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@J MICROSOFT WORD BASICO 2016

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 encuentra integrado a la

familia de Microsoft Office 2016, la cual posee Aplicaciones por noi

diversas aplicaciones y permitird realizar trabajos
de manera profesional.

Program Updates

Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016

Publisher 2016

E 1leraForma
“B Hacer clic en el botdn Inicio.
“® Hacer clic en Todos los Programas.
“® Hacer clic en la carpeta Microsoft Office. oy Benestar
“B Hacer clic en el icono de Microsoft Word Q -

para la Empresa

Recetas

20 1 6 ontrol de graficos HD. g Skype Empresarial 2016

t 2016 é» Software Updates

®

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

E 3raForma
Presionar las teclas

2. En el cuadro de la ventana de Ejecutar escribir: WinWord

= Ejecutar [ = |

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
=0 recurso de Internet que desea abrir con Windows,

Abrir: | winword v |

| Aceptar || Cancelar H Examinar... |

T

ﬁ Tienda

1l Viajes

[5] Video

[Eé] Visual Studio 2015

W

wg Word 2016

2 La fabrica digital



MICROSOFT WORD BASICO 2016

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.

=] v Documento? - Word

Archivo Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ ;Qué desea hacer Iniciar sesién £, Compartir

Lo e P Buscai
AsBbceDe| AaBbcede AaBbC( Aasbcel AQB  assbecr agsbeco 2, Recrmpl
- ab BN
&y« i+ | TNormal | TSinespa.. Thulol  Titulo2 Thule  Subtitulo Enfasissutil < N <o ciona)
£ Estilos ] Edicién
Sl Bt 7B 9 10y e NG 130 18- 1 ARSI

Y

Pegar
= Copiar formato

Portapapeles &~ ]
L

Piginalde! Opdfabras [Z  Espafiol (Pert) ] B - ) + 110%

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)
Barra de Herramientas de Acceso Rapido.
Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)
Fichas o Pestaiias (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 visualizaciéon del documento
. Cuenta de usuario

W o NP WNE

[
W N Rk O

La Cinta de Opciones

Esta disefada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos
I6gicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestanas
y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.

3 La fabrica digital



%J MICROSOFT WORD BASICO 2016

Manual de word - Word @ -8 X

Insetar ~ Disefio  Fomato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista ¥ acel Iiciar sesion ,QCompartiv

AD ‘ Galbi(Compee |12 KK Kae =0T BT oy e AaBDC( AsBoCt AQE masbcer aoabcen: aj( s::;h;m
Pegar & Copiar i NKS-axx,xX A~¥-A- === 5- O -5+ | TNomal | TSinespa. Thulo!  Thuo2  Thalo  Subtulo Enfasissutil | St
Portapapeles r1 Fuente i Parrafo F1 Estilos F1 Edicion A
Formato de Texto
Las opciones para aplicar formato requieren que primero G Bz - A & Aa- % i
seleccione el texto a parrafo, a continuacién, veremos los FUZZTLZ:: tron |
formatos mas usados. S e
Cambiar el tipo de fuente O
Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que verds a g =ree o
continuacion: P
1. Selecciona el texto a modificar. 8 Po
2. Hazclicen laflecha que encuentras junto al cuadro. 8::;Tw===wna
3. Se desplegard una lista con todos los tipos de fuentes o 8:::;::“
letras. O Arial Rounded MT Bold
Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras 8 Bkl 14 Face
ver como luciria en el documento Pl §
4. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu
documento.
& Cambiar tamafio de fuente ﬁ
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos: ﬁ
1. Selecciona el texto a modificar. 14

16

-

XS I LN I
E oo

2. Hazclicen laflecha que encuentras junto al cuadro de tamano de fuente.

3. Sedesplegard una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre ellos
para que veas como luciria cada tamafio en tu documento.

4. Haz clic en tu tamano de fuente que quieras para tu documento.

E Cambiar el color de la fuente A ]
Para modificar el color del texto, sigue los

B Automitico

=~ B W o P
Mm@

siguientes pasos:
1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.
2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al H EHEN LR
comando color de fuente.
3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el

mouse sobre cualquiera de ellos y verds como n I I I I I I I I I

luciria el texto en él.

Colores del tema

] ) Colores estandar

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir. BN EEEEE
wy Mas colores..,

[ Degradado 3

4 La fabrica digital
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Resaltar texto en Word 2016

Para resaltar algun parrafo o frase, sigue los siguientes

pasos:
1. Selecciona el texto que deseas resaltar

2. Hazclicen el enlaflecha que se encuentra junto al comando

resaltado.

3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras cémo

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 aplicaras 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 opcidn que elegiste se aplicd.

K 'S -abcx, ¥ A--A- N K S -aex, " A-%-A-
Fuente P Fuente H
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctrl+N)
Aplica el formato de cursiva al texto, Activa el formato de negrita del texto.

& Cambiar a mayusculas y minusculas
Para cambiar un texto a mayusculas o minusculos no
necesitas borrar el texto. Word 2016 tiene un

comando con el que puedes hacerlo de forma
automatica:

1. Selecciona el texto que deseas modificar.

2. Hazclic en el comando Cambiar a mayusculas.

3. Escoge la opcidn deseada y haz clic.

Alineacion de Texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.

S - x QA-F¥-A- =

Fuente Ia

Subrayado (Ctrl+5)

Aplica el formato de subrayado al texto.

Aa -

Tipo oracién,

mindscula

MAYUSCULAS

Poner En Maydsculas Cada Palabra

Alternar MAY/min

2. Escoge cdmo quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenido con el margen izquierdo, Alinea el contenido con el margen derecho.

Centrar (Ctrl+T)

Centre el contenido en la pagina.

Justificar (Ctrl+J)

Permite distribuir el texto de forma
homogénea entre los margenes,

La fabrica digital
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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:

Archivo Inicio Insertar

1. Hacerclicen la
pestaia Archivo

©

Informacién
MNuevo

Abrir

Guardar
Guardar coma
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

2. Hacerclicen la
opcion Guardar
Como

Cuenta

Opciones

w3 Guardar como
T = + Esteequipo » PROFE(G:) » v Buscar en PROFE (G:) o
Organizar * MNueva carpeta h T
A . . .
*&) Grupo en el hogar ' ' ] mg mg mg
- . RESULTAD System CURRICUL Manual de SOLICITUD
1% Este equipo 0S DE Volume 0-2016 word DE
4 Descargas Informatio

| Documentos

i Escritorio
=| Imadgenes
o Musica
H Videos

| o RS

SIMULACR
0

Ma

Guardar como

E;l Este PC Carpeta actual
. G:
Extaminar
Hoy
G:
Ayer
G
Documentos

Escritorio

. Hacer clicen
Examinar

n

4. Indicar las
unidades donde
desea Guardar

Mombre de archivo: m

Tipg umento de Word

JOHN P. MOSCOSO N...

Guardar miniatura

5. Escriba el nombre

para el Documento

Etiquetas: Agregar una etiqueta

6. Hacer clicen el
boton Guardar

Herramientas ~

La fabrica digital
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“B Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado '-}
gue se visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en la carpeta ‘E;
indicada.

Docl

& Otra Forma de guardar un documento
e Haz clic en el botdén Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido.
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 posicidon donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a una
nueva posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

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

YD Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.
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Para moverse Teclado
Una linea hacia arriba <Flecha Arriba>
Una linea hacia abajo <Flecha Abajo>
Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <Flecha izquierda>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <Flecha derecha>
Al principio de la linea <lnicio>
Al final de la linea <Fin>
Al principio del parrafo actual <Ctrl>+<Flecha Arriba>
Al principio del parrafo anterior <CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)
Al principio del siguiente péarrafo <CtrI>+<Flecha Abajo>
Arriba una pantalla <Re Pag>
Abajo una pantalla <Av Pag>
Al principio de la pagina siguiente  <CtrI>+<AvPag>
Al principio de la pagina anterior <CtrI>+<Re Pag>
Al principio de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>
Al final de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<AvPag>
Al final del documento <Ctrl>+<Fin>
Al principio del documento <Ctrl>+<Inicio>

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

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

Supr

Eiemplos para realizar en casa

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

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3

8 La fabrica digital
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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 cayd un pequefio tiburdn azul y el nifio
lo arrojo de nuevo al mar. Pasé 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 salvg,
llevandolo a la orilla, era el mismo tiburoncito que Martin habia salvado.

‘D Ejemplo 2:

Digitar el texto con fuente Comic Sans, tamafio 16, y guardarlo en Disco local D.

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 demds 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 cayo6 el mapa. Luego fueron al barco y le dijeron al capitan cruel y
malvado: ha caido el mapa y responde el capitan: icobmo 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, tamafio 16, y guardarlo en Disco local
D.

El Arbol Magico

Hace mucho tiempo, un nifio paseaba por un prado en cuyo centro encontré
un arbol con un cartel decia: soy un arbol encantado, si dices las palabras
magicas, lo veras. El nifio tratd de acertar el hechizo y probd con abracadabra
y muchas otras, pero nada. Rendido, se tird suplicante, diciendo: “jipor favor,
arbolito!!”, y entonces, se abridé una gran puerta en el arbol. Todo estaba
oscuro, menos un cartel que decia: “sigue haciendo magia”. Entonces el nifio
dijo “jiGracias, arbolito!!”, y se encendié dentro del arbol una luz que
alumbraba un camino hacia una gran montaia 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.

9 La fabrica digital
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PRACTICA DIRIGIDA N°01

1- ¢ Qué es Microsoft Word?

2- Indicar una manera de Ingresar a Microsoft Word.

3- ¢Como esté organizada la Cinta de Opciones?

4- ;Cémo se guarda un documento?

5- Digitar el siguiente texto con Fuente: Comic Sans Ms; Tamaiio: 16.
Guardar el trabajo en el Disco Local D.

Efectos beneficiosos del gjercicio

El ejercicio es bueno para todos las partes del cuerpo, incluyendo
la mente. El ejercicio hace que el cuerpo produzca endorfinas,
unas sustancias quimicas que hos 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 sensacién 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 chicas y a

los chicos @ 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:

[nicio Insertar Diserio Formato

1. Hacerclicen la
pestaia Archivo

Manual de word - Word

©
Informacién A b r| I

Nuevo

Abrir @ Recientes Hoy
= Manual de word )
Guardar EE| . 30/01/2016 03:07 p.m.
[] EstePC
Esta semana
Examin: mi‘ SIURRICULO-2016 28/01/20160542 pm.
ﬂ:\ SOLICITUD DE BOMBEROS 28/01/2016 0542 pm.

G

28/01/2016 05:39 p.m.

28/01/2016 04:30 p.m.

3. Hacerclicenla
Opcidn Abrir

28/01/2016 04:30 p.m.

28/01/2016 04:28 p.m.

] Abrir
4 [l » Esteequipo » Documentos » v & Buscar en Documentos o
. . . Organizar v Nueva carpeta - @ @
2. Indicar la carpeta o unidad de disco .
@ Crestive Cloud Fi A Nombre Fecha de modifica.. Tipo 2

8 Descargas

donde se encuentra el Documento. i | Corel UserFiles .. Corpets dearchi

. | Cyberlink Carpeta de archiv
Ll sitios recientes .
Downloads . Carpeta de archiv
FIFA 09 a.. Carpeta de archiv,
*d Grupo en el hogar
J JoWooD Carpeta de archiv
_ | KONAMI Carpeta de archiv
8 Este equipe
NFS Most Wanted Carpeta de archiv

18 Descargas
. Plantillas personalizadas de Office

2 Visual Studio 2008

N . Carpeta de archiv
I Documentos

- Carpeta de archiv
u Escritorio e

v o< >

Nombredearchivers| | [Todoslosdocumentos deon v

s Er

d

(4. Hacer clic en el Boton Abrir.

£l Imaaenes

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

11 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



%J MICROSOFT WORD BASICO 2016

Cerrar un Documento en Word

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

Calibri (Cuerpc~ 12~ A" A Aa~ Ao}

a £
20T | aabocene| aaBboede AaBbCe Assbcel AQB aaebcer acsbeeo: = |

o N K S e x A-W-A- &+« | TNormal | TSinespa.. Thulol — Thulo2  Thulo  Subtitulo Enfasissutil |+

Fuente ] Parrafo ] Estilos

o GO Wi R SR SR KN AMROL IO KIS (TSRS TORRE- T DRSOy,

Recuerda: Para cerrar un documento puedes presionar las teclas Alt + F4

Configurar Pagina

Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se
puede modificar Margenes, Orientacién, Saltos de Pagina, Tamafo,
Columnas, etc.

Ho O:-

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

@ ITBNQ" IE 'HSaltos' Aplicar sangria Espaciado
[ v

{[Numeros de linea~ = |zquierda: |0 cm o= Antess  Opto :

. - - o +
Margenes Orientacion Tamafio Columnas | o 1= "
= = = = bt Guiones~ =€ Derecha: |Dcm - | t#=Después: & pto -
Configurar pagina I} Pérrafo o

K Pasos para configurar Margenes

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

2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes
hacer clic en la opcion Margenes Personalizados.

E Pasos para configurar Orientacion de Pagina

Sup. 254em Inf: m
Izde 191 cm Dch 19T ecm
E (3 = w s Ancho
Sup. 254 cm Inf. 254 cm
lzdo.: 5.08 em Dcho.: 5.08 cm
| . | Reflejado
B Superior: 2.54em Inferior: 2.54cm
Archivo [y (als] nsertar

Interior: 318cm Exterior: 234 cm

1 ]
@ DD ID Hacer clic en Pestafia Disefio de Pagina, luego en la

Margenes Orientacion Tamafio herramienta Orientacion.
N v N 2. Hacer clic en la opcion Horizontal.
D Yertical
L
N D Haorizontal
a
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& Pasos para configurar Tamafio de Pagina

1. Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la
herramienta Tamafo.

2. Puedes elegir un Tamano establecido o puedes hacer .
clic en Més tamafios de papel.

Pasos para acceder al cuadro de didlogo del botdn margenes: -

1. Clic en la Pestafia Formato
2. Clic en la opcion Méargenes.
3. Clic en Margenes Personalizados. E

En el cuadro de didlogo del boton Méargenes podemos fijar
las margenes tecleando los cm. Deseados en cada campo.

. .- ?
Configurar pagina :
H 9 : anual Margenes | Papel | Disefio
Archivo nsertar isefio Mérgenes
¥ i Saltos . - .
@ r‘é ]D ) Superior: 25m E Inferior: 25cm
X ~ (I Ntmeros de linea -
Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas * lzquierdo: Iem = Derecho: Iem
- - - bC Guiones ~ = =
Normal Encuadernacion: 0cm 3 Posicion del margen interno: |zquierda w
Sup: 25em Inf.: 25em
lzdo.: 3cm Dcho.: 3em Orientacidn
Estrecho By
lzdo.:
Vertical ~ Horizontal
Moderado P
H e Paginas
lzdo.:
e Varias paginas: Normal v
Ancho
@ A
lzdo.:
o Vista previa
Reflejado p—
Superior: ==
Interior: _
Aplicara: | Todo el documento | v
Establecer como predeterminado Cancelar

Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

La pagina debe ser: Tamafio A4, Margen Ancho

Fuente: Arial, Tamafio 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, Tamaiio de fuente: 12; para el Contenido
o parrafo.

Guardarlo en el Disco Local D

D 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:

La raiz
Es el 6rgano 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 tripulacion. Una isla con un
mapa escondido y un enorme cofre lleno de riqueza enterrado. Y el pirata mas
malvado que los demds 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 cayo6 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

mundo pirata.

14 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



w3

MICROSOFT WORD BASICO 2016

PRACTICA DIRIGIDA N°02

= Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

®

La pagina debe tener: Tamafo A4, Margenes 3cm todos.

El titulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.

Fuente: Comic Sans, Tamafo de fuente: 16 y color para el Titulo
Fuente: Arial, Tamafo de fuente: 12; para el Contenido o parrafo.
Aplicar Negrita, cursiva y subrayado a 3 palabras en cada parrafo
Guardarlo en Disco local D.

D DD

D D

FIESTAS PATRIAS DEL PERU

Las Eiestas Patrias del Peru se celebran cada afio 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
més bien se quedan en la ciudad capital disfrutando de las diversas actividades
como espectaculos musicales y todo el folklore peruano. Es bastante tradicional
gue 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 Yy entidades del estado, asi como las Fuerzas Armadas y Policia

Nacional, entre otros.

E Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

‘B La pagina debe tener: Tamafio A4, Margenes 2cm todos.

“B El titulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.

“B Fuente: Comic Sans, Tamafio de fuente: 16 y color para el Titulo
“B Fuente: Arial, Tamafio 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
informacién 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 rasgufios (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.
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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.

Disefio

o |og

Insertar

en linea
Tablas llustr,

3

1. Hacer clicen la
Pestana Insertar

2. Arrastra en diagonal
para dibujarla en el
Documento.

Aplicar Formato a las Formas

Formato

abla  Imagenes Imdgenes Formas

vAg

Correspondencia Ri

™=
@ ESpaitt ﬁT\EHdE

1l Grafico
., Mis complementos

aptura =
Formas usadas rech b |4
CENNO0OA
s% N

Lineas
SNNTLL RN G
Rectangulos

[ T L |

3. Hacerclicenla
opcion Formas

Formas bésicas
EOAMNITDSGOOE®®
etodrLy oo
O0@ADQY XS D™
O&cyes

Flechas de blogque
SEGIOTFLPR IS
€ ovnpnD PR O0
THa

Formas de ecuacion
F=Ro=gE

Diagrama de flujo
Do0</7O0003=0au
CUA®®X ¢ AVAD
Qso

Cintas y estrellas
WAL HDRIOBHEEE
ok 2R i TR [T 010

Llamadas
AOO@AaOD@AATE: 5 A =

ssamomom

4. Hacer clicen una
de 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:

H 9
Archivo Diserio
VOeO0E: &
‘\\,DODA'E] a
11L0004% 5
2. Hacer clicen uno de
los Estilos de forma

Manual de word - Word

Inicio Insertar Fomato  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista

N Q Relleno de forma »
M| r_‘ Contorno de forma

7| Q Fectos defoma~

Estilos de WordArt

#-8X

Herramientas de dibujo

Formato

Iniciar sesidn p+

cer?
f N ante ¥ : N
3 Traer adelante oot -

|: Alinear~
—. 'DEnviaratrds :@:Agrupar'
icién Ajustar -

s !
o Ol Panel deseleccion “AGirarv~ #¥ 50 v

A~

Tamafio & A

Hacer clicen la
ficha Formato.

16
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“® Ejemplos para realizar en clase
Con la ayuda de tu profesor realizar los siguientes disefios con formas:

“B Disefio 1:
CUIDEMOS
EL
AGUA
“B Disefio 2:
“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
gue 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:

E Pasos Para Insertar Wordart

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

A A A
AAA A
AA A/

4- A
A

Hacer clic en uno de
los modelos

Espacio p;ra el texto

A

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 Pestafia Formato.

YD Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:
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1. Hacer clic en la Pestaina
Formato.

IMERE

AAA

Estilos de WordA
EXNE ENE-N o

2. Hacer clic en la Efectos de

texto.

T YTUTUrTT

3. Hacer clic en la opcién

Transformar.

Herramientas de dibujo

Q' ;0ué desea hace
A | |IA Direccién del texto -

ﬂ - |: | Alinear texto ~

.
@D Crear vinculo

A Sombra 3

'ﬁ"'B

r?

l . 1 Traer adelante

I Enviar atrés ~

Pasicién Ajustar _

*  textor DQ Panel de selecc
Organizar

CRRE AR BN | I A

@ Reflexion

abrde

in WordArt, en la Cinta ¢
1s te dibujo donde observ

un efecto de t? realizal

‘Aﬁimiﬂ bla @

cde

Retorcer

dbc Transformar +

QI/QIQK

abede

4, Hacer clic en un
modelo de
transformacion

5. El texto se
observara
finalmente asi:

Sin transformacion

Sequir ruta de acceso

[r]

abde  abCde

abcde L

abcde

abcde

Bienvenidos |.|ma

19
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Insertar Vinetas

Las vifietas, también llamadas “Bullets”, pueden ser usados para ordenar y
jerarquizar listas de un documento.

A continuacién, se observara como afiadir nuevas vifietas, ya sean numéericas,
simbdlicas o alfabéticas.

O

=]

o JD

7 7
0.0 0.0

4

R/
*

7 7 7 7 7
0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 )

7
0.0

e e N e e N e e e

.l —
Pasos para insertar vifietas: —
“B Hacer clic en la Pestafia Inicio W —
“B Hacer clic en la herramienta vifieta e
“B Hacer clic en un modelo de vifieta Jﬁj =
==
d Biblioteca de vinietas
Paises de América
. inguno El
Argentina wors ) H e O
Brasil £ % >V
Bolivia Vifietas de documento
Colombia g F e
Chile
Ecuador Definir nueva vifieta...
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela
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
Brasil » Argentina
Bolivia » Bra.sill
Colombia » B:::Ilwa.
Chile ; gﬁ!;::mbla
Ecuador ' ile
Paraguay » Ecuador
Pert » Paraguay
# Peru
Uruguay -
Venezuela _ ruguay
# \enezuela
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Usar simbolo de vinetas

& Pasos para insertar simbolos como vifietas Definir nueva vifieta ?
. ., » Vifieta
1- Hacer clic en una opcion de vifietas =
i . Simbolo... Imagen... Fuente..,
simbdlicas. R
. ., .. Alineacion:
2- Hacer clic en la opcion Definir nueva :
C~ lzquierda L
viieta
Vista previa

3- Hacer clic en la opcion Simbolo

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
tiles simbolos que puedes escoger.

Simbolo 7
Euente: | Symbol W
tEEEEEEE[Y'ﬁ/qu-owuu—f
ATl el 2 x|l bl =2 == | |— 2
N|TJR| @@ S D nu|Dole|c|cle|e| |V I® O
V|- s alviele M=o (ele™ x| (]
L L gy (e Y
11¢J]o .
Simbolos utilizados recientemente:
&= Ble|a|mn|z]|Ql-|O|O|€|£|¥|0|®| ™| £|#]

Mombre Unicode:
Symbol: 183

Codigo de caracter: 183 de: Simbolo (decimal) |

Definir nueva vifieta ?

Vifieta

Imagen... Fuente...

Alineacion:

5- Hacer clic en un simbolo que se muestra en el cuadro \zquierda T
anteI’IOI’ Wista previa

6- Hacer clic en Aceptar y notards que aparecerd una pre

visualizacion. ®
7- Hacer clic en Aceptar para aplic vifieta al o
—>

documento.

Aceptar Cancelar
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Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes
proporcionales. La division en columnas es Util para escribir revistas, periédicos
0 publicaciones académicas.

Pasos para insertar Columnas: H % :
1' Hacer CllC en Ia pestaﬁa Formato Archivo Inicio Insertar Disefio Formato
2- Hacer clic en la herramienta Columnas ini AR ;Ei:jtw d
3- Selecciona el nimero de columnas que deseas  Végene Orentecion Temafio Columazs . -
insertar en el documento. Configud N
:: Dos
':‘ Tres
N lzquierda
7] Derecha

== Mas columnas...

. 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 Educacion 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., redacté 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 surgi6 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 recibi6 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.
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Pasos para activar linea entre Columnas:

1- Selecciona el texto digitado.
2- Hacer clic en la pestafia Disefio de Pagina
3- Hacer clic en la herramienta Columnas
4- Hacer clic en Mas Columnas
5- Aparecera la ventana Columnas Columnas
6- Hacer clic en el recuadro Linea Preestablecidas
entre Columnas
7- Hacer clic en Aceptar

w
H

=
3
=1
=]
o
&
=
=
Il
W

lzquierda Derecha

-
i

(2]

MNamero de columnas:

Ancho y espacio Vista previa

Col. n®  Ancho: Espaciado:

6.87 cm 1.25 cm

a

-
- -
6.87 cm =
=
-

RELANIE N ARIE I g

HES

Columnas de igual anchao

Aplicar a: | Esta seccidn w Empezar columna

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 Educacion Fisica, quiso crear un deporte de equipo
qgue 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., redactd once normas de un juego, que hoy se conoce
como el Baloncesto.
Naismith coloc6 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 recibié 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, Podrds avanzar de una columna a la siguiente columna.
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PRACTICA DIRIGIDA N°04

1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:

% La pagina debe ser Tamarfio A4

% Aplicar vifietas a los elementos de cada lista.

¢+ Aplicar color a cada Titulo

% Aplicar 2 columnas

LISTA DE OFFICE

LISTA DE PAGINAS WEB

@ Microsoft Word x  Youtube
) M?crosoft Excel _ & Google
(Y M!crosoft PowerPoint & Hotmail
@ Microsoft Access 5 F book
@ Microsoft Publisher aceboo
@ Microsoft InfoPath % Yahoo
& Wikipedia
LISTA DE DISENO
@ CorelDrawX5 LISTA DE ANTIVIRUS
@ Photoshop = EsetNod 32
@ Indesing > Antivir
L=
@ lllustrator 3> Norton
2 3DMax 3> pand
2@ Premiere Pro anda
= MacCaffe
LISTA DE NAVEGADORES 7 Kaspersky
T Internet Explore
& Mozilla Firefox LISTA DE ACCESORIOS
T Google Chrome © Paint
© WordPad
T Opera
& Netscape © Calculadora
4 Mosai d © Teclado de Pantalla
osaic © Bloc de Notas
© Ampliado
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Interlineado
Es el espacio que se manifiesta entre cada reglon del documento.

Pasos para configurar el interlineado:
1. Selecciona el parrafo o el texto insertado
2. Hacer clic en el Grupo Parrafo.
3. Elige un tipo de Interlineado
4. El Espaciado Anterior y Posterior debe tener el valor de O pto.
5. Clic en Aceptar

= 2
Parrafo :
Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: lzquierda v
Mivel de esquema: |Texto independiente | v Contraido de forma predeterminada
sangria
lzquierda: 0cm - Especial: En:
Derecha: 0cm = [ninguno) W =
[] sanarfas simétricas
Espaciado
Anteriorn Opto = Interlineado: En:
Pasterior: 8pta |3 Sencillo [ S

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto dz sjemplo Texto d= ejemplo Texto dz ejlemplo Texto dz sjemplo Texto de
=jemplo Texto de ejemplo Texto de sjlemplo Texto d= ejemplo Texto de sjemplo Teato de ejlemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo

Tabulaciones,., Establecer como predeterminado 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, disposicidén o potencialidad de responder.
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Encabezado v 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 Pestafia Insertar.
2. Hacer clic en la opcion
Encabezado. iniciar sesién |, Compd
3. Elegir un modelo de encabezado [ Encabezado =] E- - | 7T Ecuacion -
para el documento. Integrado -
4. Digita el texto que quieras que En blanco \
contenga el encabezado. : \
5. Hacer clic en el botén Cerrar que se B

encuentra en la Pestana Disefo de
|a Clnta de opC|0neS de En blanco (tres columnas)

Herramientas para encabezado y S — —

Pie de péagina para cerrar el

encabezado. ,
Austin
Con bandas

Seleccionamos el
encabezado =

@ Mas encabezados de Office.com 3

[ Editar encabezado

E;; Cuitar encabezado

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Disefio Y ;Qué desea hacer? Iniciar sesion 9_ Compg
Primera pégina diferente _,+Encabezado desde arriba: | 1.25cm | a
e Paginas pares e impares diferentes 't Pie de pagina desde abajo: 1.25cm

) ) i Cerrar encabezado
al anterior V| Mostrar texto del documento Insertar tabulacién de alineacig y pie de pagina

Opciones Cerrar

Cerramos
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Practica Dirigida N° 05

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

Universidad Nacional Mayor de San Marcos

EDUCACION EN VALORES ¥ DEAMDODCRACTA

El rtesne de los valorss, sobwe todo de lo & ducacsién sg vablores morales, he sido ara
inguietud permanente de la bumanidad; wna preacupacica del pasade, una demanda
exdgente del presepre v um reto comstange del fanore pare que los provectos v
aspitaciones de desamollo perscmal social v las decisiones que s& tomen para elle, no
plerdan 2o sentido primero, que es la realizacién del hombre v su comunidad.

5in embargo, enteodemos gue esta preocapacion por la educacidn en valores, requiers
de um sustente prachico que pemmita trascender del mund e de las ideas, al mund o de las
conductas. Los valowes par los que optamos, silo se bacen evidentes an Ll convivencia,
en la forme en que lnteractuamos, en ¢l encuenmro com el oo, desde € espacie micro-
soclal que =5 la famllia, hasta o spacio del gjevelde cudadane. La democracia coma

construccion social, es el marco en el que =& bacen realidad los valores que aspiramoecs
desarrallar.

Lo que siramos wvivisndo & &l mupdo, pero sobre todo &n npussre pais, &5 ooe fuesme
crizls étles cada ver mds globalizanee, multidimensional, que arraviess v afecra vodas las
esferas de nuestra vida piblica v privada. Muestra defindclén como nacidn v sodedad
que busca vivie en desocr pela, muesire contredleclonss que cusstoman HLESTE EBLELETE
de emtemder v wivir valeres que afirmamos. Lo evideocian los hechos mostrades
recientemente en &l imforme presentada por la Conision de la Verdad v Ia
FRecondliacicn., la poca credibilidad en las institeciones, las conseocusncias de la
corrupcidn en el dmblie poliles, v algunes rasgos presentes en la vida escolar coma en
el miclens familiar.

Es necesario enfirentar decididamente eara erisls. Creemos que una herramienta fecunda
para loprarlo e= &l campe sducativo ezcolar, donde nos encontramos coma persanas v
come colective, desde los inidos de opuesira vida. La sociedad pone su esperanza de
vida v de desarrollo e=n ella La escuels sstablece un tejide social de relacicness para la

convivencia que permite = credmiento de la s personas. Para desamallamos plenamente,
tedas v todos necesitamos vivit ¥ convivir em armoni, SNCOROMIMOS CON OLEOS,

necesitamas organirameos para tener un ambiente que nos permita vivie &n colaboracion
il imrerior de un amblente demacritiea. La eecusla, qué duda cabse, poede v tlene la

1 (POR QUEEDUCAR EN VALORES YV EX DEMOCEACLY HOV EN EL
PERU?

Afirmamos gue nuestra aspiracidn como sociedad es & desamollo bumano, desde el
marco de un desarrello sostenable que posibilite la cosastencia de todos v todas.

Sin embargo, algunes acontecimientos cotidiancs e todes los dmbitos sociales, desde
las institwcdones hasta o miclec familiar, oos levan a evidenciar una crisis en la
vivencla de la democracia v los valores

- La intolerancia que no permite un intercamnbic humano respetuose v desprejuiciade,
mis ten, discriminedor v excluvenmte. Muestra de olo som las posturas poliicas
exremlstas como 12 de Sendero Lumineso v of MRTA que marcaron la bistora del Pend
on lag déeadas pasadss, pere tamblén paoras de comvivencls permitidas es muchas
instituciones que prvilegian la disciminecifn v la marginacidn exclovendo o muches
peruanos por reenes de raza, gdnao, condickin econdmica, educativa, creenclas, ec.

Computacion e Informatica

28 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



@J MICROSOFT WORD BASICO 2016

Imagenes de Archivo

E Pasos para Insertar Imagen

Hacer clic en la Pestafia Insertar.

Hacer clic en la opcion Imagen.

Aparecera una ventana de dialogo, la cual te permitird buscar el sitio donde
tienes la imagen que deseas insertar.

4. Hacer clic en una imagen deseada.

5. Hacer clic en la opcién Insertar

H S O -

WwnN e

Archivo Inicio Diseno Farmato

| ] Pagina en blanco

Tabla [Imagenes Imagenes Formas

"#SEHD de pagina - an linea -
Paginas Tablas llustraciones
w3 Insertar imagen
T = « Usuarios » RUBYMR » Imagenes v & Buscar en Imagenes peol l
‘ Organizar v Nueva carpeta =~ [ @ ’
| B Escritorio A A i

5 e .
J=. Sitios recientes

+& Grupo en el hogar
Y

2013navidad01A 369665F7F 27718200-red-inf Abstract-desktop

1M Este equipo : v
ormatica-mundia
# Descargas |-en-tecnologia-a
| Documentos bstracta-de-f;

 Escritorio 2

=! Imagenes :

W Musica = ) ¥

B Videos A .

~

Disco local (C:)

Afiche Evento CorelDraw-X3 Cracked-Faceboo descarga
ca Nuevovol (D) V¥ Crlarkia LA b
Nombre de archivo: I v| :fo&as Iasﬂimégenes v

Herramientas ~ Cancelar

—

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

nsertar |v [ ‘
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Letra Capital

La letra capital es una letra que resalta al inicio de un parrafo, es de mayor
tamafio 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 tamafio 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 Pestafia Insertar.

Hacer clic en la herramienta Letra Capital.

Hacer clic en la opcién En texto.

El texto se visualizara de la siguiente manera

arwnNPE

B - &8 X

I Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia isar i 0 ? Iniciar sesion £, Compartir

| ] l 1 ) Tsmaat | g W 5 i 7] | D Encabezado- = B~ [~ T Ecuacion ~
il ;D 7 =24 F‘ 11 Grafico s . ador 2 "t [2) Pie de pagina - A ES  Q Simbolo~
abla  Imagenes Imégenes Formas . Wikipedia ~ Video | omentario uadro de
2 e OIaS s Captura~ | 9% Mis complementos enlines | [ Referencia cruzada [ Ndmero de pégina~  texto~ o= [~
Tablas llustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina 1
Ninguno
A En texto
A En margen

- Realiza el siguiente trabajo con Letra Capital:

DIA DE LA FAMILIA PERUANA
C ada segundo domingo de setiembre, se celebra el Dia de la Familia Peruana, en

A Opciones de letra capital...

una jornada impulsada por la Iglesia Catélica, que relne a padres e hijos en
diferentes actividades, sobre todo eclesiésticas.
La familia es el nucleo de la sociedad, y celebrar su dia amerita vivir esta jornada con
verdadera valoracion y reconocimiento.

La Familia debe ser conmemorada en familia. Motivo para reunirse. Motivo para
plantearnos puntos segun el rol que nos toca desempefiar 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 didlogo y a la convivencia, haciendo un esfuerzo por cultivar
los valores en la persona misma, y asi estar en condiciones de transmitirlos y
ensefiarlos. Algunos de los valores mas importantes para vivir en familia son: union,
honestidad, 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

l lna memoria USB (Universal Serial Bus; en

ingles pendrive, USB flash drive) es un

pequefo dispositivo de almacenamiento que
utiliza memoria flash para guardar la informacion que
puede requerir y no_necesita_baterias (pilas). La
bateria era necesara en los primeros modelos, pero
los mas actuales ya no la necesitan. Estas memonas son resistentes a
los rasguifios (externos) al polvo, y algunos al agua, que han afectado a
las formas previas de almacenamiento portatil, como los disquetes,

discos compactos y los DVD.

stas memornas se han
convertido en el sistema

memorias de 1, 2, 4, 8, 16, 32,

__________ 64, 128 y hasta 256 GB; siendo

de___almacenamiento v impractico a partir de los 64GB
transporte personal de datos mas por su elevado costo. Esto
utiizado, desplazando en este supone, como minimo, el

uso a los tradicionales disquetes,
y a los CD. Se pueden encontrar
en el mercado faciimente

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 y 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 Pestafia Insertar
© Hacer clic en Tablas
© Indicar el nUmero de cuadriculas de filas y columnas.

Insertar

D Ld S

Tabla Imagenes Imagenes Formi
= en linea <

Tabla de Txb

A O
A O
o

H|N
H
H
N
N
L]
H|N

ER Insertar tabla...
T Dibujar tabla

E[':! Hoja de calculo de Excel

BN Tablas rdpidas v
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

Seleccionar la Tabla insertada

Aparecera el grupo Herramientas de Tabla
Hacer clic en la Pestafia Disefio

Elige un Estilo de Tabla

AN

Manual de word - Waord

ato Referencias

Correspondencia

Herramientas de tabla

Estilos de tabla
5. Finalmente, la tabla se observara de la siguiente manera

N° Nombres Apellidos Edad
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19
2 Delia Jazmin Guerra Pozo 21
3 Maribel Raquel Salinas Romero 17

También podemos crear una tabla indicando el nimero de columnas y filas.
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Insertar una tabla indicando nimero de columnas vy filas

“B Hacer clic en la Pestafia Insertar m
Hacer clic en Tablas Insertar

‘B

B Hac_:er clic en la opcion Insertar Ta_bla E=E o 5 @

“B Indicar el nimero de columnas y filas | s s e

“B Hacer clic en aceptar - enlinea .~
Tabla de Txb

Tamafio de |a tabla
Nimero de columnas: === 3

NGmero de filas: _) 7

Arlller

A O
I
o I

. N I

Autoajuste |:| |:| |:| |:| l:l l:l |:|

@ Ancho de columna fijo: Automatico 5 BN Insertar tabla... <
Autoajustar al contenido P Dibujar tabla

") Autoajustar a la ventana
|__[';] Huoja de calculo de Excel

["] Recordar dimensiones para tablas nuevas FR Tablas rapidas >

[ Aceptor | [ concelar |

- Crear la siguiente tabla de 3 x 7

N° Nombres Cantidad

Azlcar en bolsa

Leche en caja

AtuUn en trozos

Chocolate par taza

Ol W Ll oo |

1
2
3
4 Fideos para tallarin
5
6

Harina preparada

E Combinar Celdas de una tabla
1. Seleccionar las celdas a combinar
2. Hacer clic en la Pestafa 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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E Ejercicios

Con la ayuda de tu profesor realizar las siguientes tablas:

YD) Tabla N°01
LISTA DE PRODUCTOS
N° Nombre Precio
1 Regla de 30 cm 1,5
2 Papel Bond 3,5
3 Lapicero Azul 0,5
4 Cuaderno de Dibujo 4.0
- TJoa 5 ]
YD) Tabla N°02
N° Nombre Notal | 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
“® Tabla N°03

HORARIO 2012

MAR ‘ MIE

Raz. Verbal

Informética

Algebra Historia

Algebra Historia Religiéon Raz. Verbal Arte

Fisica

Raz. Mat.

Gramatica Geometria Biologia

Gramatica Geometria Biologia Raz. Mat. Fisica
Y8 Tabla N°04
D L M M J V S
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
17 28 29 30 31
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hrwpE

Dividir Celdas de una tabla

Seleccionar las celdas a dividir

Hacer clic en la Pestafia Presentacidon del Grupo Herramientas de Tabla
Hacer clic en Dividir celdas.
Aparecera la ventana de Dividir celdas, indica el niumero de columnas y filas

para dividir.

Bwidir i [ ——)

Mimero de columnas:

Mumero de filas:

3
1

Combinar celdas antes de dividir

[acemr ] |

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 0 columna que deseamos agregar.
2. Hacer clic en la Pestafia Presentacién del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la opcion Insertar arriba o Insertar abajo, esto es para
agregar Filas.
4. Hacer clic en la opcion Insertar Izquierda o Insertar Derecha, esto es
para agregar Columnas.

Estudiantes Sexo 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
5. Finalmente, la tabla se observara de la siguiente manera, después de
haber insertado filas y columnas adicionales.
N° 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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E Eliminar Filas de una Tabla
1. Seleccionar las filas a eliminar
2. Hacer clic en la Pestafia Presentacidon del Grupo Herramientas de Tabla
3. Hacer clic en la opcion Eliminar.

4. Hacer clic en la opcion 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 M 374-1074

5. Latabla se visualizara de la siguiente manera.

Estudiantes 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

Eliminar Columnas de una Tabla

1. Seleccionar las columnas a eliminar

2. Hacer clic en la Pestafia Presentacion del Grupo Herramientas de
Tabla

3. Hacer clic en la opcion Eliminar.

4. Hacer clic en la opcién Eliminar Columnas.

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 M 374-1074

5. Latabla 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?

Disefa la siguiente Tabla.

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 seleccién A, la mayoria de alumnos
no tenian computadora. Lentitud al copiar la pizarra de la
clase anterior.

NOMBRES Y 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

Insertar Disefio Formato Referencias
1. Hacer cl!c enla Pestanglnsertar. ; . Lﬁh P SmartArt
2. Hacer clic en la Herramienta SmartArt. 20 _@ Y -
3. Hacer clic en una opcién Por ejemplo Tabla | Imégenes Imagenes Formas ' 1o
Jerarquia. - enlinea ~ 4 Captura~

Hacer clic en un modelo Jerérquico. Tablas llustraciones
Hacer clic en Aceptar

oA

Elegir un grafico SmartArt ?
Lista A
== B &= = —
¢ Proceso =1 [DE] \;l\;l —
o
+F Ciclo [ E—
d%‘.‘ Jerarquia = —
=0 - - a—
= =
B Relacién
lg}_"l Matriz QQ €81 oo o
= =
A Pirimide Q ) .
m Lista de blogues basica
Imagen —[={- poe
— d— - Utilicelo para mostrar los blogues no
ﬁ] ? (|:I EI iii secuenciales o agrupados de
2= informacion, Maximiza el espacio de
_ visualizacidn horizontal y vertical de las
IO 0= L2 = formas.
T e = =
e =1 B = w

6. El organigrama se visualizara de la siguiente manera.
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7. Digitar la siguiente informacion en el organigrama.

GERENTE

Secretaria &

Ventas Administracion Produccion
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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 Pestafias Disefio y
Formato.

1. Seleccionar una forma
2. Hacer clic en la Pestafa
Disefio
Hacer clic en Agregar Forma.
Hacer clic en una opcién, Por .

. Secrataria
ejemplo, Agregar Forma

debajo.

Gerente

Hw

E Administracions Produccion

B S 0= Manual de word - Word Herramientas de Sma B -8 X
Archivo  Inici Insetar ~ Disefio ~ Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista isefi Formato Iniciar sesion g(ompamr
{TAgregarforma + < Promover  Subir

s b o (2| SE o 2 ED T T

I8} Agregorforma dets S - ra . cﬂmb.,, -- -- ] - Restableter

i Agregarforma delante ~ cha aizquierda & Disefio~ ol gifico

%E Agregar forma superior ifico Disefios Estilos SmartArt Restablecer A

% Agregarfonnadebajo lll'I‘Illll'g'I‘1‘I‘Z'\'3‘I<4'\'5'1'S'I'7‘I'9'I'9‘I‘10‘\'11'4'IZ'I'l}'\'“'l'd'l'lﬁ'llﬂll'

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

m
1 1
m

I-
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E Ejemplos

Gerente

“® Organigrama 1

Secretaria g

Proyectos

Operaciones

|
Marketing
Investigacién

de Mercado

Distrubicidon

Produccion

M&M

L Prototipo

“® Organigrama 2

Cursos —

Office Disefio Grafico Diseiio Web
Investigacion
Word Corel Draw de Mercado
Excel Protoshop Fireworks
L Power Point L Indesin L Dreamweaver
g

41
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m

Dispositivos Dispositivos
de Entrada 4 de Salida

R ——

[ ) )
‘ \
Teclado Monitor Impresora Altavoz
Webcam L
\ J

“B Organigrama 3

] ) ) VP A
USB Inaldmbrico CRT Matricial
Y
= = | |
' ‘ ™ r: 1 ™
PS2 Optico LCD Inyeccién
i-L e )
| |
g 1 3 h | ~
LED Laser
e - )

“®) Organigrama 4.

Finanzag

Furmaci A
0}
n | CDntahi”dad

‘ Imagen

Sel’\li Cios

lardinerjy
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Practica Dirigida N°08

1. Realizalos siguientes organigramas

opuce

43
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EvaluacionFinal
Crear el siguiente documento y mostrarlo en una hoja 4 veces.

Institucion Educativa Privada
“CUMBRES DEL PERU”

COMUNICADO N° 025

El Agustino, 20 de diciembre del 2013
Sefior 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 afio 2014 la seccion “D” estara conformada por los alumnos que hayan
tenido un mejor rendimiento académico tomando como referencia el Area de Légico
Matematico, los alumnos que no figuran en la lista serdn reagrupados en las
secciones “A”, “B” o “C”.

Atentamente,

Jhojan Ramos Vera
DIRECTOR

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 afio:
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 estacibn mas enamoradiza del afio. El amor y la
amistad son dos palabras que siempre se tienen presentes en los discursos ofrecidos
por los colegios y demas instituciones los 23 de setiembre.

0 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 Perd 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 est4 consolidando como nunca

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

gueremos, vemos el lado optimista de las situaciones y esto nos hace
“eternos seres primaverales”, idealistas y luchadores. Sigamos dandole por el lado
amigable a todo lo que se nos presente y vamos a tener dentro de muy poco una nacion
sélida como las piedras en las que se forj6 el gran imperio de los Incas
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN MARCOS

[Biugrafia de Francisco Antonio de Zela y Arizaga

Francisco Antonio de Zela y Arizaga nacio en Lima el 24 de julio de 1768. Sus padres
fueron Alberto de Zela (espafiol) y Maria Mercedes Arizaga (chalaca). Sus primeros
afios franscurrieron en una casa del jiron Huanta en Barrios Altos. Realizd sus
primeros estudios en la parroquia de Santa Ana de la Plaza Italia. En su juventud
estudid en el Real Convictorio de San Carlos.

Cuando tenia 18 afios viajd a Tacna para ser capacitado por su padre como
ensayador, fundidor y balanzario, puesto que asumid seis afios mas tarde. En 1796,
contrajo matrimonio 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, y Lucas Miguel.

Rehelion 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 Perd. Francisco Antonio de Zela fue apoyado por un grupo de
criollos, mestizos e indios, entre ellos los caciques de Tacna Toribio Ara y su hijo José
Rosa Ara y el cacique de Tarata Ramon Copaja.

Recibe el titulo de “Comandante Militar de la Unién Americana”.

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

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

“iTacnenos! 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 Ameérica estan pendientes de nuestra
accion...

Muerte de Zela

Condenado a muerte, se le conmutd la pena por diez afios de internamiento en el
presidio de San Lorenzo de Chagres, zona insalubre de Panama, a donde lo
acompafia su hijo menor José Manuel de nueve afios de edad.

José Manuel murio al poco tiempo, al no poder resistir el ambiente de la prision. Afios
mas tarde, el28 de juliode 1821, el mismo dia de la Proclamacion de la
Independencia del Perd; muere solo y abandonado en una de las mazmorras de esta
prision a la edad de 50 afios, sin conocer la noticia de la Independencia del Perul.
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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 departamento de
Ica y la provincia de Pisco en Perd

El nombre de Paracas significa “lluvia de
arena” pues en este lugar los vientos son
portadores de arena; estos vientos pueden
alcanzar una velocidad de 32 km por hora.

Paracas, abarca una superficie de 335,000 hectéreas, de las cuales
117,406 son de tierra firme y 217,594 de aguas marinas.

Paracas ha sido declarada reserva regional para aves migratorias.

os visitantes de Paracas, gustan de observarlos diferentes ecosistemas,
los restos arqueolégicos de la cultura Paracas, el lugar donde
esembarco San Martin y la gran diversidad de fauna marina existente en

la zona.

El clima es tipico del desierto con temperaturas superiores a
los 30°C, y en el inviemo, la temperatura desciende hasta
10°C en las noches.

La cultura Paracas y sus dos etapas — Paracas Cavemna y
Paracas Necropolis

LA CULTURA PARACAS
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RESERVA NACIONAL DE PARACAS

a Reserva Nacional de
Paracas fue creada el 25 de
Setiembre del afio 1975 Fue
creada con el fin de conservar una
porciéon del mar y del desierto del

La reserva forma parte del Sistema
Nacional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado Peruano
(SINANPE) y el organismo rector es
el Instituto Nacional de Recursos
Naturales conocido como INRENA.

Perid, dando proteccion a las
diversas especies de flora y fauna

silvestres que ahi viven Esla Unica area maritima protegida

del Pera. Aqui viven lobos mannos,
pinguinos de Humboldt, delfines,
flamencos o panhuanas y ofras

aves

Paracas Cavernas

poblacion prnincipal de la cultura Paracas en esta época se desarollo en

a etapa Paracas Cavemas tiene una antigiedad de 700 afios aC La
ETajahuana, a orillas del rio Ica, en el sector Ocucaje.

B La ceramica de Paracas Cavemnas.

- Los tejidos de Paracas Cavernas.

B Cirujanos de Paracas e instrumental quirdrgico.
B Trepanaciones craneanas Paracas

k- Alargamiento de craneo Paracas.

LA CULTURA PARACAS

48 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



¢| MICROSOFT WORD BASICO 2016

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.

1. Las pestafas Disefio y Presentacion.
2. Los grupos Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamafio de celda.

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

Q

w

=

®

7 LOS OLIVOS

0L0Z PIOoMm

Curso de Word Avanzado

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

A014 Jhojan Ramos Vera Disenador Web
AD18 Avid Cauper Lopez Programador
AD19 Maribel Aguirre Tuncar Disenadora Grafica
AD21 Bella Huayllani Panuera | Contadora
A021 Maritza Silva Medina Secretaria

“D Ejercicio 3:

Crear la siguiente tabla de 5 x 7.

Curso de Word

NOTAS DE ALUMNOS

Nombre y Apellidos

Maritza Silva Medina

Nilsa Villanueva Quezada 15 17 17
Bella Huayllani Panuera 18 17 16
Carmen Aguilar Moreno 17 17 17
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“B Ejercicio 4:
Crear la siguiente tabla de 5 x 9:

LIGA JUVENIL DE FUTBOL SISTEC 2014

EQUIPO ‘ GANADOS PERDIDOS EMPATADOS
Peru
Ecuador

<

o 4 3

~2 Brasil 7 0 0
A Argentina 6 1 0
o Rusia 2 0 5
4| Alemania 3 3 1
E Espaifia 6 0 1
o Inglaterra 1 5 1

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

Galeria de imagenes

Lluvia Pelota
YD 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 Orientacion Horizontal.

HORARIO DE CLASE 1ER. SEMESTRE

PERIODO LECTIVO: ENERO- JUNIO 2014

MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
BIOLOGIA | BIOLOGIA = =
GRUPOA | GRUPOB - = QUIMICA |
AULAS | AULA £ >8> =93 =92 »22 LABORATORIO QUIMICA | | QUIMICA |
E = =Cc> SC> GRUPD A TEORIA TEORIA
s - § = > =3 GRUPOA | GRUPO B
“s= *a3 “>§ .ug AULA3 | AULAA
> > ~ QUIMICA |
LASORATORIO
GRUPO B
e bt QUIMICA |
= > QUIMICA | | QUIMICA | LABORATORIO
g -3 e B P e GRUPOC BIOLOGIA | BI0LOGIA
S%3 £Z | TECMICADEESTUDI | GRUPOC | GRUPCD
2 i 1 AULA 1 AULAS | Autas GRUPOC | GRUPOD
> 5w > SUBRCA AULAS | AULA4
E §§ LASBORATORIO
w > GRUPO D
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FORMAS CON IMAGENES

“® 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 psicol6gico deliberado y constante que recibe
un nifio por parte de otro u otros, que se comportan con él cruelmente con el
objetivo de someterlo y asustarlo. El bullying implica una repeticiéon continuada
de las burlas o las agresiones y puede provocar la exclusion 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 sensacion de temor.

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

Consejos para padres

Los padres deben estar atentos a los siguientes aspectos, que pueden ser indicios
de que su hijo esta siendo victima del acoso escolar:

Cambios en el comportamiento del
nifo.

- Cambios de humor.

- Tristeza, llantos o irritabilidad.

- Pesadillas, cambios en el suefio y/o
apetito.

- Dolores de cabeza, de estobmago,
vomitos.

- Pierde o se deterioran sus pertenencias
escolares, como gafas, mochilas, etc.
- Aparece con golpes, hematomas o
rasgufios y dice que se ha caido.

- No quiere salir ni se relaciona con sus
comparnieros.

- No acude a excursiones, visitas, etc. del
colegio.

- Quiere ir acompafiado a la entrada y la
salida.

- Se niega o protesta a la hora de ir al
colegio.
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Cuidemos a la naturaleza
“® Ejercicio 2:

a naturaleza es un bello regalo que se nos ha hecho

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
gue sigan extinguiéndose, la naturaleza es bella y es
nuestra responsabilidad mantenerla en excelentes
condiciones, asi que debemos cuidar los bellos paisajes
qgue adornan el bello planeta tierra.

Es nuestra responsabilidad cuidar los bosques y
arboles que hay en el planeta porque ellos son los
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
gue se refiera a todo lo que se encuentra en la
naturaleza de esa manera estaremos garantizando la
existencia de la vida en nuestro bello planeta.

innumerables bendiciones en las plantas y

animales se han encontrado la solucién para
curar muchas enfermedades ademas debemos
recordar los nobles animales que han sido Utiles al
ser humano, caballos, bueyes o toros, burros, aves
que le 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
gue debemos proteger y cuidar a nuestra bella y
hermosa naturaleza.

I a naturaleza hace bello a este planeta y nos da

n bosque con sus enormes arboles de hojas verdes, una playa con sus palmeras
y cocos, una pradera que parece pintada de colores por las flores que crecen en
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
recursos bidticos y a los no vivos, abidticos.
Los seres vivos incluyen a las plantas,
animales, hongos, microorganismos y
también a las personas. Los no vivos son el
agua, el aire, la tierra, las montafias y hasta
las piedras.
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COLUMNAS

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

“® Ejercicio 1:
| El Planeta Tierra

a Tierra es un planeta del Sistema Solar que gira

alrededor de su estrella en la Tercera o6rbita més
interna. Es el mas denso y el quinto mayor de los ocho
planetas del Sistema Solar. La Tierra se formd hace
aproximadamente 4,567 mil millones de afios y la vida
surgié unos mil millones de afios después.

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 atmoésfera y otras
condiciones abidticas han sido alteradas significativamente
por la biosfera del planeta.

De esta manera se favorece la proliferacion de organismos aerobios, asi como la
formacién de una capa de ozono que junto con el campo magnético terrestre bloquean
la radiacién solar dafiina, permitiendo asi la vida en la Tierra.

“® Ejercicio 2:
| La Didéactica

odemos decir que la didactica estudia el
proceso enseflanza-aprendizaje en
tanto que relaciona el maestro con sus
estudiantes a traves 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, normas, 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
sus objetivos educativos.
Existen diversos componentes que actian 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.

55 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA
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Ejercicio: 3
En un documento nuevo configurar la pagina a: Tamafio: A4, Margenes: 2 cm. Orientacion: Horizontal y Columnas: 3
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EI MICROSOFT WORD BASICO 2016

Ejercicio 4:

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

Cronograma de Actividades

Martes 8 Marzo

Hora: 10:00 - 11:00 hrs.

Lugar: Casino Seccién 28
-Conferencia: Ciudadania Docente y
Escuela Publica. Una visién de
género, por la Dra. Janeth Gdéngora
Soberanes.

Miércoles 9 Marzo

Hora: 15:00 hrs.

Lugar: Auditorio Seccién 28
-Conferencias: Historia de la Seccién
28 del S.N.T.E., por Profr. José Gpe.
Montaio y Vision Sindical del México
Actual por Catedratico Dr. Alex Co-
varrubias Baldenebro del Colegio de
Sonora.

F&S’&M oé/

Jueves 10 Marzo

Hora: 16:00 hrs.

Lugar: Auditorio Secci6én 28

Obra Teatral

-Conferencias: Alianza por la Calidad
Educativa, ponentes: Profr. David
Parra por la Seccién 28 del SNTE,
Catedratico Juan Antonio Pavlovich
Valenzuela por la UNISON y la
C. Evangelina Ibarra Robles por los
Padres de Familia.

- Documentos que rigen la vida interna
de la Seccién 28, por Profr. Fernando
Aguirre.

NN @R@AI RI®)
1944-2011

Viernes 11 Marzo

Hora: 10:00 hrs.
EVENTO PROTOCOLARIO
Lugar: Auditorio Seccién 28

Hora: 10:00 hrs.

Lugar: Campo Carlos Renddén (La
Sauceda) y Fernando M. Ortiz.
(Atras del CUM)

-Cuadrangular
Softbol.

Hora: 19:00 hrs.
Lugar: Plaza del Maestro

-Verbena Popular, Evento Cultural
y Obra Teatral.

Deportivo de
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UNIDAD III
BORDES
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BORDES DE PAGINA

Es el marco o borde que adorna una pagina de un documento.

Pasos para insertar Bordes de Pagina

1- Hacer clic en la Imagen.

Bordes y sombreado

Eordes

Valor:

Minguno

Cuadro

Sombra

] | | (o] | | | { |

Personalizado

Borde de pagina

Sombreado

Estilo:

| Yapto ————— .

Lot
Arte:

[ninguna)

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

5in borde

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Linea horizontal

Dibujar tabla

Yer cuadriculas

Bordes y sombreado..,

Vista previa

Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

bordes

Aplicar a:

Aceptar || Cancelar |

|Todo el documento
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“B Ejercicio 1:
Realiza el siguiente disefio aplicando borde pagina.

IR A AR AR AR A A AR AR AR R AR AR R R A B}
LAS REDES SOCIALES

Son formas de interaccion social, definida como un intercambio dinamico 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:

% Usuario: Orientado a un individuo.
% 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”.

LAS REDES INFORMATICAS

Una red es un conjunto de dispositivos interconectados fisicamente (ya sea via alambrica
0 via inalambrica) que comparten recursos y que se comunican entre si a través de reglas
o protocolos de comunicacion.
Entre las ventajas gue supone el tener instalada una red, pueden citarse 1as siguientes:

+ Mayor facilidad enla comunicacidn entre usuarios.
+ Reduccion en el presupuesto para software.
+ Reduccion en el presupuesto para hardware.
4 Posibilidad de organizar grupos de trabajo |

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

+ Mayor seguridad para acceder a la informacion.
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Ejercicio 2:
Realiza el siguiente disefio, aplicando Borde pagina.

F E o EL Instituto Técnico Profesional
“Sistemas Tecnologicos™ te
& § °

desea una Feliz Navidad y un

Prospero Ano Nuevo.
2914 Que tus anhelos y metas se

cumplan en este nuevo afo.

N L B EE R EES

B EAEAE
i EEIEREIED
13| 14]|15)]16] 17| 18
20| 21| 22| 23| 24 | 25
27 | 28 | 29 | 30 | 31

FEBRERO ABR
W E SF §EEBETAES DL M|M|]J]| V]S
1 | | 2] 3| 4|5

A ESEEESEAE 7| 8| 9| 1w0]11]12
1w|11]|12]13] 4] 15 14| 15[ 16| 17| 18 | 19
17| 18| 19|20 | 21 | 22 21| 22 | 23| 24 | 25 | 26
24 | 25 | 25 | 27 | 28 28 | 29 | 30 | 31
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“® Ejercicio 3:
1- Realiza el siguiente Memorandum y aplica Borde de Pagina.
1llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll‘

Institucion Técnico Profesional
“SISTEC”

MEMORANDUM N° 024

SRA. ANGELA ESCARATE RIVAS
Gerencia General

A : RESPONSABLES DE PLANA
ASUNTO EL QUE SE INDICA

FECHA : 281213

Mediante la presente les expreso un cordial saludo, el mismo es para
comunicarles que el dia martes 03 de Enero del 2014 a horas 03:00 pm (hora
exacta), se llevara a cabo una reunién con asistencia obligatoria, en la que se
desarrollara |a siguiente agenda:

a) Ciclo Vacacional

b) Ciclo Taller Académico
c) Clases de Computacion
d) Clases de Cosmetologia
e) Clases de Disefio Grafico

Agradeciendo su atencién y participacion lo esperamos puntualmente quedo 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 sel

lo. Por ejemplo, puede aplicar la

marca de agua “Confidencial” a las paginas con informacion importante.

0

£ Pasos para insertar Marca de agua
1- Hacer clic en la Pestafa Disefio.

2- Hacer clic en la opcién Marca de agua.

3- Hacer clic en la opcion Marca de agua personalizadas.

4- Aparecera la ventana de Marca de agua.

ﬂD

Marca de

5- Puedes elegir la opcidn Marca de agua de imagen o Marca de agua de texto.

COMNFIDENCIAL 1 COMNFIDEMCIAL 2 MO COPIAR 1

agua -
Marca de agua impresa ? x
@
O Marca de agua de imagen
Escala: Automatico Decolorar

() Marca de agua de texto

Idioma:  Espariol (Perd)
Texto: BORRADOR
Fuente: Calibri
Tamafio: Automatico
Color: Automatico Semitransparente
Distribucion: Diagonal Horizontal
Cancelar
NO COPIAR 2 -
@ Mas marcas de agua de Office.com »
[©) Marcas de agua personalizadas...
__;( Quitar marca de agua
& 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.
[ Insertar imagen x
Marca de agua impresa ? *® < © A [E)> Esteequipn > Imigenes » v © | BuscarenImagenes s
OSigmar{a tparrE Organizar = Mueva carpeta = ~ [N 0
®iMarca de agua de imager; woRDe g
Seleccionar imagen... m Microsoft Word
Escala: Automatico w Decg\urar ‘ & OneDrive
O Marca de agua de texto
Idioma: Espafiol (Perii] v I Este cquipo Album de imégenss
. - tnamrgas camara guardadas
Fuente: Calibri {5 Documentes
[ Escritorio
Tamafio: Automatico > (] Imgenes
Color: . Automatico Semitransparente } Misica
Distribucidn: Diagonal Haorizontal n Videos
Cancelar i Disco local (C)
Nombvedear:hlvo: Todas las imagenes. v
Herramientas v Insertar ‘v Cancelar
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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 opcién 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 Tamafio o dejarlo en modo Automatico.
5- Puedes elegir un Color para el texto o dejarlo modo Automatico. Si deseas
puedes desactivar la opcion Semitransparente.
6- Puedes elegir una Distribuciéon para el texto, ya sea Diagonal u Horizontal.

Marca de agua impresa ? >

D 5in marca de agua
l::l Marca de agua de imagen

Escala: Automatico Decolorar

(®)Marca de agua de texto!
Idioma: Ezpariol [Perd] v
Texto: BEORRADOR L
Fuente: Calibri ~
Tamafo: Automatico w
Color: o Semitransparente

Distribucion: @ Diagonal (::l Horizontal

Aplicar Cancelar

Marca de agua impresa ? >

l:::l Sin marca de agua
O harca de agua de imagen

Escala: automatico, Decolaorar

@ Marca de agua de texto

Idioma: Esparniol [Pery) e

Texto: TUY YO w
_Euente: Forte e

Tamano: EULOmatico o

Color: I - Semitransparente

Distribucion: (@ Diagonal () Horizontal

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

Los Tableﬂ

Una tablet es una computadora con
forma de tabla, sin teclado y con
una gran pantalla sensible al tacto. Para
tener una idea de cémo es una, sélo
basta pensar en un "iPhone gigante”, con
una pantalla de 7 a 10 pulgadas. La
mayoria de las tablets salen de fabrica
con conexion 3G y Wi-Fi. o sea, listos
para acceder a internet.

El principal objetivo de Ias tablets esta en

mail, lectura y edicibon de documentos
simples son algunas de las principales
actividades que se pueden realizar con
ellas. Ademds, podras reproducir videos,
ver fotos y escuchar musica. Debido a las
limitaciones de procesamiento e interfaz,
es mas complicado trabajar con
programas pesados, como Photoshop o
abrir archivos pesados de aplicaciones
como Word, Excel y PowerPoint. Todo
dependera de las capacidades del

el acceso a internet. Navegacion web, e-

1- Las pantallas del Tablet son muy pequefias en comparacién con un portatil u otro
dispositivo.

2.- No tiene una unidad oOptica incorporada (CD/DVD), aunque se puede conectar
externamente. El principal motivo para no incluir la unidad oOptica es la de mantener el bajo
peso del dispositivo.

3- Usada en ambientes laborales cuando tienes que dar presentaciones no se cuenta con
facil conexion de dispositivos externos que te permitan usarla como parte de una
presentacion.

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

5- Por Gltimo, su menor tamafio es una ventaja y una desventaja. el drea de visualizacion
es también mas pequefio. Del mismo modo, el teclado también se contrae hacia abajo
para acomodar el tamafio mas pequefio, haciendo que sea un teclado mucho mas
contraido que puede ser incomodo.
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“B Ejercicio 2:
Realiza el siguiente diseiio aplicando Marca de agua de texto.

¢ K O D0 0 S 0K 510 K 0 X 0 S8 0 o o 0 5 0 0 s o 0, 3 0 K 0 D o 00 S0 30K 200

Instituto Técnico Profesional “Sistemas Tecnolagicos

El mar peruano

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

El mar peruano es uno de los mas ricos del planeta. Sus aguas albergan una altisima
densidad de hiomasa, en especial anchoveta y sardina, especies fundamentales para
catalogar a nuestro mar come 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 mamiferos y 30 cetaceos. Pese a su riqueza e
importancia, esta amenazado por diversos factores.

Nuestro mar ofrece una gran gama de especies marinas que saboreamos y utilizamos
como materia prima en diversas actividades industriales. Sus aguas, en alianza con
nuestra geografia, nos brindan sitios de ensuefio para tomar ese bafio de sol tan
necesario y reparador. Asi también, determinan gran parte del clima de nuestro pais e
indirectamente nuestra gran biodiversidad. Ahora que ya pasé el verano, y ¢ue nos
alejamos de él, conozcamos algunas de sus caracteristicas y amenazas.

050 5 R o o o i i o o o o o

s

5050505050500 Sl S0 S el 5ol e 5o e 5o Sed 5ol Sad ol SadS

KX

La Corriente Peruana, también conocida como la Corriente de Humboldt, es de
aguas frias y abarca la zona oriental de la corriente del Pacifico Sur. Se desplaza
paralelamente a toda la costa de sur a norte. Su importancia radica en poseer las
condiciones necesarias, tales como la alta salinidad y el alto contenido de oxigeno y
diéxido de carbono para la existencia de una gran diversidad de especies marinas.

XX
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“B Ejercicio 3:

1- Realiza el siguiente disefio aplicando Marca de agua de texto, borde de pagina, columnas y

encabezado.

Instituto Técnico Profesional “Sistemas Tecnoldgicos”

Los medios de Comunicacion

que mercaddlogos y publicistas utilizan

para transmitir un determinado mensaje a
su mercado meta, por tanto, la eleccion del o
los medios a utiizar en una campafia
publicitaria es una decision de suma
importancia porgue repercute directamente en
los resultados que se obtienen con ella.

Eos medios de comunicacion son el canal

Por ello, tanto mercadélogos como publicistas
deben conocer cuales son los diferentes tipos
de medios de comunicacién, en qué
consisten y cuales son sus ventajas y
desventajas, con la finalidad de gue puedan
tomar las decisiones mas acertadas al
momento de seleccionar los medios que van a
utilizar.

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

Medios Masivos: Son aguellos que afectan a un mayor nimero de personas en un momento
dado. También se conocen como medios medidos.

Medios Auxiliares o Complementarios: Estos afectan a un menor nimero de personas en
un momento dado. También se conocen como medios no medidos.

Medios Alternativos: Son aquellas formas nuevas de promocion de productos, algunas
ordinarias y otras muy innovadoras.

En segundo lugar, cada uno de estos grupos incluye una diversidad de tipos de medios de
comunicacién, como se podra ver en detalle a continuacidn:

1- Television._ Es un medio audiovisual masivo que permite a los publicistas desplegar toda su
creatividad porque pueden combinar imagen, sonido ¥ mavimiento.

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

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

4- Revistas._ Son un medio visual "masivo-selective" porgue se dirigen a pablicos especializados
pero de forma masiva, lo gue les permite llegar a mas clientes potenciales.

§- Internet._ Es un medio audiovisual interactivo y selectivo, que dependiendo del tipo de producto y
la audiencia al que va dirigido, puede llegar a una buena parte de los clientes potenciales.

6- Cine._ Es un medio audiovisual masivo que permite liegar a un ampiio grupo de personas
"cautivas” pero con baja selectividad.

Medios en Exteriores o Publicidad Exterior._ Es un medio, por lo general, visual que se encuentra
en exteriores o al aire libre.

Los ejemplos incluyen: espectaculares, escritura en el cielo, globos gigantes, minicarteles en centros
comerciales y en paradas de autobuses y aeropuerfos, y anuncios en los costados de los autos,
camiones y autobuses, e incluso en los enormes depositos o tanques de agua.

Publicidad Interior._ Consiste en medios visuales colocados en lugares cerrados donde las
personas pasan o se detienen brevemente. Esta publicidad se coloca en: Estadios deportivos; plazas
de toros; interior de los camiones, etc.

Publicidad Directa o Correo Directo._ Este medio auxiliar o complementario consiste, por lo
general, en enviar un anuncio impreso al cliente potencial o actual. Por ejemplo: tarjetas postales,

cartas, catllogos, folletos, calendarios, boletines, circulares, anexos en sobres y paguetes,
muestrarios.

Medios Alternativos._ Son aquellos medios que no se encuentran en las anteriores clasificaciones y
gue pueden ser muy innovadores como: Faxes, protectores de pantallas de computadoras, kioscos.
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“B Ejercicio 4:
2- Realiza el siguiente diseiio aplicando Marca de agua de imagen, borde de pagina, columnas y
encabezado.

ol g g g g g g g g g d g d -]

Instituto Técnico Privado “Sistemas Tecnologicos”

TuanRnnnIIIIRnoIIn IR RnR

Dia del medio ambiente

| 15 de diciembre de 1972, la
EAsamblea General de la ONU

designo el cinco de junio como Dia
Mundial del Medio Ambiente ya que, en
esta fecha, se inici6 la conferencia
sobre el Medio Humano, celebrada en
Suecia. Veinte afios después, la
Asamblea  General convocd la
Conferencia de las Naciones Unidas

sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo
(CNUMAD). En esta ocasion, los
gobiernos se reunieron para tomar las
decisiones necesarias para llevar a
cabo los objetivos de la Conferencia de
Estocolmoy para asumir el compromiso
de alcanzar un futuro sostenible para la
Tierra.

La politica ambiental supone, principalmente, dos grandes retos. Por un lado, es
necesario desarrollar capacidades de produccién que no supongan un gran impacto
sobre los recursos naturales y, por otro lado, minimizar los efectos sobre el medio

ambiente durante estos procesos productivos.

0s objetivos de este dia son darle
E! una cara humana a los temas
mbientales, motivar que las
personas se

activos del d
equitativo,  pror “._papel

rtan en agentes

EDIO
Mlﬁﬁlﬁm

fundamental de las comunidades en el
cambio de actitud hacia temas

ambientales, y fomentar la cooperaclbn
antizara
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UNIDAD IV
Sindnimos
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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 sinénimos. Word nos
facilita el trabajo una vez con la aplicacién Sinénimos.
“® Pasos para aplicar Sinénimos

1- Hacer clic derecho sobre la palabra que utilizara el sinénimo.

2- Hacer clic en la opcién Sinénimos.

3- Elige el término mas adecuado de sinénimos.

X Cortar
Eg Copiar
“En Opciones de pegado:
D
A Fuente..
=x Parrafo..
@ Bisqueda inteligente
[ Sinénimos B cleccion
B Traducir iniciativa
'%, Hipervincule... candidatura
t,j MNuevo comentario votacion
expectativa
voto
sufragio
plebiscito
EF Ssindnimes...

‘B 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
biconvexa, de unos 80.000 afios luz de didmetro y un grosor de unos 15.000 afios 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. Célculos 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.

72 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



CAPTURA DE PANTALLA

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 gue no se han minimizado a la barra de tareas pueden capturarse

“B) Pasos para capturar una pantalla

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

3- Hacer clic en la opcién Captura.

4- Hacer clic en una imagen capturada.

5- La imagen aparecera insertada en el documento.

H ©-

Archivo Inicio Disefio Formato Referencias Correspof

Bi Portada - % E Q @%smm&n &l Tiend,

D Pagina en blanco 1 I Grafico
Tabla = Imagenes Imagenes Formas

. Mz cc
Hsotodepigna - nines - ouCaptuar

Paginas llustraciones = ‘ventanas disponibles

. B

Calculadora = (] .
= ESTANDAR D
M+ M- MS M
Yo v x2 Y
CE C @ =

+
o
|

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.

WY i Herramientas de unidad  Este equipo - [m] X
P vsta | Administor Py
« v 4 B> Esteequipo > v | Q| | Buscaren Este equipo bl

~
v 3 Acceso rapido v Carpetas (6)
Escritorio

yE)
; Descargas ‘ Descargas ‘E Documentos Escritorio
| Documentos
=] Imégenes = Imégenes ) Misica m Videos
DIRECTORA v Dispositivos y unidades (5)
Nuevo vol (D) Disco local (C:) Nuevo vol (D:) PROFE (E:)
o e —— — |
VIDEOS -~ 14 disponibl GB o~ 220 GB disponibles de 260 GB ] 2

@ OneDrive COLEGIO (G)
@R Unidad de DVD RW (F:)
™~ W 222 GB disponibles

v [ Este equipo
& Descargas
| Documentos
Escritorio
& Imagenes
D Musica
B Videos
‘s Disco local (C)
wa Nuevovol (D) v

11 elementos 1 elemento seleccionado ==

“® Ejercicio 2
Realiza la captura de la Cinta de opciones de Microsoft Word.

H -0 ¥ Manual de word - Word 0] -
Archivo Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista ~ Complementos ¥/ hacer? Iniciar sesion p
& ¥ Cortar i O | ¢ S 1 P Buscar +
i v vk TLE i, EE S | i el s

K. cab Coepe-fi1 - JASARNARSIGE =S = MO o | caoocene AaBbCc aagocer| AQE | aatocer | aosbccoi o
; R Copiar y : I }l e Reemplazar
egar . v AW AL EE=EE 2 v ie 1 | TSinespa..  Thulol © Thulo2 T f sis sutil | :

E 'Coplafformato N K S -axx x A A EE==|E Oy B Nom J Sin espa ftulo ftulo ftulo Subtitulo | Enfasis sutil |5 l}Selemonar'

Portapapeles [F1 Fuente [r1 Parrafo [F1 Estilos [r Edicion

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

Papelera de
reciclaje

Guitar Pro 6
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YD 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 Asia
nororiental, siguiendo la ruta de Behring, para luego desplazarse por el resto de
continente siguiendo la direccion norte — sur. Ocupé primero América 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 comag
consecuencia, la creacién de una cultura y civilizacion sui géneris a nivel mundial
catalogada por los cientificos sociales como uno de los centros originarios de alta
civilizacion a nivel mundial.

Desde América del Norte, los hombres siguen su recorrido por la América Central, para
lanzarse luego hacia América del Sur, los que, frenados por el tapén del Darién
terminaron dividiéndose unos hacia la selva amazolnica y otros hacia los andes
sudamericanos. Por ambas vias se habria producido el poblamiento inicial del territoria
mas tarde seria bautizado por los hispanos con el nombre de Pera.

“® Ejercicio 5
2- Realizar el siguiente disefio.

—

75 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



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
gue quien lo lea tenga mas alcances del tema. Los hipervinculos constan de dos partes
principales: la direccién 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.

2- Hacer clic en la pestafia Insertar.

3- Hacer clic en la opcién 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 observards el texto de color azul y subrayado, esto quiere decir que ya es un
hipervinculo WORD 2106.

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

Manual de word - Word

Correspondencia Rewvisar Vista Complementos
. % Hipervinculo +
ﬁ Tienda e
|* Marcador :
&P Mis complementos ~ Video [ Ref : Comentario
2 [z || Referencia cruzada
Complementos hMultimedia Vinculos Comentarios
Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Texto: 20146 Info. en pantalla...
9
Ncﬁo o | Buscarenm: WORD 2016 v| 28| |8
pagina web -
existente 0= Manual de word Marcador...
Carpeta
geidl Marco de destino...
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nueveo Archivos
documento recientes
Direccian de | Direccion: | http://WWW.GOOGLE.COM| v
correo
glectrnico D

76 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA


http://www.google.com.pe/

“B Ejercicio 1:
Digitar el siguiente texto, selecciona las palabras Word 2016 para crear un hipervinculo a
la siguiente direccion 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.

“B Pasos para insertar un marcador
1- Selecciona el texto que deseas convertir en marcador.
2- Hacer clic en la pestafia Insertar.
3- Hacer clic en la opcién Marcador.
4- En la ventana marcador digita el nombre del marcador, el cual puede ser m1, m2,
m3, etc.
5- Hacer clic en la opcion Agregar.

il

o

MMarcador

Mombre del marcadar:

s |
m
ma Eliminar
Ir a

Ordenar por: (@) Mombre

) Posicion
[ ] marcadores ocultos

Cancelar
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Pasos para insertar un hipervinculo dentro de un documento
1- Selecciona el texto que deseas convertir en hipervinculo.
2- Hacer clic en la pestafia Insertar.
3- Hacer clic en la opcién Hipervinculo.
4- Hacer cli en la opcién 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 ? X
Vincular a: Texto: mi | | Info. en pantalla...
Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o —
pagina web -~ Principio del documento
existente L Titulos
@ e h:‘a'dms Marco de destina...
Lugar de este -
documenta md
Crear Euwu
documento
Direccion de
COIrea
EEETTEL | 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.
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‘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
80.1 luz de didmetro y un grosor de unos 15.000 afios 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 césmica 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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INSERTAR UN SIMBOLO

Puede utilizar la ventana de simbolo para insertarla. Los tipos de simbolos y caracteres
gue se pueden insertar dependen de las fuentes elegidas. La fuente integrada Symbol
incluye flechas, vifietas y simbolos cientificos. Ademas, puedes elegir otras fuentes como
Webdings, Wingdins.

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

2- Hacer clic en la pestafia Insertar.

3- Hacer clic en la opcién Simbolo.

4- Hacer clic en Mas simbolos.

5- En la opcion Fuente puedes seleccionar la fuente deseada.
6- Elige el simbolo que deseas insertar.

7- Hacer clic en Insertar.

Simbolo ? *
Simbolos  Caracteres especiales
Fuente: Webdings v
I EEELEEEL L R /=i
P |a|v e/ E| oA e K sk A
i ol oy o S § 9 |t e i B Y| | > |
LU A N =AY L N l  [EOISSE A
simbolos utilizados recientemente:
glel¥|o|@|/™| t|#]<|z|=|x|=|plalp|m|Q|T
Mombre Unicode:
Webdings: 32 Cadigo de caracter: |32 de: | Simbolo (decima
Autocorreccion.., Teclas... Teclas:
Cancelar
YD Ejercicio 1:

Digitar el siguiente texto e insertalos simbolos.

PROCESADOR DE TEXTOS i

Microsoft Office Word 2010 es el mejor & procesador de textos del mundo(%), es utilizado
en las empresasgz por los estudiantes= y en el hogar i para la creacion de documentos
con formatos avanzados. En SISTEC 9 conoceras todas las caracteristicas y opciones para

manejar este programa. @
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“B Ejercicio 2:
Digitar el siguiente texto e inserta los simbolos.

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 combinacién 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.

“f) Pasos parainsertar 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 opcién 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 nimero
correspondiente de la Nota al Pie de Pagina.
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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 programasy
datos de la computadora’.

Su capacidad de almacenamiento se mide en gigabytes (GB) 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 también hay discos duros externos que se conectan al PC?
mediante un conector USB".

Un disco duro (del inglés Hard disk (HD)) es un disco magnético en el que
puedes almacenar datos de ordenador. El disco duro es la parte de tu
ordenador que contiene la informacion electronica y donde se almacenan todos
los programas (software)’. Es uno de los componentes del hardware® mas
importantes dentro de tu PC.

El término duro se utiliza para diferenciarlo del disco flexible o disquete® (floppy
en inglés). Los discos duros pueden almacenar muchos mas datos y son 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.

Disco

Motor

Cabezal de
lectura/escritara

Accionador

lectora

Suministro
de enerqia

! Méquina electronica que permite ingresar, procesar, almacenar y emitir informacion.
* Computadora Personal.

* Universal Serial Bus

*Es la parte dgica de la computadora.

> Es la parte fisica de la computadora

® Era un medio de almacenamiento de datos que utilizaba lacomputadora.
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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 insertar& el simbolo.

2- Hacer clic en la pestafia Insertar.

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

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

Archivo Inicio Farmato Referencias

Integrado

rived o sded
der ]

Austin Con bandas Cortar (oscuro)

——

I TUREN L
e |

eS TR

— e aaaa o

Cuadricula Faceta Filigrana
@ Mas portadas de Office.com 3
[ Quitar portada actual

Eﬁ Guardar seleccidn en una galeria de portadas...
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5- La portada se mostrara de la siguiente manera.

[Titulo del documento]

by
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“® 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, la importancia de la salud reside en permitir
gue el organismowy; de una persona, o de un animal, mantenga buenos estandares
de funcionamiento y pueda asi realizar las diferentes actividades que estan en su
rutina diaria. La salud® es un fendmeno= que se logra a partir de un sinfin de
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 8 . 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 organismos 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
estar sana, una persona¥%# debe combinar ciertas acciones o actitudes tales como
llevar a cabo una buena alimentacion.s, realizar ejercicios de manera regular, no
consumir sustancias toxicas 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
gue un individuo g% pueda enfocar sus dias con un mejor estado de animo, con mas
vitalidad y energial &, con mejores expectativas a futuro, etc. Normalmente, aquellas
personas que no cuidan su salud o que se encuentran en un estada constante de
enfermedad®| no se detienen a pensar en lo importante que la salud es y, por lo
tanto, suelen mostrar afecciones causadas por ese constante estado de ausencia de
salud: malos estados de &nimo»-|| 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.

JOHN MOSCOSO NORIEGA
Uc. Mag. irg.- Sistemas elndormitica
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gio3:

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.

El ejercicio puede ayudar a tener mejor aspecto. La gente que practica ejercicio quema
calorias y se ve més 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.

hd
'

5 y-
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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 o0 documento modelo, creando asi una carta
personalizada para cada uno de los miembros de la lista tomada como base.

Si necesitamos enviar una misma carta a diferentes destinatarios y direcciones, la
herramienta combinacién de correspondencia de Word es de mucha ayuda.

E Crear una lista de datos

Un origen de datos es un archivo que contiene la informacién 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 opcién Escribir nueva lista.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias ‘ Revisar Vista Complementos Q ;Qué desea hacer?

= [3 Reglas -
[ E B B o =
S F¥ Asignar campos
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacié onar fEditar lista de | Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo : . Vista previa
de correspondencia {de B c<tinatarios | de combinacién direcciones saludo  combinada L& Actualizar etiquetas. | de resuitados

Escribir e insertar campos Vist

L ORI O]

Iniciar combinal B2 Escribir una nueva lista...

y SRS TR I 100 11 20

] Usar una lista existente...

Elegir de los contactos de Outlook..  1S€rtados y colocados en una carta o documento modelo, crear
= Analizada nara cada 1ina de lne miemhrna de |a licta tanmada come

4- Aparecera una ventana Nueva lista de direcciones en la cual se observar4 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 ? *

Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Mueva entrada.

Tratamiento w | Nombre - I Apelidos vI MNombre dela ... w | Campo de dir... » I Campo d
=
£ >
MNueva entrada Buscando...
Eliminar entrada Personalizar columnas... Aceptar Cancelar
e
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6- En la ventana Personalizar lista de direcciones podras agregar, cambiar el nombre y
eliminar los campos que necesites para combinar la correspondencia

Perscnalizar lista de direcciones 7 ol

Hombres de campo

Agregar...
Mombre
Apellidos Eliminar

Mombre de la organizacion
Campo de direccion 1 :
Campo de direccian 2 Cambiar nombre...
Ciudad

Provincia o estado

Codigo postal

Paiz o region

Teléfono privado

Teléfono del trabajo

Direccion de correo electranico

Eajar

Aceptar Cancelar

7- En la ventana que se muestra escriba en cada campo los datos que se combinaran en
las cartas.

T ——
Escribir informadidn de destinatario en |a tabla. Para agregar mas entradas, haga dic en Nueva entrada.
Nombre vlﬂq:ellidus w | Cargo w | Telefono w | Ciudad vl Direccion de comeo electronico w
|| /hajan Ramos Promotor 374-1074 Lima jhojan_Ta@hotmail.com
| |Bella Huayllani Economista 556-4693 Lima bella_B9@hotmail.com
Maritza Sikva Contadora 374-1412 Trujille maritza_90@hotmail.com
|| Milsa Villanueva Publicista 123-8526 Trujille nilsa_92@hotmail.com
|| Dine Lorotupa Administrader  753-9514 Lima dine_93@hotmail.com
|| Maribel Aguirre Disefiadora 153-4256 Lima milenita_89@hotmail.com
| Brandinho Chavarr Programader 486-4205 Lima brandi_85@hotmail.com
|| Lizeth Milla Abogada 156-4861 Lima lizethmilla@hotmail.com
E elisa&g@hotmail.com|
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]
[Eliminar entrada] [Pgrsunalizar columnas. .. ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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8- Guarde la lista de destinatarios asignando un nombre.

] Guardar como >
4 [£ > Esteequipe » Documentos ~ @  Buscaren Docurmentos o
Organizar Mueva carpeta 3=z - (7]
[ Este equipeo -~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo
4 Descargss Corel Carpeta de archivos
|Z| Documentos Mis paletas Carpeta de archivos
B Escritorio Plantillas persenalizadas de Office Carpeta de archivos
Visual Studio 2008 Carpeta de archivos
&= Imagenes . .
Visual Studic 2010 Carpeta de archivos
D Musica
B videos
‘i Discoe local (C)
— Muevovol (D) w < m
MNombre de archive: | registroempleados i
Tipo: | Documento de Word ~

Autores: JMN Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ Geuttar corpetas Herrarmientas = Cancelor

COMBINAR DE DATOS

Para realizar la combinacion de los datos con un documento, debemos abrir o redactar dicho
documento que podra ser una invitacién, Memorandum o parecido. Donde dejaremos en blanco
las zonas donde insertamos.

INVITACION
De : Administracién
Para
Cargo

Se invitaa Ud. A la inauguracidn del nueveo local principal ubicado
en el distrito de Los 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 polo), confirmar su asistencia una semana antes del de evento

y el nimero de acompafiantes con los cuales asistirdn.

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

Gracias por su participacién
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Pasos para realizar la combinacién

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 Disefio Formato Referencias

= a8

Cartas

Mensajes de correo electrénico

(%]

obres...

Im

tiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

PR M O Dolm

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

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

Formato Referencias

| o8 . /

E Escribir una nueva lista...

Usar una lista existente...

Elegir de los contactos de Outlook...
6- Ubicar la base de datos creada.
7- Hacer clic en la opcién Abrir.

[E| Seleccionar archivos de origen de datos X
1™ | « Doc... > Mis archivos de origen de da... v O Buscar en Mis archivos de ori... 0
Organizar v Nueva carpeta = i | o
Microsoft Word () Nombre - Fecha de medifica... Tipo
& OneDrive D +Conectar con nuevoe origen de datos 31/63_/é016 10:31... Microsoft Office D...
D +Nueva conexién con SQL Server 31/03/2016 10:31 ... Microsoft Office D...
Este equipo
& Descargas
Documentos
I Escritorio
[&] Imagenes
D Masica
. Videos

‘e Disco local (C:)

- Nuevo vol (D:)

v < >
Nuevo origen...
Nombre de archivo: | EMPLEADOS ~ I Todos los origenes de datos \
Herramientas ~ I Abrir I | Cancelar |
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8- Abrir el documento realizado (Carta).
9- Hacer clic en la opcion Insertar Campo Combinado y puedes hacer clic en un campo.

Documento2 - Word

Correspondencia Revisar Vista Complementos

=]
tar campos Bloque de Linea de
ombinacién direcciones saludo

% Asignar campaos
r,é Actualizar etiquetas

Escribir e i Tratamiento

Mombre

Apellidos
Mombre_de_la_organizacidgn
Campo_de_direccién_1
Campo_de_direccién_2

Ciudad

lratamiento»

Provincia_o_estado
Nombre» o
Cadigo_postal
Pais_o_regidn
Teléfono_privado

Teléfono_del_trabajo

10- Se observara de _ Direccidn_de_correo_electrénico

«Tratamiento»
«Nombre»
whApellidos»

«Campo_de_direccion_1»

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

@ | —)
s s MEDINA
de resultados 12345678

Vista

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

13- En la ventana Combinar registros, elegir la opcion 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.
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UNIDAD V
GRAFICOS
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CREAR GRAFICOS ESTADISTICOS

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

Pasos para insertar un grafico

1- Hacer clic en la Pestafia Insertar.

2- Hacer clic en la opcién Gréfico.

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

5- Hacer clic en aceptar.

Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

Insertar grafice
Todos los graficos
™ Reciente
Plantillas ® ‘ (Jo @Iﬁ @
|_[[[|_ Columna
|2 Linea Circular 3D

—

s
%

FoEX BE [T

XY (Dispersidn)

Cotizaciones

P N e S

Superficie
Radial

Grafico de rectangulos
Proyeccidn solar

Histograma

T

Cajas y bigotes

Cascada

BE

Cuadre combinado

Una vez seleccionado el tipo de grafico, en nuestra pagina del documento aparecera insertad
un grafico con informacion base, simultaneamente una hoja de cdlculo 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 gréafico circular, que mostrara lo
siguiente.

= lertrim. = 22trim. = 3ertrim. 42 trim.

o O O

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

Grafico en Microsoft Wo

| D | E

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

Ventas

= TOYOTA = NISSAN = VOLVO MERCEDES
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APLICAR CAMBIOS A UN GRAFICO

Al seleccionar un grafico, Word 2013 mostrara en la cinta de opciones las herramientas
de gréficos donde veremos las pestafias Disefio, Presentacion y Formato.

1- Hacer clic en la pestafia Disefo.

imprimir - Word

fio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Formato

® 2o e
°c @

“B Ejercicios 1:
Realizar el siguiente gréafico en Word (Circular).

A B

Pais Personas
Egipto 200
Peru 350
Francia 250
China 120
Rusia 50

G U Bs W N

“B Ejercicios 2:
Realizar el siguiente gréafico en Word (Columnas).

A B C D
Mes Arroz Azucar Fideos
Enero 500 120 90
Febrero 350 150 70
Marzo 250 200 45

= W N e

96 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA



PRACTICADIRIGIDA

YD Ejercicios 1:
1- Realizar el siguiente Curriculo Vitae y aplicar la opcion de Combinar
Correspondencia.

2016

CURRICULUM VITAE

PERFIL PROFESIONAL
Profesional responsable, con capacidad para trabajar bajo presion, con

experiencia en areas médicas como cuidados al adulto mayor, recepcion y
atencién al publico manejo de caja y cobranzas con conocimientos de
computacion nivel Office, me considero responsable, proactiva, sociable y
comprometida con los objetivos de la empresa.

DATOS PERSONALES

* Nombres

* Apellidos

s DNI

s Estado Civil
e E-MAIL

+ Teléfono

+ Celular

ESTUDIOS

e Primaria : I.E. José Maria Arguedas
* Secundaria : I.LE. Alfonso Ugarte

e Superior : I.LE.T.P. “SISTEC”

e Otros Estudios : Técnico en Disefio grafico

CONOCIMIENTOS DE PROGRAMAS

Microsoft Windows 7
Microsoft Word 2010
Microsoft Excel 2010
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access 2010
Corel Draw x6
Photoshop Cs6

V¥ VY V¥VV¥VY

HOJA DE VIDA Paginal
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“B Ejercicios 2:

2- Crear la siguiente tabla y luego su grafico estadistico.

VENTA DE TELAS EN ROLLOS
TELAS TIENDA 1 TIENDA 2 TIENDA 3
Franela 100 120 a0
Licra 79 80 130
Seda 25 95 15
VENTA TRIMESTRAL DE AUTOS
MARCA ENERO FEBRERO MARZO
Toyota 20 10 25
BMW 5 9 7
Suzuki 12 20 9
Ferrari 2 3 4

VENTA SEMESTRAL DE COMPUTADORAS

TELAS TIENDA 1 TIENDA 2
Enero 100 65
Febrero 90 75
Marzo 120 30
Abril 50 80
Mayo 35 40
Junio 100 85

VENTA DE VIVERES
PRODUCTOS ENERO FEBRERO MARZO

Aceite 300 120 150

Azucar 200 100 80

Arroz 120 105 80

Leche 150 110 50

Fideos 130 115 100
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TABULACIONES

Las tabulaciones son saltos de cursos que se ejecutan con la tecla TAB, de tal forma que
exista un espaciado entre palabra o titulo. Normalmente se utilizan las tabulaciones para
generar listas. Las tabulaciones se suelen usar para crear documentos a los que resulte
facil aplicar formato, pero las opciones de disefio del documento de Microsoft Office Word
2016 pueden realizar el trabajo automaticamente.

Para establecer las tabulaciones de forma rapida, hacemos clic en el selector de
tabulaciones que aparece en el extremo izquierdo de la regla hasta que se muestre el tipo
de tabulacién que deseemos usar y, a continuacion, hacemos clic en la regla en la
ubicacion deseada.

IS R SIS AN O R S O S | DS |

& Tipos de tabulaciones

a) Tabulacién izquierda. Establece la posicion inicial del texto que se ir4 extendiendo
hacia la derecha a medida que se escribe.

b) Centrar tabulacidn. Establece la posicion del centro del texto, que se centra en este
punto a medida que se escribe.

c) Tabulacion derecha. Establece el extremo derecho del texto. A medida que se
escribe; el texto se desplaza hacia la izquierda.

d) Tabulacion decimal. Alinea los numeros entorno a una coma decimal
independientemente de los digitos que tenga el nUmero, la coma decimal permanece en
la misma posicion (los numeros sélo se pueden alinear en torno a un caracter decimal,
no se puede usar la tabulacién decimal para alinear nimeros alrededor de otro caracter,
como puede ser un guion o un simbolo de y comercial).

£ La Barra de tabulaciones. - no establece la posicion del texto, sino que inserta una barra
vertical en la posicion de la tabulacion.

“B Pasos para insertar tabulaciones

1- Hacer clic en el Grupo Péarrafo.

2- Hacer clic en la opcion Tabulaciones.

3- Digitar el nimero de posicion de la Tabulacién izquierda, centrada, derecha o
decimal.

4- Elegir un tipo de Relleno (1, 2, 3, 4).

5- Hacer clic en Establecer.

6- Hacer cli en Aceptar.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

s & * — 1— 1 — _— =
b &b Cortar (Calibri (Cuerpe~ |11 +| A &7 | Aa~ B IS i=LCEL [EE S
ER) Copiar
Pegar . K 5§ ~aex, X ﬂv“?vA*.EEE‘E' y
= ¥ Copiar formato = : ===
Portapapeles M Fuente Y Parrafo
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Parrafo ? x

Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina

General

Alineacién: v

Mivel de esquema: |Texto independiente |~ Contraido de forma predeterminada
sanagria

|zquierda: Dem s Especial: En:

3
3

Derecha: Oem - [ninguna) -

[] sanarias simétricas

Espaciado
Anterior: Opto 5 Interlineado: En:
Pasterior: Bpto = Miltiple v 108 |5

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tearto de ejemplo Texto de efemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto d= sjlemplo Texto de ejemplo Texto de
sjemplo Texto de ejemple Texto de ejemplo Texto de slemple Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de jemple
Texto d= eiemolo

Tabulaciones... Establecer como predeterminado Cancelar

Tabulaciones 7 b

- R
Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
| 1.25 ¢m s

Tabulaciones que desea borrar:

(Alineacidn R
@ |zquierda D centrada D Derecha
() Decimal () Barra

Rellena ﬁ
@ 1Ninguno O 2. O3

LO&_ J

Eliminar todas
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“® Ejemplo 1:
Utiliza las tabulaciones para realizar el siguiente cuadro

3'I'1'\'1'I':‘I‘1.‘\'I'I'3'\'4'I'5‘I‘5‘\'7'I's'\'9'l'1||‘l‘ll‘\'I.I'I']3'\'1.4'I"‘I‘15‘\'17'I'

TABULADORES
NOMBRE EDAD DISTRITO TELEFONO
Bella Jissi 17 Los Olivos 320-1516
Maritza Silvia 19 Carapayllo 531-6954
Nilsa Maria 18 Carabayllo 321-5631
Dino Joel 19  San Martin de Porres 556-4256
Karyme Leonela 24 Comas 556-4693
Idel Romario 19 Independencia 465-1256
Brandinho Marcos 18 Callao 256-4856
Carmen Rosa 20 Los Olivos 556-4123
Lizeth Susan 22 Comas 412-5621
Delcy Elisa 22 Comas 452-6842
Fernando Daniel 1" Los Olivos 365-5874
Renzo Jesus 10 Callao 485-1569

= EDITOR DE ECUACIONES
Seguiremos los siguientes pasos para insertar ecuaciones.

=

Iniciar sesién

H o

£ Compartir

Archivo Inicio N il -| 0 Ectmcion +

Integrado

Area del circulo

A=m?

Expansién de una suma

nx nln-—1)x?

Seleccionaremos inserta nueva ecuacion
. . . . l+x)"=1+—+
y empezaremos a realizar los ejercicios * L 2
siguientes.

Expansidn Taylor

N x  x* x®
e =1+t —w<x<e

Férmula cuadratica

—b ++b?—dac
= T
2a

@ Mas ecuaciones de Office.com 4
TC  Insertar nueva ecuacion
[# Entrada de lapiz de ecuacion

F]'-[ Guardar seleccion en galeria de ecuaciones...
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E Ejercicio editor de ecuaciones de \é(ord. 3

=14 4 —+—

1m 21 T, TS <
—++2—4
— , 2
. n nn—1)
(1+)—1+1'_|_ Lo
__1__—\/2_42!
2 )
- _|_—iwt_|_ -

2 —_—
(1+)n=1+n_+n(n—1) — ++ —4 A
1! 2! 2 A
— 42— 4 )
6 =
) —csc90+ [ 88 +sec 9
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Proteger una hoja de Word 2016

Seguridad de Word 2016

La seguridad que ofrece Word es para proteger nuestros archivos de personas
indeseables.

Pasos para asegurar un documento:
© Archivo
© Seleccionamos Guardar Como
© Examinar/herramientas/Opciones Generales y nos aparecera la siguiente

ventana.
o= Nuevovol (D) « ¢ >
Nombre de archivo: | (#5255 v‘
Tipo: | Decumento de Word v
Autores:  JMN Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar
Conectar a unidad de red...
Opciones al guardar...
Opciones generales..,
Opciones web..,
@l ACORDES Comprimirima
omprimir imagenes.
Ingresamos la contrasefia
deseada.
Opciones generales ? >
Opciones generales
Opciones de cifrado de archivo para es ocumentao
Contrasefia de apertura: |gg
Cpciones de uso compartido de archivo para este documento
Contrasefia de gscritura: |44
|:| Eecomendado solo lectura
Proteger documento...
Seguridad de macros
Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus y seguridad de macros...

especifique los nombres de los programadores de confianza.

NOTA: No olvidar que
tienes que poner la misma
contrasefia. Después dar
Aceptar y Guardar.
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E Combinacion de teclados
Objetivo
Abrir
Buscar
Copiar
Reemplazar
Guardar
Imprimir
Pegar
Cortar
Seleccionar todo
Copiar Formato
Seleccionar fuente
Tamafio de fuente
Agrandar tamanfo fuente
Disminuir tamafo fuente
Negrita
Cursiva
Subrayado
Subindice
Superindice
Mostrar marcas de parrafo ocultas
Alinear texto a la izquierda
Alinear texto al centro
Alinear texto a la derecha
Justificar margenes
Salto de Pagina
Insertar hipervinculo
Insertar ecuacion matematica
Insertar nota a pie de pagina
Incluir texto seleccionado en indice
Correccidn ortografica
Sindnimos
Control de cambios en documento
Ver macros
Paso atras
Volver a paso desecho

Combinacion

Ctrl+ A

Ctrl+B

Ctrl+C

Ctrl +L

Ctrl+G

Ctrl+ P

Ctrl+V

Ctrl + X

Ctrl+E

Ctrl + Mayusculas + C
Ctrl + Mayusculas + F
Ctrl + Mayusculas + M
Ctrl +>

Ctrl +<

Ctrl+ N

Ctrl + K

Ctrl +S

Ctrl + =

Ctrl + +

Ctrl + (

Ctrl+Q

Ctrl+T

Ctrl+D

Ctrl +)

Ctrl + Entrar

Alt + Ctrl + K

Alt + =

Alt + Ctrl + L

Alt + Mayusculas + X
F7

Mayusculas + F7

Ctrl + Mayusculas + E
Alt + F8

Ctrl+2

Ctrl+Y
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Como usar la tabla:

ASCII | Simbolo | ASCIl | Simbolo| ASCI Simbolo | ASCIl | Simbolo | ASCII Simbolo
0 NUL 16 DLE 32 (Espacio) 48 0 64 @
1 SOH 17 DC1 33 ! 49 1 65 A
2 STX 18 DC2 34 " 50 2 66 B
3 ETX 19 DC3 35 # 51 3 67 C
4 EOT 20 DC4 36 $ 52 4 68 D
5 ENQ 21 NAK 37 % 53 5 69 E
6 ACK 22 SYN 38 & 54 6 70 F
7 BEL 23 ETB 39 ' 55 7 71 G
8 BS 24 CAN 40 ( 56 8 72 H
9 TAB 25 EM 41 ) 57 9 73 |
10 LF 26 SUB 42 * 58 74 J
11 VT 27 ESC 43 + 59 ; 75 K
12 FF 28 FS 44 , 60 < 76 L
13 CR 29 GS 45 - 61 = 7 M
14 SO 30 RS 46 62 > 78 N
15 Sl 31 us 47 / 63 ? 79 (@)

ASCII [ Simbolo | ASCIl |Simbolo| ASCIl [Simbolo
80 P 96 112 P
81 Q 97 a 113 q
82 98 b 114 r
83 S 99 c 115 S
84 T 100 d 116 t
85 U 101 e 117 u
86 \% 102 f 118 %

87 W 103 g 119 w
88 X 104 h 120 X
89 Y 105 [ 121 y
90 z 106 j 122 z
91 [ 107 k 123 {
92 \ 108 | 124 1
93 ] 109 m 125 }
94 A 110 n 126 ~
95 _ 111 0 127 0
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Curso de office facil y rapido, http://www.aulaclic.es/word-2013/

Primera Clase - repaso del curso basico -Leer mas: http://joanna-
parrilla.webnode.com.uy/products/primera-clase-repaso-del-curso-basico-/

Explora estas ideas, iy mas
https://www.pinterest.com/pin/537195061778413736/
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