
© Teclado de Pantalla

Rloc de (l;lotas
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v

Interlineado

Es el espacio que se manifiesta entre cada reglén del documento.

Pasos para configurar el interlineado:
1. Selecciona el parrafo o el texto insertado

% ERGSLRIGS & RieRmEadsto:
4. El Espaciado Anterior y Posterior debe tener el valor de 0 pto.
5. Clic en Aceptar

; =5
Parrafo : ﬂ
Sangray espacia Lineas y saltas depagina | |
Canerzl {
|
Alineaddn: lzquigrds LS
Migal de esquema:  Taxio independiente | W Contraido deforma predeserminads
SEngra
lzguirrde; fem e E=peciak Em
Dere cha 0dm  [F ningunal e o
| Sangiias métricas
Esparizdo
Anterion Dplo 5 Interlineado: Em:
Pastciion Bote [ Senlle. _|* =

|| Mo agregar espacio entre parratos dal mismo e6lito

Wista prawva

Terio de sEmaic Texto de =emoio Texto o= sfempl Texto de sjmplo Testo de sl=mplo Texi d= sipmplo Terode
ammpic Teads oo afereplo Tots oo ajemphs Taste de sjemplo Tasto d afemplo Tese g sjempin Tarts de sjampl
TEDde SEmpn

Tabulacionss, . Estabiecer camo predeterminada | Ageplar Cancelar

Finalmente, el parrafo se visualizara de la siguiente manera con Interlineado
Sencillo.

=

/EI aprendizaje es producto de la practica en cuanto aprende solamente
como consecuencia de las actividades concretas y de las experiencias que
cada uno vive. Ademas, el aprendizaje puede ser el cambio relativamente
permanente en la potencialidad de responder, incluso, es un cambio en
la disposicion o capacidad humana que puede ser retenido y que no es
simplemente atribuible al proceso de crecimiento, es decir, implica un
cambio en la capacidad, disposicion o potencialidad de responder.

\- /
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Encabezado y Pie de Pagina

El encabezado es el area de la parte superior de una pagina en la que se puede
insertar un texto o una imagen que permita identificar un documento. El pie de
Pagina es el area de la parte inferior de una pagina en la que se puede insertar
un texto o una imagen que permita identificar un documento.

Por ejemplo, en una biografia, incluir su nombre completo para dejar en claro de
quien se trata en la biografia. El nombre de una Institucion o empresa, etc.

Pasos para insertar Encabezado:

1. Hacer clic en |la Pestaia Insertar.
2. Hacer clic en la opcion m - g
Encabezado. Imciarsesion £ Comp
3. Elegir un modelo de encabezado TEacsbetsdo A=l B -[F- T Ecuscin -
para el documento. Integrado -
4. Digita el texto que quieras que E blanco
contenga el encabezado. = e
5. ElcgssliaanehimionRemrsns ae
la Cinta de opciones de @ MEmeirescolmmg
Herramientas para encabezado y anta e —— S
Pie de pagina para cerrar el
encabezado. el
Cown bandas

Seleccionamos el
encabezado

el

[ Masencabezados de Officecom k

"1 Eddar enceberado

F:-.\'; Lhutar emcabezndo

Heframientas para encabezado ¥ piede pagina

Disefio Iniciar sesion 2 Coamp
Primera pdgina diferente _ ' Encabezada desde arib= 1,25 em- & E
= || Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 1.25cm 2

¥ _ Cerrar encabezadn
2l entesior | W Mastrartexto del documento E Insertar tabulacién de alineacyy y pic de pégina

Dnroones Cermar

Cerramos
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Practica Dirigida N° 05

1. Realiza el siguiente trabajo con Encabezado y Pie de Pagina:

Universidad Nacional Mavor de San Marcos

EDUCACION EN VALORES ¥ DEMOCRACIA

El remie de los wvalorss, soboe tode de lo e ducasion er valores msorades, hi side uRa
inguietud permanente de 2 bumanidad; una preocupacion del pasade, woa demanda
exigenre ded presente v our reto comanze del funore pum gue los provecios w
espiTiciones de desurollo perzonal social v las decmiones gque = tomen para =llo, no
prerdan so sennido primero, que es la realizacién del hombre v su comunidad.

Sin embargo, eotendemos que esta preocapacion por 2 educacion en valores, regusere
de um suztento pracheo que permita trascender del mund o de las ideas, al mundo de= las
conductas. Los valoves par los que ciptamos, sdlo se hacen evidente: =0 [a convivencia,

et la forma en que Ineeractuamas, en ¢ encucntro con el owo;, desde & eapache micro-
social que & la familla, hasra o sgpacio del sjerelods cdudadans. La demormeola comn

construccicn social, 2r o marco en el que == hacen realidad lo= valorer que a=piramos
desamollar.

Lo gue estamos viviendo en el murdo, pero sobre todo &0 BuesTIo pams, es uoe fusme
crigls éden cada ver mds globalizante, multidimensional, goe acravissa v af=ern todac las
esferas ode mucarz vida piblica v privada. Moestra defindcldn como nacldn v sociedad
que busca vivir on desvocroeis, mussre comtradicelomess que rueTIORERE W ESTTR MUK ST
de emtemder v wvivir valore: gue afirmames. Lo evidencian les hechos moestrados
Tecientemente & el infomme presentido por i Comimon de la Verdad v la
Recondliacicn, i poca credibilidad en [as institwciooes, las consecusmcias de la
corropaion e el ambite polithes, v elguros rasgos presenres e la vida escolay comia e
el mibcleo familiar

Es necesanio enfrentar decididamente esra erisls. Creemos que ona herramienta fecunda
Fara foprarlo ec o campo educativo excolar, domde nos encontrames como personas v

como colectivo, dezde |oz miccs de muestra vida. L2 sociedad pone su egperanza: de
vida v de dsamollo en dla. La ecicuela establece un tejide social de rdacione:s para la

convivendca que permiie o ceamiento de 35 persones. Pama desarroliamos plemamente,
tedas v todos necesitamos wvivir ¥ convivic en aEdbi, SRCOHCIREROS COM GRFDS,

NECEEiAMmas CRgANIZAMmos para tener un ambrente que nos permita wivir en colaborzcion
3l terlor de un ambiente demacetica La eeruela, quéd duda cabe, puede v tlene la

1;:POR QUE EDUCAR EN VALORES Y EX DEMOCREACIA HOY ENEL
PERU?

Anrmamas gue nuestta aspracon comao sociedad 5 & desamollo humano, desde el
marca de un desmamello sostenable que posibiite |2 corustenca de todos v todas.

Sin embargo, algunes acomtecimientos cotidiancs en todos los ambitor sociales, desde
las institucones hasta = miclec fEmiliar, nos llevan a svidenciar wna crisis en [a
wivencia de Ja demaockacia ¥ log valores

- La mtolerancia que no permite un mtercambic humano respetuoso v desprejuiciade,
mis ten, discHminsdor v excluvemie Muesira de dlo som las postuas polnicas
exremistas como 14 de Serdero Lumineso v of MRTA que marcarop 1s hisroria del Pemd
en lae décadas pasadas, peo 1unblen paoxas de copvivencla penmitidas en muchas
iestitucioBes gue povilegian la discnminacbn v la marginacidsn excluvendo o mechos
peranos pey razonss de mza, gdnero, condicldn econbimica, educariva, creencias, erc

Computacion e Informatiea
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Imagenes de Archivo

Pasos para Irsertar Imagen

Hacer clic en la Pestaina Insertar.

1.
2. Hacer clic en la opcion Imagen.
3. Aparecera una ventana de dialogo, la cual te permitira buscar el sitio donde

fritey @idna0gRLOHeRFasdesaHar.
Hacer clic en la opcion Insertar

HS O -

o &

Archiva Inicio |nsertar Diseno Formato

. E/ .
|| Pégina en blance '

Tabla  Imagenes Imagenes Formas

.- g

k ; : ! 2

— 2alto de pagina - en linea -

Paginas Tablas llustracionas
] ' Insenar imagen B
T == Usuanoz » RUBY ME » Imagenes v | 5 Buccar en Imegenes b
COrganizar + Mueva carpeta = T |]T| (7
B Escntorio * ™

= Sitios recientes

14 Grape en el hogar

27718200 -red-inf Abetract-decktop
[ armatica-mundia
& Descorgas l-en-tecnologia-a
bstracta-de-

/= Este equipo 201 3navidadDl A

[l Documento:

mm Escritorio
= lmagenes
O Misica
& Videos '
4
A Disce local () = "
Afiche Bvento ZorelDaw-X3 iZracked-Faceboo descarga
(] NUE'I'E' “UI {D'] i Calamnhia kol mnn 44
Mombre de archivo w | | Todas lacimagenes v
Herramientas = rsertEr !v| | Cancelar |

% Observaras que la imagen insertada se ubica dentro del documento.
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Letra Capital

La letra capital es una letra que resalta al inicio de un parrafo, es de mayor
tamafno que las demas, estas a menudo ocupan importantes renglones a lo alto
de cada fila.

La letra capital es una excelente técnica para dar apariencia solemne a tus
documentos de Word. También son conocidas como texto periodistico
Consisten en insertar la letra inicial de un parrafo en un tamafo mayor al del
resto, como era la usanza en las prensas antiguas.

Pasos para insertar Letra Capital

Selecciona la primera letra del Parrafo que lograste digitar.
Hacer clic en la Pestaia Insertar.

Hacer clic en la herramienta Letra Capital.

Hacer clic en la opcion En texto.

El texto se visualizara de la siguiente manera

a0~

P regal e weid - Yo

Winguno

Ent=xto

ﬁ En margen

A

- Realiza el siguiente trabajo con Letra Capital:

DIA DE LA FAMILIA PERUANA

ada segundo domingo de setiembre, se celebra el Dia de la Familia Peruana, en
una jornada impulsada por la Iglesia Catdlica, que reune a padres e hijos en

Upcone: de leta capital.

L Ifeenétp acloddelés senisddddg eclebiastmaslia amerita vivir esta jornada con
rdddera valoracion y reconocimiento.

La Familia debe ser conmemorada en familia. Motivo para reunirse. Motivo para
plantearnos puntos segun el rol que nos toca desempenar dentro de ella: padre, madre,
abuelo, hijo, sobrino, tio. Motivo para criticarnos con respeto. Motivo para construir
solidariamente. Motivo para consolidarnos. Motivo para dar ese tiempo que nos falta en
la semana. Motivo para ser Familia.

n la familia se cultivan los valores y los principios éticos y/o morales para

ayudar a la sociedad. El valor de la familia se basa fundamentalmente en la

presencia fisica, mental y espiritual de las personas en el hogar, con

disponibilidad al dialogo y a la convivencia, haciendo un esfuerzo por cultivar

los valores en la persona misma, y asi estar en condiciones de transmitirlos y

os. Algunos de los valores mas importantes para vivir en familia son: union,
nestidad, solidaridad, amor, respeto y tradicion.
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Practica Dirigida N"06

1- ¢ Qué es el Interlineado?

2- ;Qué es el encabezado y Pie de pagina?

3- ¢ Qué es la Letra Capital?

4- Realiza el siguiente documento:

MEMORIAS USB

na memoria USB (Universal Senal Bus, en
Umgleg pendrive, USB flash drive) es un

pequefio dispositivo de almacenamiento que
utihza memona flash para guardar la informacion que
puede requerir y no_necesita_baterias (pilas). La
bateria era necesana en los primeros modelos, pero
los mas actuales ya no la necesitan. Estas memorias son resistentes a
los rasgunos (externos) al polvo, y algunos al agua, que han afectado a
las formas previas de almacenamiento portatll, como los disguetes,
discos compactos y los DVD.

stas memorias se han
convertido en el sistema

memorias de 1, 2 4. 8, 16, 32,
64, 128 y hasta 256 GB: siendo

de__almacenamiento vy
tfransporte personal de datos mas
utiizado, desplazando en este
uso a los tradicionales disquetes,
y a los CD. Se pueden encontrar
en el mercado facilmente

impractico a partir de los 64GB
por su elevado cosfo. Esfo
suypone, cCcomo minimo, el
equivalente a 180 CD de 700MB
0 91.000 disquetes de 1.44 MB

aproximadamente.
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LAS TABLAS

Las tablas son estructuras formadas por columnas vy filas, los
cuadros que las conforman se llaman celdas y se pueden
insertar con texto y graficos. Las tablas se utilizan a menudo
para organizar y presentar informacion.

Pasos para insertar una tabla
© Hacer clic en la Pestana Insertar
© Hacer clic en Tablas
© Indicar el numero de cuadriculas de filas y columnas.

Inserkar

=l D @ O

Fabla Imagenes |magenes Form
bt en linea *
Tabls de= Tuh

I [
REEEEE
EREREN

N A
| |

B Insertartakla...

[]

T Dibujar tabla

I'_E|3 Hoja de calculo de Excel
E] Iazlacrapidas k
N° Nombres Apellidos Edad
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19
2 Delia Jazmin Guerra Pozo 21
3 Maribel Raquel Salinas Romero 17
Aplicar Estilos de Tabla
1. Seleccionar |la Tabla insertada
2. Aparecera el grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la Pestaina Disefo
4. Elige un Estilo de Tabla
] ¥ [ L
0 H 0 wielale H, Diserio p
Estilas de tabla
5. Finalmente, la tabla se observara de la siguiente manera
N* Nombres Apellidoes Edad
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19
2 Delia Jazmin Guermra Pozo 21
3 Maribel Raguel Salinas Romero il

También podemos crear una tabla indicando el numero de columnas Yy filas.
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Insertar una tabla indicando numero de columnas y filas

“B Hacer clic en la Pestaia Insertar m
¥ Hacer clic en Tablas shage .
“D Hacer clic en la opcion Insertar Tabla | e ad &
“B Indicar el nUmero de columnas y filas bia

Imagenes Imagenes Formi
= en linca

ﬁm@nc en aceptar Tabla de Tu6

Tnsertar tabla 1]
= LI
Tamarno de |3 tahia |_||_-|_|
Mumero de columnas: —"' 3 g EEE
Numero de filas: s— 7 ~ L]
_ W0 T o o
Autosiusic 1 o o o
'@' Ancho de columna fijo; Autnmaticn ;‘ ER  Insertar tabila,.. 4
| Autoajustar al contenido ™ Dibujar tabla
| Autoajustar ala ventans : tir e
"_|E3 Heja de calculno de Excel
|| Recordar dmensiones para tablas nuevas Bl Iasblasrapidas B
| Aceplar | | Canceiar
- Crear la siguiente tablade 3 x 7
N° Nombres Cantidad
1 Azucar en bolsa 7
2 Leche en caja 4
3 Atun en trozos 6
4 Fideos para tallarin 5
5 Chocolate par taza 3
6 Harina preparada 9

Combinar Celdas de una tabla
1. Seleccionar las celdas a combinar

2. Hacer clic en la Pestana Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en Combinar celdas.

4. Finalmente, las celdas de la tabla se observaran de la siguiente manera:
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Ejercicios
Con la ayuda de tu profesor realizar las siguientes tablas:

“B Tabla N°01

LISTA DE PRODUCTOS

\ Nombre Precio
1 Regla de 30 cm 1,5
p Papel Bond 3,5
3 Lapicero Azul 0,5
4 Cuaderno de Dibujo 4.0
Y8 Tabla N°02
N° Nombre Nota1 Nota2 Promedio
01 Raquel 18 15 17
02 Tania 05 12 07
03 Fabiola 12 17 15
04 | Gabriel 10 12 11
05 Mercedes 15 06 11
“B Tabla N°03

HORARIO 2012

MAR MIE

Algebra Historia Informatica Raz. Verbal

Raz. Verbal

Historia Religion

Algebra

Gramatica Geometria Biologia Raz. Mat. Fisica

Gramatica Geometria Biologia Raz. Mat. Fisica

“B Tabla N"04

D L 1% M i Vv 5

1 2 3 4 5
[ I 3 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 _ 21 22 23 24 25 26
17 28 29 0 31
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Dividir Celdas de una tabla

Seleccionar las celdas a dividir

Hacer clic en la Pestana Presentacién del Grupo Herramientas de Tabla
Hacer clic en Dividir celdas.

Aparecera la ventana de Dividir celdas, indica el numero de columnas vy filas

LN =

para dividir. Sl

| Himero de columnas; |

Miimiers de filas: 1 =

Combinar celdas antes de dividir

|.. Aceptar ] l Cancelar

5. Finalmente, las celdas de la tabla se observaran de la siguiente manera:

Insertar Filas y Columnas en una Tabla

1. Hacer clic en la fila o columna que deseamos agregar.

2. Hacer clic en la Pestaina Presentacidon del Grupo Herramientas de Tabla

3. Hacer clic en la opcion Insertar arriba o Insertar abajo, esto es para
agregar Filas.

4. Hacer clic enla opcion Insertar Izquierda o Insertar Derecha, esto es
para agregar Columnas.

N° Estudiantes Edad Sexo Teléfono
01 Carla Prado 18 F 556-4693
02 Susana Quispe 20 E 332-0547
04 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jhojan Ramos 26 M 374-1074

5. Finalmente, la tabla se observara de la siguiente manera, después de
haber insertado filas y columnas adicionales.

Estudiantes Sexo Teléfono E-mail
01 Carla Prado 18 F 556-4693
02 Susana Quispe 20 F 332-0547
03 Margarita Tello 15 F 456-2726
04 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jhojan Ramos 26 M 374-1074
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Eliminar Filas de una Tabla

1. Seleccionar las filas a eliminar
2. Hacer clic en la Pestaina Presentacidon del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la opcidn Eliminar.

4. Hacer clic enla opcién Eliminar filas.

N® Estudiantes Edad Sexo Teléfono
01 Carla Prado 18 F 556-4693
02 Susana Quispe 20 F 332-0547
03 Margarita Tello 15 F 456-2726
04 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jhojan Ramos 26 \ 374-1074

5. La tabla se visualizara de la siguiente manera.

Estudiantes Sexo Teléfono
01 Carla Prado 18 F 556-4693
02 Susana Quishe 20 E 332-0547
03 Margarita Tello 15 F 456-2726
04 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jhojan Ramos 26 M 374-1074

Eliminar Columnas de una Tabla

1. Seleccionar las columnas a eliminar
2. Hacer clic en la Pestaina Presentaciéon del Grupo Herramientas de
Tabla

3. Hacer clic en la opcion Eliminar.
4. Hacer clic enla opcién Eliminar Columnas.

| N*® Estudiantes Edad Sexo Teléfono
01 Carla Prado 18 E 556-4693
02 Susana Quispe 20 F 332-0547
03 Margarita Tello 15 F 456-2726
D4 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jheojan Ramos 26 M 374-1074

5. La tabla se visualizara de la siguiente manera:

Estudiantes Teléfono
01 Carla Prado 18 F 556-4693
02 Susana Quispe | 20 F 332-0547
04 Maribel Ortiz 22 F 325-1548
05 Jhojan Ramos | 26 M 374-1074
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Practica Dirigida N"07

1. ¢Qué son las tablas y para qué sirven?

3ER GRADO A,B,C,D

PROGRAMAS OBJETIVO % DE LOGRO

Windows Manejar archivos, carpetas, iconos.
Reconocimiento de las unidades de
almacenamiento

Reconocer: barras menus, botones, 90%
regla, comandos.
Insertar texto, dar formato,

configuracion de pagina.

DIFICULTADES Falta de atencion en la seleccion A, la mayoria de alumnos
no tenian computadora. Lentitud al copiar la pizarra de la
clase anterior.

NOMBRESY  CARGO DIAS DE LA TOTAL
APELLIDOS SEMANA
MAR JUE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

TOTAL
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Organigramas

Es un tipo de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la
estructura y elementos que lo forman. Ademas, los organigramas son los

elementos graficos para representar una estructura jerarquica.

Pasos para insertar Organigramas

1. Hacer clic en la Pestana Insertar.

2. Hacer clic en la Herramienta SmartArt. Tt

3. Hacer clic en una opcion Por ejemplo Tabla | Imégenes Imagenes Formas
Jerarquia. » en linea .
Hacer clic en un modelo Jerarquico. Tablas |lustraciones

Sl

Hacer clic en Aceptar

Elegir um g_réﬁl:tl Smartart ' ] “

"'__,.' Toda bl L
= e | @ B -

[ | = =i ===
e Froceso _ll;l |':|E: |
,f;‘- Cighn =

'_ -l r__ = W N | S — T
B e e =5 FEE 5 F
B Reiscign '
€l atriz L‘—'-r—'?-ZI '.-'i:;l'-_.-_] :f':p_:'_— F
B Firdmide fase, BN "

=t Livts de Dloques bessa

Iragen _| | " :
-H'-] 2 - . | 1 | === l:|_ = Litiicehs para morar iot bfocees no
! | — = — —-'—l = peannifiples o agrupsdog di
L ! [ z el esnacio d=
sizualizstion horcontsl v verduzal de las

! k= | = Tormas,

Areptar Caneelar

6. El organigrama se visualizara de la siguiente manera.

E Smartfrt

f14 Captura -
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7. Digitar la siguiente informacion en el organigrama.
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Agregar Formas al organigrama

Al seleccionar el organigrama, Microsoft Word mostrara en la Cinta de opciones

las Herramientas de SmartArt donde observaremos las Pestafas Disefo y
Formato.

1. Seleccionar una forma

Gerente

Bismielic en la Pestana
Hacer clic en Agregar Forma.
Hacer clic en una opcion, Por
ejemplo, Agregar Forma
debajo.

B wnN

Sacretaria

Produccion

! -] l__Z-L. = [ __5.'_“ . m m i

i e e, i szl B |5 & - EE- S

Bohy e : T SEE S53 00k Sern | cantir B | BN N BN -- - -- Restbiace
€7 Aoregar fanma delants ehagiaquierts 2 Derfa - rodnees i

_'_! u_.‘. arfarma [r". nm D Frzlar SRt HesiabaEl A
e e b s ST RN TR L SO SN “ERTIS SIS SN AT 1T | e »- S E e L 2 55 22 B R

R - Aupsge e ke H 5

=

5. El organigrama se visualizara de la siguiente manera.
6. Digita la siguiente informacién: Contador y observa finalmente el
organigrama.

==
L- L
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Ejemplos

“® Organigrama 1

“® QOrganigrama 2

M&M

Cursos

Office Disefio Grafico Disefio Web
Investigacion

Word Corel Draw de Mercado

Excel Protoshop Fireworks

L Power Point L

Indesing

I

Dreamweaver
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“® Organigrama 3

Dispositivos
de Entrada

Inalambrico

Y® Organigrama 4.

r_ — e
m

Dispositivos
de Salida

Impresora

Altavoz

l

)
CRT .[ Matricial
-
L 3
I |
i |
r - -
LCD Inyeccion
N-L L )
I |
[ i
il 1

Laser
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Practica Dirigida N°08

1. Realiza los siguientes organigramas
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Evaluacién Final
Crear el siguiente documento y mostrarlo en una hoja 4 veces.

Institucion Educativa Priyada
“CUMBRES DEL PERU”

COMUNICADO N° 025

El Agustino, 20 de diciembre del 2013
Senor Padre de Familia:

Reciba usted nuestros mas cordiales saludos y esperando haber contribuido
en el aprendizaje y educacion de su menor hijo en el presente afio escolar, a partir
del préximo afno 2014 |la seccidn “D” estara conformada por los alumnos que hayan
tenido un mejor rendimiento académico tomando como referencia el Area de Logico
Matematico, los alumnos que no figuran en la lista seran reagrupados en las
secciones “A”, “B” o “C".

Atentamente,

Jhoj BTRIE%?%:RVe ra

1. Realizar la siguiente Composicion, aplicar Columnas y Letra Capital

Dia de la Primavera

ada 23 de setiembre se celebra el inicio de la estacion mas magica del aio:

la primavera. Y no sélo eso, también es una fecha oportuna para festejar la

amistad y la juventud. La analogia no puede ser mejor: la naturaleza renace

mostrando su armonia y la juventud, llena de energia, proyecta el mejor

momento en la vida de un ser humano para realizar todo con optimismo.
También se ve a la primavera como la estacion mas enamoradiza del ano. El amory la
amistad son dos palabras que siempre se tienen presentes en los discursos ofrecidos

por los colegios y demas instituciones los 23 de setiembre.

o cierto es que no son apreciaciones subjetivas sino mas bien estan ligadas con

la aparicién del calor y el embellecimiento de la naturaleza, dos factores que

propician la mayor relacion entre las personas. ;Quién alguna vez no ha

aprovechado la primavera para salir de la ciudad al campo? Es rico salir de
paseo, aunque sea un domingo de primavera para gozar de las flores y las mariposas,
de los pajaritos que cantan mas temprano, del sol que calienta, pero no quema.

igamos que hoy el Peru es un pais joven que pasa por la mejor de sus

primaveras. Se sabe que estamos en una etapa de crecimiento econémico

y que ademas la identidad nacional se esta consolidando como nunca

antes. Los peruanos demostramos que el mundo puede ser nuestro si

queremos, vemos el lado optimista de las situaciones y esto nos hace
“eternos seres primaverales”, idealistas y luchadores. Sigamos dandole por el lado
a todo lo que se nos presente y vamos a tener dentro de muy poco una nacion
s@ida corym las piedras en las que se forjo el gran imperio de los Incas
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN MARCOS

[Bingrafi,a de Francisco Antonio de Zela y Arizaga

Franciszo Antonio de Zela y Arizaga nacid en Lima el 24 de julio de 1768. Sus padres
fueron Alberto de Zela (espanol) y Maria Mercedes Anzaga (chalaca). Sus pnmeros
anos transcurrieron en una casa del jiron Huanta en Barrios Altos. Realizd sus
primeros estudios en la parroquia de Santa Ana de la Plaza ltalia. En su juventud
estudio en el Real Convictorio de San Carlos.

Cuandc tenia 18 afios viad a Tacha para ser capacitado por su padre como
ensayador, fundidor y balanzario, puesto que asumid seis afios mas tarde. En 1796,
contrajo matnmonio con Maria Natividad Siles y Antequera, con quien tuvo 9 hijos:

Maria Flora, Maria Manuela, José Santiago Emerenciana, José Santos, José Manuel,
José Buenaventura, Maria del Rosario, v Lucas Miguel.

Rebelion de Tacna

Francisco Antonio de Zela fue notable por realizar el primer levantamiento por la

libertad en la ciudad de Tacna, el 20 de junio de 1811, como primer intento de la
Independencia del Pert. Francisco Antonio de Zela fue apoyado por un grupo de
criollos, mestizos e indios, entre ellos los caciques de Tacna Tonbio Ara y su hijo Jose
Rosa Ara y el cacigue de Tarata Ramon C.opaja.

Recibe el titulo de "Comandante Militar de la Unién Americana’

La rebelion de Tacna estaba en estrecho contacto con la revolucion de Argentina,
iniciada en Buenos Aires el 25 de mayo de 1810. Zela enarbold la Bandera de
Argentina puesto gue el Perd no tenia una bandera independiente.

Los argentinos enviaron un ejército (Ejercito del Norte) a Charcas (Bolivia), bajo el
mando del general Antonio Gonzalez Balcarce y el abogado Juan José Castelll. De alli
enviaron proclamaciones a varias ciudades del Perd, invitandolos a que las sigan en la
revolucion. La ciudad de Tacna fue la pnmera en responder bajo la direccion de
Franciszo Antonio de Zela, ocupando el cuartel de caballeria Regimiento Dragones del
Rey.

“i Tacnenos! jPatriotas!..Llego la hora. Ya somos libres. Esta libertad debemos
afirmarla con nuestro esfuerzo, con nuestros brazos armados, con la fortaleza
de nuestros corazones. Los pueblos de America estan pendientes de nuestra
accion...

Muerte de Zela

Conderado a muerte, se le conmuto la pena por diez anos de internamiento en el
presidio de San Lorenzo de Chagres, zona insalubre de Panama, a donde [o
acompana su hijo menor José Manuel de nueve afios de edad.

José Manuel murid al poco tiempo, al no poder resistir el ambiente de la prision. Afios
mas tarde, el28 de julio de 1821, el mismo dia de la Proclamacion de la
Independencia del Peru; muere solo y abandonado en una de las mazmorras de esta
prizion a la edad de 50 afos, sin conocer la noticia de la Independencia del Perl.
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UNIDAD Ii
PRACTICAS
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Repasando Word |

1. Realizar el siguiente ejercicio aplicando todo lo aprendido en Word I.

PARACAS, DISTRITO DE PISCO EN
EL DEPARTAMENTO DE ICA -PERU

Paracas se ubica en el departfamento de
ca v la provincia de Pisco en Pend

El nombre de Paracas significa “lluvia de
arena” pues en este lugar los vientos son
portadores de arena, eslos vienios pueden
dalcanzar una velocidad de 32 km por hora

Paracas=, abarse uma superficie de 335 000 heetdreas, de las cuale=
117,406 zon da tiarra firme y 217,594 de aguas marinaz.

Paracas ha sido declarada reserva regional para aves migratonas.

los restos arqueolégicos de |la cultura Paracas, el lugar donde
desembarcd SanMartin vy la gran diversidad de fauna marina existenta en
la zona

] 2 0s visitanfes de Paracas, gustan de observar los diferentes ecosistemas,

El clima es fipico del desierto con temperaturas superiores a
los 30°C, y en el inviemo, la temperatura desciende hasia

10°C en las noches.

La cultura Paracas y sus dos etapas — Paracas Caverna y
Paracas Necrépolis
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RESERVA NACIONAL DE PARACAS

2 Reserva Nacional de
Paracas fue creada el 25 de
ESeﬁemhre del afio 1973. Fue
creada con el in de conservar una
porcion del mar vy del desierto del
Peri, dando protecodn a las

diversas especies de flora y fauna

La reserva forma parie del Sistema
Macional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado Peruano
(SINANPE) y el organismo rector es
&l Instituto Macional de Recursos
Maturales conocido como INRENA.

Es la unica area mariima protegida

55

silvestres que ahi viven

del Peru_ Agul viven lobos mannaos,
pinguinos de Humboldt deifines,
flamencos © panhuanas y ofras

daves

Paracas Cavernas

poblacion pnncipal de la cultura Paracas en esta época se desarmollé en

g etapa Paracas Cavemas tiene una antiguedad de 700 afios aC La
Eaiahuana, a orillas del o Ica, en el sector Ocucaje.

k- La ceramica de Paracas Cavemas

R Los tejidos de Paracas Cavemas.

B Cirujanos de Paracas e instrumental quindrgico.

B Trepanaciones craneanas Paracas

k- Alargamiento de craneo Paracas.
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TABLAS I

Al insertar una tabla y seleccionar las filas, columnas o celdas, Microsoft Word
te mostrara en la Cinta de opciones un Grupo llamado Herramientas de Tabla
donde visualizaras lo siguiente.

2. Las prntadardBlasFilasRrestimiasd@nCombinar, Tamaiio de celda.

Y} Ejercicio 1:
Crear la siguiente tabla de 4x 3 aplicando las opciones de Combinar celdas y
Alineacion.

SISTEC

LOS OLIVOS

0L0Z PIOM

“B Ejercicio 2:
Crear la siguiente tabla, ademas inserta 3 filas encima o arriba del empleado
A018, escribe los datos correspondientemente.

|
|

AD14 Jhojan Ramos Vera | Disefiador Web
AD18 Avid Cauper Lopez Programador
A019 Maribel Aguirre Tuncar Disefiadora Grafica
AD21 Bella Huayllani Panuera | Contadora
AD21 Maritza Silva Medina Secretaria

“B Ejercicio 3:

Crear la siguiente tabla de 5 x 7.

NOTAS DE ALUMNOS

Nombre y Apellidos

Mantza Silva Medina
Nilsa Villanueva Quezada 15 17 i 7
Bella Huayllani Panuera 18 17 16

o e T FCW R T Sty e wivhy_ | iy R L L e LRl 1 & | | rp— 3

Curso de Word
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“B Ejercicio

4:

Crear la siguiente tabla de 5 x 9:

LIGA JUVENIL DE FUTBOL SISTEC 2014

EQUIPOD

Peru

GANADOS

PERDIDOS

EMPATADOS

Ecuador

Brasil

Argentina

Rusia

Alemania

GRUPO B GRUPO A

Espana

Inglaterra

slm|w| o |~ B|lo;

@ g R B (N5 N o 35 RE i I e Y O S

el el Rl 0 B I i o o

“B Ejercicio 5:
Crear la siguiente tabla de 6 x 5.

Galeria de imagenes

Pelota
Y® Ejercicio 6:
Crear la siguiente tabla de 3 x 8, y ordenarla de manera ascendente a través
de la Edad.
Nombre Edad Distrito
Dino 16 Los olivos
Avid 17 Los olivos
Bella 18 Comas
Carmen 20 San Martin de Porres
Maritza 20 Independencia
Nilsa 20 Callao
Lily 23 Comas
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Ejercicio 7:
1. Crear el siguiente Horario, utilizando la herramienta Tablas, Margen Estrecho y Orientaciéon Horizontal.

HORARIO DE CLASE 1ER. SEMESTRE

FERIODO LECTIVO: EMERC- JUNIO 2014

MARTES MERCOLES JLFEVES VIERMES

BI01L 06
GRUPO S S ] = = CRAMICA §
ALILA & =2 =2 = g =58 LASOSCATORID GAUIMICA [ | QURICA |
ERE | EQE | EgZ | E§5 | oweon | Feomw | Teomm
1 =
'-':.E -ua W:..ﬂ -nﬂ LA 3 ALLA 4
A A CRABCA |
LABCRATOR IO
(e al Py |
& o CHMMCA T
5 > OUMICA | | CUINRCR | LASORATORKD
E 3 JEORIA | TEORIA GRUPRO C BIOLOGE | Baow oG
E ﬁ TECMICADEESTUND | SRUPOC | GRUPOD
o o R AULA 3 ANA S GRUPOC | GRUPOD
== 2 MELAS Allia 4
F = E a= CHMCA D
& z LABORATORID
Ll o HERO D
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FORMAS CON IMAGENES

“B Ejercicio 1:
Al insertar una forma podemos personalizarla a través del contenido de una
imagen.
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COLUMNAS Y LETRA CAPITAL

“B Ejercicio 1:
1. Realizar la siguiente practica.

El Bullying

| Bullying es el maltrato fisico y/o psicolégico deliberado y constante que recibe

un niAo por parte de otro u otros, que se comportan con él cruelmente con el

objetivo de someterlo y asustarlo. El bullying implica una repeticién continuada

de las burlas o las agresiones y puede provocar la exclusién social de la
victima.

Tipos de Bullying

© Fisico: Empujones, patadas, agresiones con objetos, etc. Verbal: Insultos y apodos,
menosprecios en publico, resaltar defectos fisicos, etc. Es el mas habitual.

© Psicolégico: Minan la autoestima del individuo y fomentan su sensaciéon de temor.

© Social: Pretende aislar al joven del resto del grupo y comparieros.



onsejos pdra paares
Los padres deben estar atentos a los siguientes aspectos, que pueden ser indicios

de que su hijo esta siendo victima del acoso escolar:

Rigmbios en el comportamiento del cblappferesalir ni se relaciona con sus

- Cambios de humor. - No acude a excursiones, visitas, etc. del
- Tristeza, llantos o irritabilidad. colegio.

- Pesadillas, cambios en el suefio y/o - Quiere ir acompafiado a la entrada y la
apetito. salida.

- Dolores de cabeza, de estémago, - Se niega o protesta a la hora de ir al
vomitos. colegio.

- Pierde o se deterioran sus pertenencias
escolares, como gafas, mochilas, etc.

- Aparece con golpes, hematomas o
rasgufios y dice que se ha caido.
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G Ejercicio 2: Culidemos a la naturaleza

a los seres humanos es nuestro deber vy

responsabilidad cuidarla y protegerla, debemos
cuidar los arboles y plantas ademas de cuidar y proteger
la vida en todas sus formas, cuidar a los animales y evitar
que sigan extinguiéndose, la naturaleza es bella y es
nuestra responsabilidad mantenerla en excelentes
condiciones, asi que debemos cuidar los bellos paisajes
que adornan el bello planeta tierra.

I a naturaleza es un bello regalo que se nos ha hecho

Evonesiie Fespensabijitatbteudrgulpelbessuesoy
pulmones de nuestro planeta, por medio de los arboles
se produce el oxigeno que nosotros necesitamos para
vivir, si no fuera por los arboles que producen grandes
cantidades de oxigeno la humanidad ya no existiria, por
lo tanto es importante cuidar de los bosques y todo lo
que se refiera a todo lo que se encuentra en la
naturaleza de esa manera estaremos garantizando la

AsstmtAarmAariAsa AAla vimnAdAa A rmrrasamstrs WALILA AlAadw At~




CAlOLTlIVIA UT 1a vViud Tl TIUWCOU U VTITV piadlicLuda.

a naturaleza hace bello a este planeta y nos da
innumerables bendiciones en las plantas y
animales se han encontrado la solucion para

LBFIAPYSE AR bR AL § LB IR A u S BRRIN S

r humano, caballos, bueyes o toros, burros, aves

e dan huevos para comer y diversos tipos de

animales y plantas que hay ayudado a que la

humanidad subsista y esté todavia en existencia, asi

que debemos proteger y cuidar a nuestra bella y
hermosa naturaleza.

y COCO0s, una pradera que parece pintada de colores por las flores que crecen en

E n bosque con sus enormes arboles de hojas verdes, una playa con sus palmeras
ella, son una parte de la naturaleza.

a naturaleza es como un rompecabezas

formado por los seres vivos y los no

vivos. A los seres vivos se les llama
rlc;u-rsos bidticos y a los no vivos, abidticos.
["m=scres vivos incluyen a las plantas,
animales, hongos, microorganismos Yy
también a las personas. Los no vivos son el

agua, el aire, la tierra, las montafas y hasta
las piedras.
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COLUMNAS

Las columnas son las tipicas de los periddicos en las que el texto de un articulo continua
en la columna de la derecha, o incluso puede estar distribuido en mas de 2 columnas.

“B Ejercicio 1:

El Planeta Tierra

La Tierra es un planeta del Sistema Solar que gira
alrededor de su estrella en la Tercera orbita mas
interna. Es el mas denso y el quinto mayor de los ocho
planetas del Sistema Solar. La Tierra se formé hace

RFGIIAGRAANRIBmEY o9 BYlpss, g8 anos y la vida

Es el hogar de millones de especies, incluyendo los seres
humanos y actualmente el unico cuerpo astronémico donde
se conoce la existencia de vida. La atmésfera y otras
condiciones abidticas han sido alteradas significativamente
por la biosfera del planeta.




De esta manera se tavorece la proliferacion de organismos aeroplios, asi como la
formacién de una capa de ozono que junto con el campo magnético terrestre bloquean
la radiacion solar danina, permitiendo asi la vida en la Tierra.

“B Ejercicio 2:

La Didactica

odemos decir que la didactica estudia el

proceso ensefanza-aprendizaje en

tanto que relaciona el maestro con sus
estudiantes a través de la cultura.
La didactica es la disciplina de caracter
practico y normativo que tiene por objeto
especifico la técnica de la ensefianza, esto es,
la técnica de dirigir y orientar eficazmente a los alumnos en su aprendizaje. Ademas, la
didactica es el conjunto sistematico de principios, hormas, recursos y procedimientos
especificos que todo profesor debe conocer y saber aplicar para orientar con seguridad
a sus alumnos en el aprendizaje de las materias de los programas, teniendo en vista

%‘P@J\e&ii‘(fé?%u@&tﬁ%entes qgue actuan en el acto didactico:

1) El docente o profesor

2) El discente o estudiante

3) El contexto social del aprendizaje
4) El curriculo

Actualmente, la aplicacion de las ciencias cognitivas a la didactica ha permitido que los
nuevos modelos sean mas flexibles y abiertos, y muestren la enorme complejidad y el
dinamismo de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
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Elercicio: 3
En un documento nuevo configurar la pagina a: Tamano: A4, Margenes: 2 cm. Orientacion: Horizontal y Columnas: 3
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El MICROSOFT WORD BASICO 2016

Ejercicio 4:

Realiza el siguiente triptico, aplicando Tamario: A4, Margenes: 2 cm., Orientacion: Horizontal y Columnas: 3.

Cronograma ae Activiadades

Afcpracs B Sfcppogas

Hora: 10:00 - 1100 lrs.

Lugar: Casina Seccion 28
-Conferencia: Cludadanla Docente v
Escuela Pablica. Una  wisidn  de
geiera, por la Drea janeth Gongora
o be ranes.

Adiaroodey 9 Aarzo

Hora: 15:00 hrs,

Lugar: Auditorks Seccion 20
-Confercncias: Historia de la Seccian
28 del S.MN.TLE. par Profe José Gpe.
Montano y Vision Sindical del México
Actual por Catedsitico Dr. Adex e
sairrnlenns Hiddenebeos del Coleglo de
SSOTRT R

&7 7 Ireersaryg
Tueves IO Marzo

Hora: 1a:0 hrs,

Lugar: Auditorio Seccian 21

Cihra Teatral

~Comferencias: Alianza por la Cabicad
Educativa, ponentes:  Profr Dranwid
Parra por la Seccion 28 del SNTE,
Catedratico  Juan Antonis Paviowvich
Yalenszuela e Ia LI IS0N » 1a
C, Evangelina lbarra Robles por los
Pod res oo Fasrmiliaa,

= Foacumentos que migen la vida interna
de |la Seccidon 28, por Frofr, Fermanda
Apuiree.

1944-2011

FWJ |

Floermess 1T Maarso

Mloxaa: 102000 s,
EVENTO PROTOCDLARIC
Lugar: Auditorio Seccidn 28

Subrelo 13 Morem

Hora: LO:00 hrs,

Lugar: Campo Carlos Rendan (La
Sauceda] ¥ Fernando M. Ortiz
[ ALras del UM

-Cuadrangular Do tiv il
Soithol,

Hora: 1900 hrs,

Lugrar: Plawa del Maestro
“Voarbena Popular, Evento Cultural
y Obra Teatral.

MICROSOFT WORD BASICO 2016

UNIDAD Iil
BORDES

9"
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@] MICROSOFT WORD BASICO 2016

BORDES DE PAGINA i

Es el marco o borde que adorna una péagina de un documento. . T
Pasos para insertar Bordes de Pagina |

1- Hacer clic en la Imagen. i
=

. | 5

- =

ol

E

1 L)

B

Berde infertor

Berde supenor

Borde izquierdo

Berde derecho

Sin borde

Tedos los bordes
Berdes externos

Berdes internos

Beorde honzontal interno

Borde vertical interno

Borele dizgonal descendente
Brrde diggonal astendente
Linea horzontal

Dibwjar tabla

Ver cuadriculas

(o

Bordes y sombreada...
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Bordes y sumbreado ? =

Bordes Borde de paging | Sombreado

Valor: | Eskita: Vista previa

i
>

. Haga che en uno de los

Minguno diagramas de |2 izquierda o

use |ns botanes para aplicar
bardas

Cuadra

Sﬂmbra _____________ :':E :

]| | () | | g

30

Personatizado

‘ Aplicara

Todo el docurmerto v

Opcinnes. .

Aceplar Cancelar

@l MICROSOFT WORD BASICO 2016

YB Ejercicio 1:
Realiza el siguiente disefio aplicando borde pagina.

ISR AR AR R AR R A AR AR AR AR R R A A R B

D)) d)E) ) E) =) ) €)= ) e ) =)

LAS REDES SOCIALES

Son formas de interaccion social, definida como un intercambio dindmico entre personas,
grupos e instituciones. Es un sistema abierto y en construccion permanente que involucra
a conjuntos que se identifican en las mismas necesidades y problematicas.

Las redes sociales mas populares en América Latina

Facebook. Es una red social que permite publicar fotos, videos, noticias, ubicacion
geografica, etc. Existen 3 tipos de perfiles:

4 Usuario: Orientado a un individuo.
4 Grupo: Orientado a una comunidad de persona de caracter privado.

% Pagina: Orientado a una organizacion que desea interactuar con una audiencia
externa y promover su marca.

Twitter. Es una red social basada en un sistema de microblogging (el cual permite
publicar solamente 140 caracteres) Ha crecido rapidamente, es considerado el "SMS de
internet”.

il K
90 " omre g Ny
pe oMo @

[— | gt

HE)e)d)e))=)s)g)=)=)8)=)) e =) )

67



LAS REDES INFORMATICAS

o protocolos de comunicacion.

+ Mayor facilidad en la comuricacion entre usuarios.

«+ Reduccion en el presupues:o para software.

« Reduccion en el presupues:o para hardware.

< Posibilidad de organizar grupos de trabajo |

+ Mejoras enla administracion de los equipos y programas.
<+ Mejoras enla integridad de los datos.

Entre Ias ventajas que supone el tener instalada una red, pueden citarse |as siguientes:

Una red es un conjunto de dispositivos interconectados fisicamente (ya sea via alambrica
o via inalambrica) que comparten recursos y gue se comunican entre si a traves de reglas

+ Mayor seguridad para acceder a la informacion.

S Sid)i)SeE)SHe) SHe) She) s 5)e)=)=):

Rl R

S i) ) el ) S ) &) )

E| MICROSOFT WORD BASICO 2016

Ejarcicio 2:
Realiza el siguiente diseiio, aplicando Borde pagina.

FEL|7 ANO
2014

EL Institute Técnico Profesional
"Sisternas Tecnoldgicos™ te
desens unas Feliz Mavidad v un
Frasporo Afio Nusvo,

Que tus anhelos y metas se
cumplan an este nuevo a Mo,

M ) J w 5
1 2 a 4
T £ g m | n

1d =] 16 LIS 18

21 | 22| 23 ) 4 | 2F

28 | 29 | 30 | 3t

4|
b} I M N o L = [0} L M L J W 5
1 1 2 K| 4 =1
< g & T B T g ¥ 10 17 12
11 2 12 T 15 14 15 16 17 18 19
16 | 9% | 20 | 21 22 21 | 22 23 24 | 25 | 28
25 28 27 28 2B 2% 30 1

PORPNNIRRRRIIIIPRRIRRIRIONRRINDN
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@l MICROSOFT WORD BASICO 2016

“B Ejercicio 3:
1- Realiza el siguiente Memorandum y aplica Borde de Pagina.

Institucion Técnico Profesional

“SISTEC”

MEMORANDUM N° 024

SRA. ANGELA ESCARATE RIVAS
Gerencia General

RESPONSABLES DE PLANA
EL QUE SE INDICA

2811213

Mediante |z presente l2s expreso un cordial saludo, € mismo es para
comunicaries que el dia martes 03 de Enero del 2014 a horas 03:00 pm (hora
exacta). se llevara a cabo una reunion con asistencia obligatoria. en la que se

desarrollara la siguiente agenda:

a) Ciclo Vacacional

b) Ciclo Taller Academico
¢) Clases de Computacion
d) Clases de Cosmetologia
€) Clases de Disefio Grafico

Agraceciendo su atencion y participacion lo esperamos puntualments guedo de

ustedes.
Atentamente

Angela Escarate Rivas
Gerente General
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MARCA DE AGUA

Una marca de agua es un texto o una imagen que aparece encima o debajo del contenido
existente en el documento, de forma parecida a un sello. Por ejemplo, puede aplicar la

marca de agua “Confidencial” a las paginas con informacién importante.
Pasos para insertar Marca de agua

3- Haeer €li€ &n 13 BrsieimAieaR: agua.

3- Hacer clic en la opcion Marca de agua personalizadas.
4- Aparecera la ventana de Marca de agua.
5- Puedes elegir la opcion Marca de agua de imagen o Marca de agua de texto.

Marca de squa impresa
@ik Marca dd agaa)
(1 Miafes e sgua ds emage

(3 Marep de pgus de tasty

COMADEMCIAL 1 COMADEMCIAL S

MO LR IAR T

Ied s Exparigh Fer)

20D

mEm

Marca de
agua

Cancilar |

M COP AR 2 -

=]
H Mas marces de agua

de Dfficecom ¥
[ Marees de agus personalizadas

"
i3 Urnhap rarca de =gus

Pasos para insertar Marca de agua de Imagen
1- Hacer clic en Marca de agua de imagen.
2- Clic en la opcion Seleccionar Imagen.
3- Elige la imagen que deseas como marca de agua.

4- Hacer clic en Insertar.
5- Puedes elegir una Escala o dejarlo en modo Automatico.

6- Puedes desactivar la opcién de Decolorar.

-
| B! nusrias imagen

Merca de pgaa impresa » by L ol = 4 i Erbeegops ¢ Imdgene o

Rrgamnar = Fhuevs copata

{1 Sin marc de agua
@iikdagra de agum de imapen
SESCOONAr IMAGen..
Escals:
(1 Marra deagua te féxs

Butomak kg

v | ] Decgporsr

ibin e L parinl Per

BORRADGE
Fusmnie Labim:

Tamaia Emomitios

It Pxir iy

(B To i 1]

[gliliFiadiinl]

Cancelat

—

WIREL 18 "
O Micosoft Ward
il Dn=Dlir=

v O Exteequm A da 12

TS

Imajgenes
4 [ guardedey
3 Documenkos

B Escntoi

& Imdgpns

o Miati

l Vidwan
. Do ool [
o
PV Ll PR

Plambrede nchre

Hemmments, =

* Tedas las imapene

Iriestr v Cancelar

T osa b
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7- Finalmente podras visualizar la marca de agua de imagen.
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Pasos para insertar Marca de agua de Texto

1- Hacer clic en Marca de agua de texto.

2- Clic en la opcion Texto, luego borra la palabra BORRADOR e inserta el término
(palabra) que deseas como marca de agua.

3- Puedes elegir una Fuente que sea distinta a la Fuente Calibri.

4- Puedes elegir un Tamano o dejarlo en modo Automatico.

5- Puedes elegir un Color para el texto o dejarlo modo Automatico. Si deseas
puedes desactivar la opcidn Semitransparente.

6- Puedes elegir una Distribucidn para el texto, ya sea Diagonal u Horizontal.

Marca de agua impresa ? - 4

() Sin marca da agua
CI Marca de agua de imagen

Escala: Automatica Decolorar

Idioma: | Elspar'%.:-:;I.[Perlj] s}
Texto: BORRAD OR '_v :
Fuente: :Calibri ..‘-.-"-
Tamarno: Automatico [

Color jv_ Ssemitransparente

Distribucion: @Qiagnnal C}ﬂnriznntal

Aplicar Aceptar Cancelar

Marca de agua impresa ? o

(:? Sin marca de agua
() Marea de agua de imagan

-
T
3]

5 ; : Decolorar
® Marca de agua de texto

Idioma: ESpﬂﬁﬂlI[F'ErLll] Tl
. S
Textao: TU ¥YO w
)
Fuente: Forte wil
F
_MHHCD T
Color: | Semitransparente

Dictribucian: @giagnnal Dﬂnriznmtal

Aplicar Aceptar . Cancelar
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“B Ejercicio 1:
Realiza el siguiente disefio aplicando Marca de agua de imagen.

Los Tablet|

Una tablet es una computadora con
- forma de tabla. sin teclado y con
una gran pantalla sensible al tacto. Fara
tener una idea de como es una, solo
basia pensar en un "iPhong gigant2”, con
una pantala de 7 a 10 pulgacas. La
mayoria de las tablets salen de fabrica
con conexion 3G y Wi-Fi, o sea listos
para acceder a internet.

El principal objetive de las tablets estd en
el scceso a internet. Navegacion web, e-

mail, lectura y edicion de documentos
simples son algunas de las pﬁﬂﬂipalﬂﬁ
adividades que se pueden realizar con
ellas. Ademas, podras reproducir viceos,
ver fotos y escuchar musica. Debido a las
limitaciones de procesamiento e interfaz
es mas complicado trabajar con
programas pesados. como Photoshop o
atrir archivos pesacos de aplicaciones
como Word, Excel y PowerPoint. Todo
dependera de las capacidades del
equipo.

1- Las partallas del Tablet son muy pequefias en comparacion con un portdtl u otro
dispositivo.

2.- No liene una unidad optica incorporada (CD/DVD), aungque se puede conectar
externarerte. El principal motivo para no incluir la unidad Optica es la de mantener el bajo
peso del dispositivo.

3- Usade en ambientes laborales cuando tienes que dar presentaciones no se cuenta con
facl corexion de disposiivos externos que te permitan usarla como parte de una
presentacion.

4- Algunas requieren software a interactuar con PC o poridtiles, en tal sentido te vez
obligado a usar ambos dispositivos, uno no es el sustituto del otro.

5- Por Utimo, su menor tamafio s una ventaja y una desvertaja, el area de visualizacion
es también mas pequefio. Del mismo modo, el teclado también se contrae hacia abajo
para acomodar el tamafic mas pequefic, haciendo que s2a un ieclado mucho mas
contraido que puede ser incomodo
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“B Ejercicio 2:
Realiza el siguiente disefio aplicando Marca de agua de texto.

v 1 by % . o .
T e M e e e
P R e g AAEE

W

s
P
MM

- o
i .
Lol e,

"

o o

[~ - e & ;
e oA
S L R £ -

y
--------------------
e e 3 - ) -, AR o . R L
W - w " w i " w [ w ' W " x ¥ v ¥ v i T b 5§ it '- b w u w W b

e T g NPT N
R R

[nstituto Técnico Profesional “Sistemas Tecnologicos

El mar peruano

El mar peruanc se ubica en el Océano Pacifico. Se extiende entre &l litoral y una linea
imaginaria paralela a esta; situada a 200 millas (370 km - limitacicn fijada durante el
gobierno del Dr. José Luis Bustamante y Rivero en 1947).

El mar peruanc es une de los mas ricos del planela. Sus aguas albergan una altisima
densidad de biomasa, en especial anchoveta y sardina, especies fundamentales para
catalogar a nuestre mer coma fuente importante de proteinas y de alta productividad
pesquera. Se han logrado identificar aproximadamente 1070 especies de peces, 11700 de
moluscos, 464 de crustaceos, 3 mamifercs y 30 cetaceos. Pese a su riqueza e
importancia, esta amenazado por diversos factores.

Nuestro mar ofreca una gran gama de especies marinas que saboreames y utilizamos
como materia prima en diversas actividades industriales. Sus aguas, en alianza con
nuestra geografia, nos brindan sitios de ensuefio para fomar ese bafio de sal tan
necesario y reparador. Asi tambign, determinan gran parte del clima de nuestro pais &
indirectamente nuestra gran biodiversidad. Ahora que ya paso el verano. y que nos
‘alejamos de &l, conozcamos algunas de sus caracteristicas y amenazas.

La Cormriente Peruana, también conocida como la Corriente de Humboldt, es de
aguas frias y abarca @ zona criental de la comiente del Pacifico Sur. Se desplaza
paralelamente a toda a costa de sur a norte. Su importancia radica en poseer las
condiciones necesarias, tales como 1a alta salinidad y el alto contenido de oxigeno y
dioxido de carbono parz |a existencia de una gran diversidad de especies marinas.
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Y® Ejercicio 3:
1- Realiza el siguiente diseiio aplicando Marca de agua de texto, borde de pagina, columnas y
encabezado.
A sddsdeEsnasnddesdeNssREueNsEEnsE NN Ee R NN RN "l l:

Instituto Técnico Profesionzl "Sistemas Tecnologicos”

Los medios de Comunicacion

gue mercadalogos y publicistas utilizan

ara fransmitir un determinado mensaie a

su mercado meta, por tanto, la eleccidn del o

Ins medios a uliizar en una campana

publicitaria es wuna decision de suma

importancia porque repercute directamente en
Ios resultados que se obtienen con ella.

Ms medips de comunicacion son 2 canal

For ello, tanto mercaddlogas como publicistas
deben conocer cuales son los diferentes tipos
de medios de comunicacién en gQué
consisten y cuadles son sus wventajgs vy
desventajas, con la finalicad de que puedan
tomar las decisiones mas acertadas al
momento de seleccionar los medios que van a
utilizar.

Tipos de Medios de Comunicacién
En primer lugar, cabe sefialar que los medios de comunicacion se dividen, de forma general, en tres
grandes grupos (segun [os tipos de medios de comunicacion que engloban):

Medios Masivos: Son aguellos que afectan a un mayor ndmero e perscnas en un momento
dado. También se conocen como medios medidos.
Medios Auxiliares o Complementarios: Fstos afectan a un menor nimern de personas en

un memento dado. Tambien se conccen como medios no medidos.
Medios Alternatives: Son aquelas formas nuevas de promocion de productos algunas

ordinarias y olras muy innovadoras.

En segundo lugar, cada unc de estos grupos ncluye una diversidad de tipos de medios de
comunicacion, como se podra ver en detalle a continuacidn:

1= Television._ Es un medio audicvisual masive que permite a los publicistas desplegar toda su
creztividad porgue pueden combmar imagen, sonido y mowmiento.

2- Radio._ Es un medio "solo-audio” que en & actualidad esta recobrando su popularidad.

3- Periedicos._ Son medios visuales masivos, ideales para anunciantes locales.

4- Revistas._ Son un medio visual “masivo-selective” porque se dirigen a publicos especializados
pera de forma masiva, lo'que les permite llegar a mas chentes potenciales.

8- Internet._Es un medio audiovisual interactive v selective, que dependiendo del tipo de producto y
la audiencia al que va dirigido, puede llegar @ una buena parte de los clientes potenciales.

6- Cine._ Es un medio audiovisual masivo que permite llegar a un amglio grupo dz personas
"cautivas” pe'o con baja selectividad

Medios en Exteriores o Publicidad Exterior._ Es un medio, por lo general, visual gue s2 encuenira
en exteriores o al aire libre.

Los ejemples incluyen: espectaculares, escritura en el ciglo, globos gigantes, minicarteles en centros
comerciales vy en paradas de autobuses v aercpuertos, v anuncios en los costados de 1os autos,
camiones y eutobuses, e incluso en los enormes depdsitos o tanques de agua.

Puklicidad nterior._ Consiste en medios wvisuales colocades en lugares cerrados donde las
personas pasan o se detienen brevemente. Esta publicidad se coloca en: Estadics deportvos; plazas
de toros, inte'ior de los camiones, elc.

Publicidad Directa o Correo Directo._ Esle medio auxiliar 0 complementario consiste, por o
general, en enviar un anuncio impreso a cliente potencial o actual. Por ejemplo; tarjetas postales,

cartas, catiogos, folietos, calendanos, bolstines, ciculares. angxos en sobres vy panuetes
muestraras.

Medios Alternativos._ Son aquellos medios que no se encuentran en las antericres clasificaciones y
que pueden ser muy innovadores como: Faxes, protectores de pantallas de computadoras, kinscos,
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Y® Ejercicio 4:
2- Realiza el siguiente disefio aplicando Marca de agua de imagen, borde de pagina, columnasy
encabezado.

A d gl gl g d g d g g d g g g dff -]}

Instituto Tecnico Privado “Sistemas Tecnologicos”

Dia del medio ambiente

15 de diciembre de 1872, la sobre gl Medic Ambiente y el Desamollo

samblea General de la ONU (CNUMAD). En esta ocasién, los
esigné &l cinco de junio como Dia gobierncs se reunieron para tomar las
Mundial del Medio Ambiente ya que. en decisiones necesarias para llevar a
esta fecha, se inicic la conferencia cabo los objetives de la Conferencia de
sobre el Medio Humano, calebrada en Estocolmo y para asumir el compremiso
Suecia. Veinte afios despues, Ila de alcanzar un futuro sostenible para la

Asamblea General convocd la Tierra.
Conferencia de las Maciones Unidas

La pclitica ambiental supone, principaimente, dos grandes retos. Por un lado, es
necesario desarrollar capacidades de produccion que no supengan un gran impacio
sobre |05 recursos naturales y, por ofro lade, minimizar los efectos sobre &l medio
ambiente durante estos procescs productivos.

M objetivos d&a’a&'dﬁann darle fundamental de las comunidades en el
u

na cara humana a los temas cambio de actitud hacla temas
mhinnhlea mutwar que las ambientales, y'fmnentar la cnapemdﬁ'r

s.mo )
#IéﬁlEm

R nnninnnninInn I OInIIIIIInInnnnRRTRR
nnnnnnnnnnnnnnnnnuununnnnnnunnunnnnnun

g g d gt d g g g d e ddf
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UNIDAD IV
SIinonimos
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SINONIMOS EN WORD

Si llega un momento en que, por no repetir ninguna palabra y mantener enriquecida la
calidad del texto, pierde muchisimo tiempo con los diccionarios de sindnimos. Word nos
facilita el trabajo una vez con la aplicacién Sinénimos.

Y® Pasos para aplicar Sinénimos
1- Hacer clic derecho sobre la palabra que utilizara el sinbnimo.
2- Hacer clic en la opcion Sindnimos.

3- Elige el término mas adecuado de sindénimos.

X Cortar

Em Coniar

T-_u‘ Opciones de pegado;

i

A Fuente.

=% Parrafo..

ﬁ) Busgueda fnteligente

[— Singn i gleccion

Ee Treducir niciatrva

'% tipervincula... .

t 1 Muevo comentaric votacion
expectativa
yoto
sufragio
plebiscito

EZ Sinénimos..

“® Ejercicio 1
Digitar el siguiente texto y cambia el sinénimo de las palabras subrayadas.

El universo es la materia, energia, espacio y tiempo, todo lo que existe. El Universo es el

conjunto de cuerpos celestes, nebulosas y espacios intermedios. Dentro de este
Universo, los millones de estrellas que podemos contemplar en el cielo forman parte de

la Via lactea o Galaxia, a la que pertenece nuestro Sol. Tiene forma de una lente
blconvexa de unos 80. 000 anos luz de diametro y un grosor de unos 15.000 ainos luz.

‘B Ejercicio 2
Digitar el siguiente texto y cambia el sinénimo de las palabras subrayadas.

Es nuestro planeta y el unico habitado. Esta en la exosfera, un espacio que rodea al Sol

y que tienes las condiciones necesarias para que exista vida. La Tierra es el mayor de los
planetas rocosos. Eso hace que pueda retener una capa de gases, la atmosfera, que
dispersa la luz y absorbe calor. De dia evita que la Tierra se caliente demasiado y de
noche que se enfrié.

La Tierra no es una esfera perfecta, sino que tiene forma de pera. Calculos basados en
las perturbaciones de las orbitas de los satélites artificiales, revelan que el ecuador se

engrosa 21 Km; el polo norte esta dilatado 10 metros y el polo sur esta hundido unos 31
metros.
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El botén Captura de pantalla, permite insertar toda la ventana del programa o usar la
herramienta Recorte de pantalla para seleccionar una parte de la ventana. Solo las
ventanas que no se han minimizado a la barra de tareas pueden capturarse

B

1- Abrir varios programas o ventanas y minimizarlas en la barra de tarea.
2- Hacer clic en la pestana Insertar.

2- I:Iacer clic en la opcién CagtU{a.
- Hacer clic én una'imagen capturada.

5- La imagen aparecera insertada en el documento.

NOTA. Para agregar parte de la ventana, debes hacer clic en la opcién Recorte de pantalla y
cuando el puntero se convierta en cruz, seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.
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“B Ejercicio 1
Realiza la captura de la ventana del usuario de tu computador.
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v Ejercicio 2
Realiza la captura de la Cinta de opciones de Microsoft Word.

Mantal te woid - Weed

Deefin  Foafo:  Refeencid . Comspondents Rewsa Vels  Complerenie

m -

Inciarsaiin )

C B = T ® e ™ -

EI-'-_:n.]rr (o a1 - R ENBSS R i = RS S ancon| mastecon oL

PG_F 5 WEs-mxd f-F-L-S=== E- b5 | Phlormal J15n apa., | Thils! | Tike]
Sprlapandes G Fusnle iz Fandy 5 Ecifet.

“® Ejercicio 3
Realiza la captura de los iconos del escritorio.

oy

Google
Chrome

Gurtar Pro 6

Papelera de
reciclaje
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“B Ejercicio 4
1- Realiza el cambio de sinénimos de las palabras subrayadas.

El poblamiento del territorio que hoy llamamos Peru esta estrechamente relacionado a
proceso global del poblamiento americano. Como recordaras, Alex Hrdlicka sostuvo que
el nuevo mundo fue poblado a partir de la llegada de inmigrantes provenientes del Asig
nororiental, siguiendo la ruta de Behring, para luego desplazarse por el resto de
continente siguiendo la direccion norte —sur. Ocup6 primero Ameérica del Norte, después
Ameérica Central para luego arribar a territorio sudamericano.

Estos inmigrantes, cazadores y recolectores del paleolitico superior, provistos de dardos
y lanzas y otros instrumentos liticos, se enfrentaron a la compleja realidad del continente
sudamericano, en una contradiccion permanente y dinamica que, traera comg
consecuencia, la creacion de una cultura y civilizacion sui géneris a nivel mundial
catalogada por los cientificos sociales como uno de los centros originarios de alts
civilizacion a nivel mundial.

Desde América del Norte, los hombres siguen su recorrido por la América Central, parg
lanzarse luego hacia América del Sur, los que, frenados por el tapon del Darién
terminaron dividiéndose unos hacia la selva amazonica y otros hacia los andes
sudamericanos. Por ambas vias se habria producido el poblamiento inicial del territorio

mas tarde seria bautizado por los hispanos con el nombre de Peru.

Y} Ejercicio 5
2- Realizar el siguiente disefo.

Internet
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HIPERVINCULOS EN WORD

Puedes crear hipervinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,
direcciones de correo electrénico, a otra parte de tu documento o a otros archivos para
que quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los hipervinculos constan de dos partes
principales: la direccion del enlace y el texto enlazado (que también podria ser imagen).

Pasos para insertar un hipervinculo

1- Selecciona el texto que deseas convertir en hipervinculo.

3: Hacer clic en la pestafia InsertafOnVvertir en hipervinculo.

3- Hacer clic en la opcion Hipervinculo.

4- En |la ventana insertar hipervinculo, el texto seleccionado aparece en el campo de la
parte superior del cuadro.

5- Digitar la direccién web: www.google.com.pe a la que quieres vincular la palabra
en el campo Direccion.

6- Hacer clic en Aceptar.

7- Finalmente observaras el texto de color azul y subrayado, esto quiere decir que ya es un
hipervinculo WORD 2106.

e

Estudiar computacién puede ser lo mejor que haga para mejorar su vida. éCree usted que seria
interesante tener acceso a la informacion que otras personas no pueden obtener? ¢{Redactar
documentos, é¢Chatear por Facebook, conocer personas interesantes? ¢Realizar grandes
adelantos en su vida profesional?

Manual de ward - Word

Correspondencia Revisar Vista Complementos
I o @ Hipervinculo
e | I" Marcador i
&P Mis complementos ~ idleo Do Comentario
SE en linea 1] Referencia cruzada
Complementos Fultimedia | Vinculos Comentarios
Inszrtar hipepane ulo ? o i
Vincukar s Texto 20145 Info. &n pantailz..,
-Eﬁl - =
Archivaa fiusgar erm WORE 2076 2 e
pagina wsh -
existents @ Manual de word Marcador.,
Carpeta
EI atiyal MAarco de desting,.. |
Lugar de eite
daoumenta Phginas
consultadas
&
Crear nueva Afghiws
dacumento recientes
o ,;'3,1 do | Diteccion:  htto://WWW.GOOGLE COM =
Coirea
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Y® Ejercicio 1:
Digitar el siguiente texto, selecciona las palabras Word 2016 para crear un hipervinculo a
la siguiente direccién web: www.facebook.com

Caracteristicas y ventajas de Word 2016
El procesador de textos Microsoft Word 2016 ofrece caracteristicas mejoradas para crear
documentos de calidad profesional, con Word 2016 es mas facil realizar su trabajo con mayor
rapidez. Word 2016 le brinda las mejores herramientas para dar formato a los documentos. Word
2016 ofrece una serie de herramientas nuevas y mejoradas que le ayudaran a destacar contenido
importan.

Y8 Pasos para insertar un marcador

1- Selecciona el texto que deseas convertir en marcador.

2- Hacer clic en la pestana Insertar.

3- Hacer clic en la opcion Marcador.

4- En la ventana marcador digita el nombre del marcador, el cual puede ser m1, m2,
m3, etc.

5- Hacer clic en la opcién Agregar.

Marcador 7 b q

Mombre del marcador

m3 |

1 :
me Eliminar

L tra |

Ordenar por: (@) Mombre
() Posicién

|:| Marcadores ocultos

Cancelar

84



@J MICROSOFT WORD BASICO 2016

Pasos para insertar un hipervinculo dentro de un documento

1- Selecciona el texto que deseas convertir en hipervinculo.

2- Hacer clic en la pestana Insertar.

3- Hacer clic en la opcién Hipervinculo.

4- Hacer cli en la opcion Lugar de este documento.

5- Hacer clic en un marcador para seleccionarlo con el hipervinculo.

6- Digitar un término en la barra de texto para relacionarlo con el hipervinculo.

7- Hacer clic en aceptar.

Insertar hipervinculo T *
Vinculara:  Texto: m1 || Info. en pentalla.
Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o B
pagina web - Principio del documento
- Titulos
=4 ﬂaﬁ*mﬁ Mareco de desting...
------ m3i
Crear nueveo
documento
Direccion de
correo
electrénico Aceptar Cancelar

“B Ejercicio 2;
Digitar el siguiente texto, primero crear marcadores en los subtitulos, luego crear los
hipervinculos en los textos que estan numerados, cada uno a su respectivo tema.




@. MICROSOFT WORD BASICO 2016

“B Ejercicio 3
1- Aplicar marcadores a los subtitulos del siguiente documento.

El Universo

Es la Materia, energia, espacio y tiempo, todo lo que existe. El Universo es el conjunto de
cuerpos celestes, nebulosas y espacios intermedios. Dentro de este Universo, los
millones de estrellas que podemos contemplar en el cielo forman parte de la Via lactea o
Galaxia, a la que pertenece nuestro Sol. Tiene forma de una lente biconvexa, de unos
80.000 afos luz de diametro y un grosor de unos 15.000 aios luz.

Componentes del Universo
Luego del BigBang, los primeros astros en formarse son las estrellas, estas se agrupan
en gigantescos grupos de miles de millones los cuales reciben el nombre de galaxias.
Luego estas estrellas darian origen a todos los demas astros que existen y conocemos
hasta ahora.

1- Galaxias

2- Nebulosas

3- Estrellas

4- Constelaciones

1- Galaxias

Conocidos como universos islas; son los sistemas mas grandes del Universo. Proviene
del griego galaktikos; que significa lacteo, debido a su apariencia lechosa. Se cree que
existen mas de 100 000 millones. Podemos definirla como un macrosistema, conformado
principalmente por miriadas de estrellas y demas astros.

2- Nebulosas
Materia cosmica de naturaleza gaseosa (incandescente), constituyen restos de una
estrella o estan permitiendo la formacién de ellos.

3- Estrellas

Las estrellas son aquellos astros luminosos (que emiten luz propia), esféricos, gaseosos
e incandescentes. Fueron los primeros astros en formarse. Se considera como los astros
mas grandes del Universo.

4- Constelaciones
Son agrupaciones de estrellas que adoptan diversas formas o figuras (animales, objetos
y personajes).
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Puede utilizar la ventana de simbolo para insertarla. Los tipos de simbolos y caracteres
que se pueden insertar dependen de las fuentes elegidas. La fuente integrada Symbol
incluye flechas, vifietas y simbolos cientificos. Ademas, puedes elegir otras fuentes como

INSERTAR UN SIMBOLO

Webdings, Wingdins.

Pasos para insertar un simbolo

1- Hacer clic en el lugar donde se insertara el simbolo.
2- Hacer clic en la pestaia Insertar.
3- Hacer clic en la opcién Simbolo.
4- Hacer clic en Mas simbolos.

5- En la opcién Fuente puedes seleccionar la fuente deseada.
6- Elige el simbolo que deseas insertar.
7- Hacer clic en Insertar.

Simkelo T -4
Simbalos | Caracteres especiales
Fuente Webdings e I
Hlaw @[=F[2]5 |a|mmn g o _|Oz"
e [al v [e ] 1| m] o] | 5| | E |
i P 1 e S| S il D | P | e B Y | P | 4
LR U =AW O ColEaE s
simbakas utlizadaos reclentemente:
€le|¥|o|®@ ™ t|#|s|z|=|x|=|u|a|p|m|Q|T
Mombre Unicode; o o : .
Webdings: 32 Codigo de cargciern |32 de: | Simbolo [decima; =
Autocorreccion. . Teclas.., Tedlas:
Cancelar
“B Ejercicio 1:
Digitar el siguiente texto e inserta los simbolos.
PROCESADOR DE TEXTOS i

manejar este programa. @

Microsoft Office Word 2010 es el mejor & procesador de textos del mundo(%), es utilizado
en las empresaszy por los estudiantes® vy en el hogar it para la creacién de documentos

con formatos avanzados. En SISTEC 9 conoceras todas las caracteristicas y opciones para
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B Ejercicio 2:
Digitar el siguiente texto e inserta los simbolos.

INTERNET

El Internet es una red informatica <% descentralizada, que para permitir la conexién entr:
computadoras ' | opera a través de un protocolo de comunicaciones. Para referirnos a ell

Assreas-sarddtaaed tergel ReNWEb e8! R pasaslgnerasela Marmteladesanatan;oat
de computadoras ® conectadas entre si, compartiendo una determinada cantidad d
contenidos; por este motivo es que no se puede responder a la pregunta de donde est
la Internet ; fisicamente - esta en todas las partes donde exista un ordenador co
conectividad a esta red.

Digamos entonces que el Internet ga es la red de redes, por la cual, millones d
computadoras - se pueden conectar entre si. De esta, se puede extraer informacion
una escala nunca antes vista. También es conocida como la * World Wide Web (
prefijo bastante conocido por los que la navegan, ya que las direcciones o UR
por lo general comienzan utilizandolo), y su estructura actual data de la década de lo
90°. Con su aparicion, la revolucion = de la informacién termind definitivamente p
despegar a escala masiva. Son millones las personas, las cuales por medio de un mdéde
% y hoy en dia, por medio de la banda ancha®, acceden a millones de paginas, que
contienen informacién de la mas diversa indole.

\° £}

Existen paginas de caracter personal, educativas, y por supuesto orientadas a |os
negocios; de hecho, toda empresa lo suficientemente teologizada cuenta con una pagin
en Internet®.

)

INSERTAR NOTA AL PIE Y AL FINAL DE PAGINA

Las notas al pie y al final de pagina se utilizan en los documentos impresos para explicar,
comentar o hacer referencia al texto de un documento. Puede utilizar las notas al pie para
comentarlos detallados y las notas al final para citar fuentes de informacion. Las notas al
pie o las notas al final constan de 2 partes vinculadas: La marca de referencia de nota
(numero, caracter o combinacion de caracteres que indica que esa informacién adicional

esta en una nota al pie o final de la pagina.

Las notas al pie de pagina aparecen al final de cada pagina. Las notas apareceran al final
del documento.

“® Pasos para insertar un simbolo

1- Hacer clic en el lugar donde se insertara el simbolo.

2- Hacer clic en la pestafia Referencias.

3- Hacer clic en la opcion Insertar nota al pie.

4- Observaras en la ubicacion del cursor que aparecera un superindice
5- En la parte inferior de la hoja se vera una linea y bajo ella el nUmero
correspondiente de la Nota al Pie de Pagina.

Recuerda: Para insertar una nota al pie de pagina puedes hacerlo presionando CTRL +
ALT +0 y para insertar una nota al final, presione CTRL + ALT +L.
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“B Ejercicio 3:
Digitar el siguiente texto e inserta notas de pie de pagina.

EL DISCO DURO

El Disco Duro es un dispositivo magnético que almacena todos los programas y
cdatos de la computadora’,

Su capacidad de almacenamiento se mide en gigabytes (GE) y es mayor que la
de un disquete (disco flexible).

Suelen estar integrados en la placa base donde se pueden conectar mas de
uno, aunque tambien hay discos duros extemos que se conectan al PC?
mediante un conector USB?.

Un disco duro (del inglés Hard disk (HD)) es un disco magnegtico en el que
puedes almacenar datos de ordenador. El disco duro es |la parie de tu
ordenador que contiene la informacion electrénica y donde se almacenan todos
los programas (software)*. Es uno de los componentes del hardware® mas

importantes dentro de tu PC.

El termino duro se utiliza para diferenciarlodel disco flexible o disquete® (floppy
en inglés). Los discoes duros pueden almacenar muchos mas datos y scn mas
rapidos que los disquetes. Por ejemplo, un disco duro puede llegar a almacenar
mas de 100 gigabytes, mientras que la mayoria de los disquetes tienen una
memoria maxima de 1.4 megabytes.

Pisca

Maotor

“3bezal de
lectpradescriting

drcionadol

li7ke Hz

Puentes
Suministia
d2 epzrald

' Méquina electronica que permite ingresar, procesar, almacenary emitir informacion.
* Computadora Personal.

*Universal Serial Bus

*Es la parte logica de la computadora.

* Es la parte fisica de la computadora

® Era un medio de almacenamiento de datos que utilizabala computadora.
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PORTADAS

Ahora en Word se tienen nuevas herramientas tales como agregar portadas a los
documentos. Las portadas siempre se insertan al principio del documento, con
independencia de la parte del documento en lo que aparezca el cursor.

Pasos para agregar una portada

1- Hacer clic en el lugar donde se insertara el simbolo.

2- Hacer clic en la pestana Insertar.

3- En el grupo paginas, haga clic en Portada.

4- Elige un diseno de portada de la galeria de opciones mostrada.

H -

Archivo Inicio Dizefio Formato Referencias

| | inulle sled
| ke
Austin Con bandas Cortar (oscuro)

o T——

[ IET, T 1. E]
WL

B T

Cuadricula Faceta Filigrana
IE Mas portadas de Office.com )
E;q Quitar portada actual

g Guardar seleccian en unz galeria de portadas...
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5- La portada se mostrara de la siguiente manera.

[Titulo del documento]

i
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Y® Ejercicio 1:
1- Digitar el siguiente texto e inserta los siguientes simbolos.

La salud

A salud@ es uno de los elementos mas relevantes para el desarrollo de una
vida @ largay cualitativa. En este sentido, laimportancia de la salud reside en permitir
que el organismowy de una persona, o de un animal, mantenga buenos estandares

AR gianamSN RS 3R FRAURREAR-ATRISTIES LY 99l GRIAMAR §Y
acciones y que puede mantenerse por mucho tiempo o perderse debido a diversas
razones¥.

La salud es algo que se puede recuperar también, pero muchas veces puede costar
lograrlo & . Cuando hablamos de importancia de la salud estaremos entonces
refiriéndonos al valor que la salud tiene para que una persona pueda llevar una buena
calidad de vida en todos sus diversos aspectose.

Podemos definir a la salud como el estado en el cual un organismo# no presenta
enfermedades, condiciones virales o complicaciones. Si bien es dificil a veces lograr
un estado de completa salud debido al estilo de vida agitado y estresante que
llevamos a cabo, son muchas las acciones que una persona puede tomar para
asegurarse que ese estado de salud sea el que caracterice a su organismo. Para

RSl SPRAbHNTRRNR A IARNRAIBIRINAFCIRLAS HERIRIES QeRILHERS fRlGSSOME

consumir sustancias téxicas o adictivas como el tabaco, alcohol o cualquier tipo de
droga y realizar chequeos médicos% de manera regular para prevenir o controlar
posibles complicaciones.

Todas estas acciones hacen que una persona lleve una vida lo mas saludable’ " y

segura posible y aqui notamos entonces la idea de cuan importante la salud es para
que un individuo g%, pueda enfocar sus dias con un mejor estado de animo, con mas
vitalidad y energia ' &, con mejores expectativas a futuro, etc. Normalmente, aquellas
personas que no cuidan su salud o que se encuentran en un estado ' constante de
enfermedad®! no se detienen a pensar en lo importante que la salud es vy, por lo
tanto, suelen mostrar afecciones causadas por ese constante estado de ausencia de
salud: malos estados de animo»- , falta de energia, estados depresivos,

complicaciones del organismo secundarias' &, etc.
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“B Ejercicio 2;
2- Inserta la siguiente portada al siguiente texto.

FOHN MOCEC0S0 NORIEG A
L. . frg- Sistemas ¢ indonmatics
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“B Ejercicio 3;

Beneficios del ejercicio

| ejercicio es bueno para todas las partes del cuerpo, incluyendo la mente. El
ejercicio hace que el cuerpo produzca endorfinas, unas sustancias quimicas que
nos hacen sentir en paz y felices. El ejercicio puede ayudar a algunas personas
a dormir mejor. También puede ayudar en los problemas de salud mental, como
la depresion leve y la baja autoestima. Ademas, el ejercicio puede proporcionar
una verdadera sensacion de logro y orgullo cuando se alcanzan determinadas
metas como batir el record personal de 100 m lisos.

cio puede ayudar a tener mejor aspecto. La gente que practica ejercicio quema
y se ve mas enjuta que la que no lo practica. De hecho, hacer ejercicio es una
de las mejores formas de mantener un peso saludable.

Hacer ejercicio para mantener un peso saludable también reduce el riesgo de desarrollar
determinadas enfermedades, incluyendo la diabetes tipo 2 y la hipertension arterial. Estas
enfermedades, que solian ser propias de los adultos, cada vez son mas frecuentes en los
adolescentes.

El ejercicio ayuda a envejecer bien. Las mujeres son especialmente proclives a un
trastorno denominado osteoporosis (debilitamiento de los huesos) cuando se hacen
mayores. Los estudios han constatado que los ejercicios que implican cargar el propio
peso, como correr o andar deprisa, ayuda a las chicas (a los chicos) a mantener fuertes
los huesos.
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COMBINAR CORRESPONDECIA

La combinacion de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una
lista son insertados y colocados en una carta o documento modelo, creando asi una carta
personalizada para cada uno de los miembros de la lista tomada como base.

pérrgeesiianzesnbindsionide coisesparadthdaditevwotdsslestimaietipayyidédirecciones, la
Crear una lista de datos

Un origen de datos es un archivo que contiene la informacion que se debe combinar en
un documento. Para crear esta lista siga los siguientes pasos

1- Hacer clic en la pestafia Correspondencia.
2- Hacer clic en la opcién en Seleccionar destinatarios.
3- Hacer clic en la opcion Escribir nueva lista.

L,'._'.r.'.rllirr". ratos

e L ‘B i
EENTT a

: e : 'E—"ﬁ.-!h:u:n..Lulmx

st Frl.L.rk emabing. r:.nrnpm ﬂhqutde Lies de Imete camps ‘l'-ul:pn-_uu.

Scidin &:—umms a.aluﬂn Eﬂﬂ'l':l[!'lﬂliﬂ" ".‘kl.uihmquﬁ | gz resultas

'_in'_llblr WUNE e A L,

Uzar uma lista s stente..
B Elesgivale s cosmseios de Dhtlonlk 1=eradns y colocados en una cata o documenta modelo, crear

snalizads nara cacds nanoda lne membene de 13 hiets tamads o

_—

4- Aparecera una ventana Nueva lista de direcciones en la cual se observara campos
predefinidos los cuales posiblemente no necesite todos, para personalizar los campos a
utilizar para combinar correspondencia
5- Hacer clic en Personalizar columnas.

Mueva lista de direcciones 7 - !

Escribir informacion de destinatario en |la talkla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva entrada,
Tratamiento vi MNombre - 1 Apellidos + | Nombredela ... = | Campodedir.. » | Campod

oy

< >

Mueva entrada _ Buscandao...

Eliminar entrada I Fersonalizar columnas... Aceplar Cancelar




6- En la ventana Personalizar lista de direcciones podras agregar, cambiar el nombre y
eliminar los campos que necesites para combinar la correspondencia

7- En la ventana que se muestra escriba en cada campo los datos que se combinaran en
las cartas.
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8- Guarde la lista de destinatarios asignando un nombre.

EF] suardar camo

U mrpesta clearr b

LS8 ] o e T o o]

T B Ette equipg » Dodurmentoc o | (TS T Papapa———
Organzar = Fluisye caneta
BB Este equipa b il ety de motifics
A D=scarges Cored IS0 L6
Y] Dacumertas Wiz paletas LR 1
; Eapiiain Plartillas personalizadas de Office SO0AI0TE 528, ra
Wisual Studio 2008 il 1T A
= Imaganas i L SEF )
Wisualk Saudio 2010 VA0 22 Ay
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COMBINAR DE DATOS

Cancelad

Para realizar la combinacién de los datos con un documento, debemos abrir o redactar dicho
documento que podra ser una invitacidén, Memorandum o parecido. Donde dejaremos en blanco

las zonas donde insertamos.

INVITACION
De . Administracidn
Para
Cargo

Se invitaa Ud. A la inauguracidn del nuevo local principal ubicace
en el distrito de Loz Olives, Av. Universitaria Mz, & Lote 56
se realizard un almuerzo de confraternidady un evento deportive
incluye futbol y véley (llevar short y zapatillas, se le entregard
su pole), confirmar su asistencia una semana antes del de evento
y el nimerc de acompafiantes con log cuales asistirdn.

Dia : 21 de Febrero
Lugar : Local Principal
Hora ] 10:00 a.m.

Gracias por su participacidn
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Pasos para realizar |la combinacidn

1- Hacer clic en la Pestafia Correspondencia.

2- Hacer clic en Iniciar Combinacién de Correspondencia.

3- Hacer clic en el tipo de documento que desea crear (Cartas, Sobres, Documento de
Word).

Insertar Diseno Formato Feferencias

Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres..

Etiquetas...

ﬂ]]].;ﬁlﬂmlm_

Directerio

w2 | Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar corespondencia...

A8

4- Hacer clic en Seleccionar Destinatarios.
5- Hacer clic en Usar Lista existente.

E Escribir una nueva hista...
Usar una lista existente... I
Elegir de los contactos de Outlook...
6- Ubicar la base de datos creada.
7- Hacer clic en la opcion Abrir.
EF| s=leccionar archives de origen de datos: 2
L Lo O@c,. ¢ Misarghivos die onigen de da.., wt |y Bumcar en Mz mrchves geon... B
Cirgenizar = Muevs capeta - m 8
E, Ficrosot Word o Mambre e Fecha de madifca. Tipor
Rt rak [[] +Canactar con nusvn angan de datoc IAEANE 10T Microsoft Office .
i " | ;|.;-Fn.luwu CONEKIOn con S:IjL--S.mr 3 i.-'I_- =..-:-'IE'-F- T - r-’h-:w:r\:nll-l'llr' T-..:rl
ES Este equipo
& Descargas
|5] Pocumentas
B Escritorio
= [mbgenss
Ji Misica
R videos
s D local (3}
- Pluesovol (k]
W £ *
 Mueve arigen..

Fombre de archivos | FRSLEADDS
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8- Abrir el documento realizado (Carta).
9- Hacer clic en la opcién Insertar Campo Combinado y puedes hacer clic en un campo.

Documente? - Word

Revisar Vista Complementos

Tratarmiento
Nermbre
Apelhdos
Mombre_de la_ocrganzacion
Campo_dez direccion_]
Campo_cs direccicn_2

Ciuclad

rratamienton

Provinca_o_estado
Mombre s L
Codigo_postal
Paiz o region
Teléfono_prvade
Telefono, del trabajo

Direccion_de comeo_sfectranico

10- Se observara de

«Tratamientcs
#Mombres
afpellidoss

«Campo de direccion 1w

11- Puedes hacer clic en la opcidén Vista previa de resultados y se visualizara de la
siguiente manera.

-~ :
= ] JUAN
e |

ﬁ!b'lﬁ' IEDI A
de resultados.| 12345678

12- Hacer clic en la opcion Finalizar y Combinar, elegir la sub opcién Editar
documentos individuales.

13- En la ventana Combinar registros, elegir la opcién Todos y clic en aceptar.

14- Finalmente las cartas se combinaran en un nuevo documento y se mostrara pagina

por pagina con los datos de la lista.



@l MICROSOFT WORD BASICO 2016

UNIDAD V
GRAFICOS
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CREAR GRAFICOS ESTADISTICOS

Los graficos estadisticos son una representacion visual de informaciéon numérica, son
particularmente efectivos para mostrar relaciones entre diferentes valores. Estan
compuesto siempre por una tabla de datos la cual contienen la informacién que
necesitamos graficar.

Pasos para insertar

1- Hacer clic en la Pestana Insertar.

2- Hacer clic en la opcion Grafico.

3- Hacer clic en un tipo de grafico (Circular, Barras, Columna, etc.)
4- Hacer clic en un modelo.

5- Hacer clic en aceptar.

Formato Referencias Comrespandencia

Insertzr grafice

Todos los graficos

v Recente

B Plantillas
[ﬂl Columna
Lﬁ Linea

[I]I[.--
w
2 .

XY (DEspesidn]

Cobraciones

Superficie
Ruaial

GrEfico de rectangulcs

Proveccion solar

Fe@EEBENS

Histograma

FEE

Cejas y bigoies
(Cascada

Lozt combinzdo

Una vez seleccionado el tipo de grafico, en nuestra pagina del documento aparecera insertad
un grafico con informacidn base, simultdneamente una hoja de calculo de Excel que muestr
los datos sobre las cuales se ha creado el grafico.
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6- En nuestro caso se ha seleccionado un tipo de grafico circular, que mostrara lo
siguiente.

5
]

+|

ay

ETN

Q

= lormrim, = 22WiM. -3 miine - 3 wim

2 !

O

7- En la hoja de Excel deberas cambiar los datos predeterminados por nuevos datos que
deseamos graficar.

Grifico en Miczosoft Wa

8- Aparecera en nuestra pagina del documento, el grafico con los datos
correspondientemente.

= TOYOTA - MNISSAN - VOLVD - MERCEDES
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