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Capitulo 1

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

Microsoft Word 2016 se encuentra integrado a _ .

la familia de Microsoft Office 2016, la cual posee Ap|ICaCIOﬂeS por nombre

diversas aplicaciones y permitird realizar .

trabajos de manera profesional. 5 bro ol Soccer 2015 €y Terds
v

Program Updates

Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016

Publisher 2016 1l Vigjes

D 1era Forma para la Empresa [=] Video

Recetas [;@ Visual Studio 2015

0 Hacer clic en el botdén Inicio. 5

. Salud y Bienestar wg Word 2016

[ Hacer clic en Todos los Programas.
Skype

D Hacer C"C en |a Carpeta Microsoft Off|ce ontrol de graficos HD... Skype Empresarial 2016

it 2016 = Software Updates

0 Hacer clic en el icono de Microsoft Word 201

0 2da Forma

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

U 3ra Forma

Presionar las teclas

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

= Ejecutar [~ |

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurse de Internet que desea abrir con Windows.,

g

Abrir: | winword " |

| Aceptar H Cancelar H Examinar... |




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.
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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 (drea donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
Cursor (Marcador de inicio del texto)
Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
. Barra de Estado
. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacién del documento
. Cuenta de usuario
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[ La Cinta de Opciones

Estd diseflada para encontrar rdpidamente los comandos organizados en grupos
légicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las
pestafias y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.
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0 Formato de Texto
Las opciones para aplicar formato requieren que primero & Wz -[& & [ra- % =
Fuentes del tema -
seleccione el texto a parrafo, a continuacién, veremos los Calibri Light (Tituos)
’ Calibri {Cuerpo)
formatos mas usados. e
. . O i 35}
Cambiar el tipo de fuente 0 Aharoni
O oo

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

continuacion:

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro.

3. Se desplegara una lista con todos los tipos de fuentes o
letras.
Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras
ver como luciria en el documento

4. Hazclic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu
documento.

0 Cambiar tamafio de fuente

Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Hazclic en la flecha que encuentras junto al cuadro de tamafio de fuente.

3. Se desplegara 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 tamaio de fuente que quieras para tu documento.

0 Cambiar el color de la fuente

Para modificar el color del texto, sigue los
siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

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

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el
mouse sobre cualquiera de ellos y veras como
luciria el texto en él.

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir.

O HRLGERIAN

O sndame

O sngsanatew

) angsanatEc

) Aparajita

{0 Arabic Typesetting

O Arial

O Arial Black

O pvial Marrow

O Arial Rounded MT Bold
O Arial Unicode kS

O Baskerville Old Face

O Batang

O BatangChe -

a
11
12
14
16
18
24
26
28
36
4z
A j
B Automitico
Colores del tema
H EBEN | B

Colores estandar
| B | EEEER

Wy Mas colores..,

[ Degradado b
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0 Resaltar texto en Word 2016

Para resaltar algun parrafo o frase, sigue los siguientes pasos: a? "’
1. Selecciona el texto que deseas resaltar
2. Hazclicen el en la flecha que se encuentra junto al
comando resaltado.
3. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras como .
luciria el parrafo o frase seleccionado con el resaltado. .
4. Hazclic en el color de resaltado.

Sin color
[ Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado

1. Selecciona el texto al cual aplicards una de las tres opciones.

2. Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)

3. Observa el texto y veras que la opcion que elegiste se aplico.
K S -aex. ¥ A-¥-A- NKS-ax x A-¥-4A- S ax, x A-¥ A ==

Fuente P Fuente I: Fuente a
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctrl+S)
Aplica el formato de cursiva al texto. Activa el formato de negrita del texto. Aplica el formate de subrayado al texto.

Aa -
0 Cambiar a mayusculas y minusculas
Para cambiar un texto a mayusculas o minudsculos no
. . Tipe cracion,
necesitas borrar el texto. Word 2016 tiene un o
mindscula
comando con el que puedes hacerlo de forma '
MAYUSCULAS

automatica:

1. Selecciona el texto que deseas modificar. Poner En Maylsculas Cada Palabra

. . , Alternar MAY/ min
2. Hazclic en el comando Cambiar a mayusculas.

3. Escoge la opcién deseada y haz clic.

U Alineacidon de Texto en Word 2016

1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la 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) Justificar (Ctrl+J)

Permite distribuir el texto de forma

Centre el contenido en la pagina. homogénea entre los mérgenes.
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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 [JIIISS

Ma

1. Hacerclicenla

tafia Archi
pestafia Archivo Guardar como

Abri [0 Esterc Carpeta actual
Guardar Examinar @
Guardar como Hoy
4 G:
mprimin
Compartir Ayer
Exportar o
Documentos

2. Hacerclicenla
opcion Guardar Escritorio

Como Opciones

3. Hacerclicen

Examinar

] Guardar como Ea
T = * Esteequipo » PROFE (G:) » v & Buscar en PROFE (G 2

Organizar ~ Mueva carpeta ol

-

Grupo en el hogar — =| =
— E E ¢
¥ L — — —

- ) RESULTAD System CURRICUL  Manualde  SOLICITUD
1% Este equipo 0SDE Volume 0-2016 word DE

& Descargas SIMULACR Informatic
n

!'| Documentos .
4. Indicar las

unidades donde

m Escritorio

= Imagenes

B Misica desea Guardar
g Videos
[ IR

Nombre de archivo:

Tipg: umento de Word

JOHN P. MOSCOSO N... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

5. Escriba el nombre
para el Documento

6. Hacer clicen el

Herramientas ~

botén Guardar



0 Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado w.]_
|_.|h-
que se visualiza en la barra de titulo y se creard un archivo en la carpeta

indicada. Dodl

[ Otra Forma de guardar un documento
e Haz clic en el botdén Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido.
Presionando las teclas Ctrl + G.
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 posicién 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).

[ Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
insercion.
[ Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente

tabla.



MICROSOFT WORD BASICO

2016

Para moverse
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo
Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Al principio de la linea
Al final de la linea
Al principio del parrafo actual
Al principio del parrafo anterior
Al principio del siguiente parrafo
Arriba una pantalla
Abajo una pantalla
Al principio de la pagina siguiente
Al principio de la pagina anterior
Al principio de la pantalla
Al final de la pantalla
Al final del documento
Al principio del documento

Teclado

<Flecha Arriba>

<Flecha Abajo>

<Ctrl> + <Flecha izquierda>
<Ctrl> + <Flecha derecha>
<Inicio>

<Fin>

<Ctrl>+<Flecha Arriba>
<CtrI>+<Flecha Arriba>(doble)
<CtrI>+<Flecha Abajo>
<Re Pag>

<Av Pag>
<CtrI>+<AvPag>
<CtrlI>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctr|>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctrl>+<AvPag>
<CtrI>+<Fin>
<Ctrl>+<Inicio>

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

R

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

Eiemplos para realizar en casa

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

Ejercicio 1
Ejercicio 2

Ejercicio 3
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0 Ejemplo 1:
Digitar el texto con fuente Arial, tamaro 16, y guardarlo en Disco local D.

El Tiburon azul

Habia una vez un nifio 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 tiburén azul y el
nifio lo arrojo de nuevo al mar. Paso el tiempo, cuando Martin era un jovencito
y ayudaba a su padre a pescar, cayd de la lancha en una zona de tiburones.
Todos pensaron que Martin iba a morir cuando veloz un gran tiburén azul lo
salvo, llevandolo a la orilla, era el mismo tiburoncito que Martin habia salvado.

0 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 tripulacion. Una isla con un
mapa escondido y un enorme cofre lleno de riqueza enterrado. Y el pirata mas
malvado que los demas queria el mapa y luego el cofre con su llave. Un dia los
piratas fueron a buscar comida a la isla y cortaron una palmera llena de cocos
y de repente cayo 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.

0 Ejemplo 3:

Digitar el texto con fuente Berlin Sans FB, tamario 16, y guardarlo en Disco
local D.

El Arbol Magico

Hace mucho tiempo, un nifio paseaba por un prado en cuyo centro encontro
un arbol con un cartel decia: soy un arbol encantado, si dices las palabras
magicas, lo veras. El nifio trato de acertar el hechizo y probd con abracadabra y
muchas otras, pero nada. Rendido, se tird suplicante, diciendo: “jipor favor,
arbolito!!”, y entonces, se abrié una gran puerta en el arbol. Todo estaba
oscuro, menos un cartel que decia: “sigue haciendo magia”. Entonces el nifio
dijo “jiGracias, arbolito!!”, y se encendid dentro del arbol una luz que
alumbraba un camino hacia una gran montafia de juguetes y chocolate. El nifio
pudo llevar a todos sus amigos a aquel arbol y tener la mejor fiesta del mundo,

y por eso se dice siempre que “por favor” y “gracias”, son las palabras magicas.




PRACTICA DIRIGIDA N°01

1- ¢ Qué es Microsoft Word?

2- Indicar una manera de Ingresar a Microsoft Word.

3- ¢ Como esta organizada la Cinta de Opciones?

4- ; Como se guarda un documento?

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

Efectos beneficiosos del ejercicio

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 nos hacen sentir en
paz y felices.

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

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

El ejercicio ayuda a envejecer bien. Las mujeres son
especialmente  proclives a un frastorno 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 a mantener fuertes los
huesos.
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Abrir un documento en Word 2016

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

Inicio Insertar Diseno Formato

1. Hacerclicenla
pestana Archivo

Manual dewoed - Wand

Abrir

' Recientes Hoy

] Manual de ward

02016 0307 pum.
]

L] EstepC

Examin

Esta semana

u- E‘L."lHJ'LULU-éDIb BN 1542 pum,

u ?-D.ICITIJ.'} DE BOMBERCS RA2016 I542 f.m.
=

L IE:?CJ W16 1539 pm

. uridad nformdtica - karla 2 ZRN6 430 pm.

3. Hacerclicenla

2816 (430

Opcion Abrir

Il [ 4y
a CURSOS DECOR ETVAG Ut
=1 Abirir ﬂ
1 » Este equips + Decumneris » . & Dourmer &
2. Indicar la carpeta o unidad de disco e
donde se encuentra el Documento. e ol il
Cyberlink
% Srios recentes ——
o Grupoen e hoger :::::-
- WA
'.[T:m"‘“ HES Mt Warked
e Flantily; personaizades de Offce
Lo Viswsal Shudie 2008
I Escitedio . P L
L imagenes e <
Mombre de archive: || | Tedes o docurnestes de Wen
Memamientss - serr e Cancels

[4. Hacer clic en el Botén Abrir.

Asi se podra visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual
podremos modificar, imprimir o guardarlo nuevamente.
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Cerrar un Documento en Word

L ; i i 5 I i £ 5 £ Busear =
Colieri (Cympe - |12 = K &7 | M2~ | B o= - =1 BaBbCox | assboche AaBhC Aad AAB sasscer amsbeon .
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Configurar Pagina

[ Pasos para configurar pagina

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

H % 0+ Manual d
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
@ D-@ [E #= Saltos - Aplicar sangria Espaciado
_ D [ Nimeros de linea - Elzquierda: Oecm . Ii Antess 0 pte :
Margenes Orientacidon Tamafio Columnas . —= "
- - . . be Guiones~ =% Derecha: Dcm - | +=Después: 8 pto .

Configurar pagina I Parrafo ]

[ Pasos para configurar Margenes

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

2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes | = = o =
hacer clic en la opcion Margenes Personalizados. O e w e

= Pasos para configurar Orientacion de Pagina

H oS O-

Archivo Inicio Insertar

¥ —
Hiﬂ PE [D Hacer clic en Pestaia Diseno de Pagina, luego en la

Mérgenes Orientacion Tamafio herramienta Orientacion.
v v v 2. Hacer clic en la opcion Horizontal.
EI Vertical
L

1

3 Horizontal

12 .



[ Pasos para configurar Tamafio de Pagina

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

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

[J Pasos para acceder al cuadro de didlogo del botdn margenes:

1. Clic en la Pestafia Formato
2. Clic en la opcién Margenes.
3. Clic en Margenes Personalizados.

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

- P 9
Configurar pagina :
Mérgenes | Papel | Disefio
Margenes
H 9 Superior: 25m = Inferiar: 25m
Izquierdo: 3em = Derecho: 3em
@ % ]D Encuadernacion: 0em = Posician del margen interno: |zquierda W
. £ Numeros de linea =
Margvens UnEnS nnnnn Tanlann o Gutones - Orientacién
Normal A
Sup: 25em Inf.: 25em .
E lzde.: Jem Dcho.: 3em .
Estrech Vertical ~ Horizontal
Sups 127cm Infs 127em Piginas
lzde.: 127cm Dcho.: 127ecm
Varias paginas: Marmal v
Moderado
Sup: 254cm Inf.: 254 cm
lzdo.: 181 cm Dcho.: 191 em
Vista previa
Ancho
Sup: 254 em Inf.: 254 cm —
lzde.: 508 cm Dcho.: 5.08cm —
Reflejado E—
Superior: 254cm Inferior: 254 cm e —
Interior: 318em Exterior: 254 em =
Aplicara: | Todo el documento | %
Establecer como predeterminado Cancelar

0 Ejemplo:
Digitar los parrafos y aplicar los formatos:
0 La pagina debe ser: Tamafo A4, Margen Ancho
0 Fuente: Arial, Tamafio de Fuente: 20, Mayuscula y Color Rojo para el
Titulo
0 Fuente: Comic Sans y Tamano de fuente: 16 para los subtitulos.

0 Fuente: Times New Roman, Tamano de fuente: 12; para el Contenido o
parrafo.
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0 Guardarlo en el Disco Local D



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 organo 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 él salen otros tallos secundarios o ramas
que sujetardn 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 demas queria el mapa y luego el cofre con su llave. Un dia los
piratas fueron a buscar comida a la isla y cortaron una palmera llena de cocos
y de repente cayo el mapa. Luego fueron al barco y le dijeron al capitan cruel y
malvado: ha caido el mapa y responde el capitan: icomo 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.




PRACTICA DIRIGIDA N°02

[ Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

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

El titulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.

Fuente: Comic Sans, Tamano 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.

N2 2 2 2 7

FIESTAS PATRIAS DEL PERU

Las Fiestas Patrias del Peri se celebran cada afio los dias 28 y 29 de Julio y se celebra
basicamente la declaracion de la jndependencia del pais de la Corona Espafiola.
Durante estos dias todo el pais se llena de Patriotismo, estos dos dias son proclamados

dias festivos y feriados nacionales.

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

estado, asi como las Fuerzas Armadas y Policia Nacional, entre otros.

[ Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

La pagina debe tener: Tamano A4, Margenes 2cm todos.

[ ]
e Eltitulo debe estar Centrado y los parrafos justificados.

e Fuente: Comic Sans, Tamano de fuente: 16 y color para el Titulo
e Fuente: Arial, Tamano de fuente: 12; para el Contenido o parrafo.
e Guardarlo en Disco local D.

MEMORIA USB

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

=
Saaitial B Tecmis

. [Y P

——— 3. Hacer clicen la
opcion Formas

1. Hacer dic en la
Pestana Insertar

iy b, b b

Toammis i i

L5
Do v b e

4. Hacer dic en una
de las formas

2. Arrastra en diagonal
para dibujarla en el e
Documento. =i

A

~ Aplicar Formato a las Formas

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

Pee0gl & . E :—1 T Tnmacee | e i
OO0 - B r I — — nfvwei v Bl
EEY. s - - = =™ B
L Ly 7 L oo WyFueldtein dme W -
T 'S

2. Hsacer clicenuno de

los Estilos de forma

Hacerclic en la
ficha Farmatao,




| FANIC RSO FT Wam D B
=215

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

/7 Disefio 1:
CUIDEMOS
EL
AGUA
/1) Disefio 2:
/1 Disefio 3:

=)




WordArt

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

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y
estirar la forma del texto. WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos
predefinidos en Microsoft Word.

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:

U Pasos Para Insertar Wordart

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

> >

>

F2\
Hacer clic en uno
de los modelos

Espacio pgra el texto

Fa
A

Digitar v
aplicar
formatos

[ Aplicar Formato a WordArt

0 Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrara la opcién
Herramientas de dibujo donde observaremos la Pestafia Formato.

0 Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:

A



Herramientas de dibujo

Q ;0ué desea hacer?

1. Hacer clic en la Pestafia B
Formato. A A A | & v | [5]Alinear texto~ = = Ih Enviar atrés
1 . Posicion Ajustar

Organizar

A e 1 1S e R T

p “ﬂ Direccion del texto a) *1 Traer adelante

B~ @ Cearvinculo +  texto~ Dilg Panel deselecc

Sin transformacién

2. Hacer clic en la Efectos de

texto. lluminado  »
abede
FUTTUTuUrTT - Bisel ’ Seguir ruta de acceso
In WordArt, en la Cinta ¢ ¢ de  .cd
. . cde, ,o'- s BtV
1 de dibujo donde observ A Gro3 b |d * S
W "Q,H\‘ Dpot

un efecto de teatp realizal |
db[t Transformar Retorcer

[+]

&
- o j abcde abede abede bede
Cl el texlg

B

G /
. g e 8%
4. Hacer clic enun w0 S %

3. Hacer clic en la opcién modelo de

transformacion abcde abcde abcde abede

Transformar.

abege abcde abcde abede

5. El texto se
observara
finalmente asi:

Bienvenidos g lea

abcde abede abede abede






Insertar Vinetas

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

jerarquizar listas de un documento.

A continuacion, se observara como afadir nuevas vifietas, ya sean numéricas,

simbdlicas o alfabéticas.

[ Pasos para insertar vifietas:

0 Hacer clic en la Pestana Inicio
0 Hacer clic en la herramienta vifieta

0 Hacer clic en un modelo de vifieta

[ Paises de América
% Argentina

% Brasil

< Bolivia

+ Colombia

< Chile

« Ecuador

< Paraguay

% Peru

< Uruguay

< Venezuela

B —
B —
B —

Viiietas usadas recientemente

slli=

Biblioteca de vifietas

Minguna ‘/Eﬁ Q ® O

L %V

Viiietas de documento

2 B e

Definir nueva vifieta...

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

Argentina
Brasil
Bolivia

Colombia
Chile

Ecuador
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela

e e G e e e e

Argentina
Brasil
Bolivia
Colombia
Chile
Ecuador
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela



Usar simbolo de vinetas

- . s 2
Definir nueva vifieta :

[0 Pasos para insertar simbolos como vifietas

Vineta
1- Hacer clic en una opcién de vifietas simbolo... | | Imagen.. Euente...
simbalicas Alineacion:
H e . = | ierd W
2- Hacer clic en la opcion Definir nueva ZaHierea
vineta Wista 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
utiles simbolos que puedes escoger.

Simbalo * R
Euente: | Symbol w
[[[[[[[[[T'H/o@fa¢vm—>”
AT sl bl |2 xle|abd <2 |=l=]...| | o
NI R|p|® S| n|uDo|e|c|c|le|e ||V I®|©
™IV ]| - || A vl M= Vo] (|®le|™ | (]
NIRIR ISR NN =R A NN AR AR NN IPANINIE
1)z v
=[=[8[6[a[n[r[= - [O]of€|£ ¥ |o]e]™ <[

Nombre Unicode:
Symbol: 183

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

Definir nueva vifieta

Vifieta

5- Hacer clic en un simbolo que se muestra en el cuadro

anterlor B B Alineacidn:
6- Hacer clic en Aceptar y notaras que aparecera una pre l2quierds v

Imagen...

» IE

Fuente..,

ViSualizaci()n Vista previa
7- Hacer clic en Aceptar para aplicar ifeta al
documento. ® —
B ————

Aceptar

Cancelar



Columnas

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

CICHEE

[ Pasos para insertar Columnas:

Archiva Inicio Insertar Disefio Formato

. ~ 3 = = Sattas -
1- Hacer clic en la pestafia Formato O 3 D e
. . Margenes Orientacién Tamafio Columnas Sa )
2- Hacer clic en la herramienta Columnas - - - [ ot Guiones~
3- Selecciona el numero de columnas que - < = uns
deseas insertar en el documento. ; = oo
ré Tres
% % lzquierda
: % Derecha

== Mas columnas...

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

Historia del Baloncesto
El Baloncesto nacido 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., redactd once normas de un
juego, que hoy se conoce como el Baloncesto.

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

Este deporte fue difundido por todo el mundo por los alumnos de
Springfield. El auténtico impulso europeo lo 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.



[l Pasos para activar linea entre Columnas:

1- Selecciona el texto digitado.

2- Hacer clic en la pestafa Diseiho de Pagina

3- Hacer clic en la herramienta Columnas

4- Hacer clic en Mas Columnas

5- Aparecera la ventana DL
Columnas 6- Hacer clic en el Preestablecidas

-~
H

recuadro Linea

entre Columnas
7- Hacer clic en Aceptar

=
3
o
=
[=]
b
-
=
T
i

[&¥]
4

MNamero de columnas:

Anchoy espacio

lzquierda Derecha

LCol. n® Ancho: Espaciado:

6.57 cm 1.25 em

-
-
— -
6.87 cm =
-
-

ERLARIE N ARIE 1 3

]

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Esta seccian W Empezar c

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 Educacién 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 coloc6é 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, Podras avanzar de una columna a la siguiente columna.

olumna

Cancelar



PRACTICA DIRIGIDA N°04
1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:
% La pagina debe ser Tamafio A4
% Aplicar vinhetas a los elementos de cada lista.
% Aplicar color a cada Titulo
% Aplicar 2 columnas

LISTA DE PAGINAS WEB
LISTA DE OFFICE

£x Youtube

@ Microsoft Word
G I
@ Microsoft Excel x Google
@ Microsoft PowerPoint & Hotmail
@ Microsoft Access x Facebook
@ Microsoft Publisher ¥ Yahoo
@ Microsoft InfoPath & Wikipedia
LISTA DE DISENO LISTA DE ANTIVIRUS

0 CorelDrawX5 ¥ EsetNod 32
00 Photoshop 3 Antivir
0 Indesing 3 Norton
O lllustrator

=+ Panda
0 3DMax

=+ MacCaffe

O Premiere Pro
¥ Kaspersky

LISTA DE NAVEGADORES

% Internet Explore LISTA DE ACCESORIOS
© Paint
T Mozilla Firefox
® WordPad
¢ Google Chrome

® Calculadora

¢ Opera

© Teclado de Pantalla
¢ Netscape

© Bloc de Notas
T Mosaic

® Ampliado



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

U 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 0 pto.
5. Clic en Aceptar
Parrafo ?
Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacion: lzquierda LY
Mivel de esquema: |Texto independiente | w Contraido de forma predeterminada
Sangria
lzquierda: 0ocm = Especial: En:
Derecha: Oem - [ninguna) b =
[] sangrias simétricas
Espaciado
Anterion Opto & Interlineado: En:
Posterior: spto % sencillo {4 =
|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Taxto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de efemple Texto de sjlemplo Texto de ejemplo Texto de sjlemplo Texto de sjemplo Texto de elemplo
Texto ds ejemplo
Tabulaciones,.. Establecer como predeterminado Cancelar

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

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

[l Pasos para insertar Encabezado:

==
.

2. Hacer clic en la opcion
Encabezado.

Hacer clic en la Pestaina Insertar.

3. Elegir un modelo de encabezado

para el documento.

4. Digita el texto que quieras que

contenga el encabezado.

5. Hacer clic en el botén Cerrar que
se encuentra en la Pestaina Diseno
de la Cinta de opciones de
Herramientas para encabezado y
Pie de pagina para cerrar el

encabezado.

H - &

Iniciar sesién 9'_ Comp3

[ Encabezado ~ A =R Q" =TT Ecuacién ~

Integrado -~
En blanco

[Esariba agqui \

En blanco (tres columnas)

[Esriba agel |Eserita aqu |Eserita agui]

Austin

Wi chedl o] ‘

Con bandas

Seleccionamos el
encabezado

Herramientas para encabezado y pie de pagina
Disefio

Primera pagina diferente

e _| Paginas pares e impares diferentes

sl anterior | |[+/] Maostrar texto del documento

Opciones

;Qué desea hacer? Iniciar sesian F_‘,_ Compdg

l@ Mas encabezados de Office.com 3

[ Editar encaberado

[% Quitar encabezado

_.*Encabezado desde arriba: | 1.25em 2 B

Insertar tabulacidn de alineacig

"+ Pie de pagina desde abajo: |1.25 cm

errar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

Cerramos
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Practica Dirigida N° 05

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

Universidad Naclonal Mayor de San Marcos

EDUCACION EN VALORES ¥ DEMOCRACTIA

El tene de los valorss, sobre tode de la & ducacién es vabores morales, he side ana
inguietud permanente de o humanidad; una preocupacicn del pasade, uoa demanda
exdgente del presepte v uk rere comstanme del fanme para gue los provectos w
aspiraciones de desamollo persomal social v las decisiones que se tomen para ello, no
plardan 2o sentida primero, que e la realizacién del hombre v s comunidad.

5in embargo, entendemos que esfa preocupacién por la educacidn en valores, reguiere
de um =sustente prachics que permita trascender del mundo de las ideas, al mundo de las
conduectas. Los valowes por Los que sptaviecs, sdlo se hacen svidentes an Lo comvivercia,
en la forma en que Interactuamos, en ¢ encuemro con el owo, desde ¢ espacio micro-
soclal gue =5 la famllia, hasta & =pado del elerclode cdudadane. La democrada oo

construccion s=ocial, ez el marco en el que =« bacen realidad los valores que aspiramoes
desarrollar.

Lo gue sstamos wviviendo =a & musdo, pera sobre rodo en muesye pas, €5 one fueste
cozls élen cada vezr mds globalizanve, multdimensional, gue arraviess v afecta vodas las
esferas de nuestra vida piblica v privada. Muestra deflndelén como nacldn v sodedad
gue= busca vivir en democyecls, muesire contradieclonss gue cuestloman MEESITE MEALETE
de emtemder v wivir valores que afirmamos. Lo evideocian los hechos mostrades
recientemente en &l informe presentads por le Comision de la Verdsd v ILa
Fecondliacicn, la poca credibilidad en las instituciooes, las consecoencias de la
corrupcidm en el deblie politles, v algunos rasgos presentes en la vida escolar coma en
&l micles famlliar.

Es necesario enfrentar decldidamente esta erisls. Creemos que una berramienta fecunda
para loprarlo es el campo educativa escolar. donde nos encontramos come personas v
como colective, desde los inicos de ouesira vida. La scciedad pone su esperanza de
vida v de desamvollo &n ella La escuela sitablece un 1ejide social de relacicness para la

convivencia que permite = crecdmiento de las personas. Pam desarmallamos plenamente,
tedas v todos necesitammos vivir v comvidir el armoni, SMCORDIMEGOS 00T OCFGS,

necesitamas ceganizamos para tener un ambiente que nos permita vivic en colabeoracian
il ntedar de un amblente democtitice, La eecuela, qué duda catse, posde v tlene la

1 POR QLE EDUCAREN VALORESY EX DEADMCEACLA HOY EN EL
PERU?

Afirmamaos gue nuestra aspiracidn coma sociedad 25 &l desamrollo humano, desde ]
marco de un desarollo sostenable que poaibilite la comustencia de todos v todas.

Sin embargo, algunes acontecimientos cotiddanos en todes los dmbitos sociales, desde
las institucones hasta o micles familiar, nos levan a evidenciar una crisis en la
vivencia de 1a democracia vy los valores

- La mtolerancia que no permite un mntercasnbic humano respetuosc v desprejuiciade,
mas ten, discdminador v excluvente Muestra de dlo som las posturas poliicas
exremlstas como 13 de Sendero Lumineso v el META que marcaron la historie del Pend
en las déeadas pasadae, pers tamblén pauras de convivencla permitidas esm muchas
imstituciones que privilegian lo discriminecdifn v la marginacidn ecclovendo o muches
peruangs per razones de mza, génao, condickén econdmica, educativa, creendias, erc.

Computacion e Informatica
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Imagenes de Archivo

[ Pasos para Insertar Imagen

1. Hacer clic en la Pestana Insertar.

2. Hacer clic en la opcion Imagen.

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

4. Hacer clic en una imagen deseada.

5. Hacer ¢ en la opcion lnseria

Archivo Inicio Diserio Formato

==y PS

Tabla Imagefies Imagenes Formas

Pagina en blanco

“#Sﬂtﬂ- de pagina - an linea -
Paginas Tablas llustraciones
] Insertar imagen
T &l « Usuarios » RUBY MR » Imdgenes v & Buscar en Imagenes P
Organizar = MNueva carpeta = ~ [ @
B Escritorio " &

"2l Sitios recientes ’/w)
i
*& Grupo en el hegar
Lo ¥
e ¥
2013navidad01A 369665F7F 27718200-red-inf

18 Este equipo
ormatica-mundia

4 Descargas l-en-tecnologia-a

Y| Documentos

i Escritorio
= Imdgenes
W' Misica
& Videos :
<
Disco local () .
Afiche Evento CorelDraw-X3 Cracked-Faceboo descarga
= Nuevovol (D) ™ Falarahis Lol nnn i
Nombre de archivo: | v| | Todas las imagenes v

Herramientas = Insertar Iv Cancelar

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



Letra Capital

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

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

[ Pasos para insertar Letra Capital

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

Hacer clic en la herramienta Letra Capital.

Hacer clic en la opcion En texto.

El texto se visualizara de la siguiente manera

oM~

Manual de word - Word E - x

[QENSI  Diseio  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar Q hacer? Iniciar sesién S Compartir

El L ] 7 r'\ T SmartArt & Tienda W E“i &, Hipervinculo f*—| [ Encabezado - D,; - [~ Tl Ecuacién -
a5 — e F" 11 Gréfica s vu@ > Marcador ¢ 1’: [ Piede pagina~ T B Simbolo~
abla  Imagenes Imégenes Formas . . Wikipedia  Video omentario uadro de
. o TOI RS i Captura~ | 99 Mis complementos enlinea | G Referencia cruzada [A Nimero de pgina~ | taga~ o] 1~
Tablas llustraciones Complementos Muttimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina T .
MNinguno
A En texto

A En margen

A Opcienes de letra capital...
- Realiza el siguiente trabajo con Letra Capital:
DIA DE LA FAMILIA PERUANA
ada segundo domingo de setiembre, se celebra el Dia de la Familia Peruana,
en una jornada impulsada por la Iglesia Catdlica, que relne a padres e hijos en
diferentes actividades, sobre todo eclesiasticas.
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 desempenar dentro de ella: padre,
madre, abuelo, hijo, sobrino, tio. Motivo para criticarnos con respeto. Motivo para
construir solidariamente. Motivo para consolidarnos. Motivo para dar ese tiempo que
nos falta en la semana. Motivo para ser Familia.

n la familia se cultivan los valores y los principios éticos y/o morales para
ayudar a la sociedad. El valor de la familia se basa fundamentalmente en la
presencia fisica, mental y espiritual de las personas en el hogar, con
disponibilidad al didlogo y a la convivencia, haciendo un esfuerzo por cultivar
los valores en la persona misma, y asi estar en condiciones de transmitirlos y
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ensefarlos. Algunos de los valores mas importantes para vivir en familia son: union,
honestidad, solidaridad, amor, respeto y tradicion.



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:

discos compactos y los DVD.

l |na memoria USB (Universal Serial Bus; en

convertido en el sistema

Estas memorias se han

de__ almacenamiento vy

transporte personal de datos mas
utiizado, desplazando en este
uso a los tradicionales disquetes,
y a los CD. Se pueden encontrar
en el mercado facimente

MEMORIAS USB

ingles 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 necesana en los primeros modelos, pero
los mas actuales ya no la necesitan. Estas memonas son resistentes a
los rasguiios (externos) al polvo, y algunos al agua, que han afectado a

las formas previas de almacenamiento portatl como los disquetes,

memonas de 1, 2, 4, 8, 16, 32,
64, 128 y hasta 256 GB; siendo
Impractico a partir de los 64GB
por su elevado costo. Esto
supone, como minimo, el
equivalente a 180 CD de 700MB
0 91.000 disquetes de 1.44 MB
aproximadamente.
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LAS TABLAS E———

Las tablas son estructuras formadas por columnas vy filas, los
B LD Ld

cuadros que las conforman se llaman celdas y se pueden —= —S

. o . Tabla Imagenes Imagenes Formi

insertar con texto y graficos. Las tablas se utilizan a menudo - enlinea  ~

para organizar y presentar informacion. Tobla de 16

[ Pasos para insertar una tabla

® Hacer clic en la Pestana Insertar

]
HN
L]
HN
L]
]
HN
A O
A O
O

® Hacer clic en Tablas
1 Insertar tabla...

© Indicar el numero de cuadriculas de filas y columnas. [ Dibujar tabla

|__[!3 Hoja de cilculo de Excel

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

0 Aplicar Estilos de Tabla

Seleccionar la Tabla insertada

Aparecera el grupo Herramientas de Tabla.
Hacer clic en la Pestana Diseho

Elige un Estilo de Tabla

hoON=

Manual de word - Waord Herramientas de tabla

Referencias Carrespondencia

L
L
L
L
L
[NIRINIRL
[NIRINIRL
[NIRINIRL
[NIRINIRL
[NIRINIRL

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

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




U Insertar una tabla indicando numero de columnas y filas

0 Hacer clic en la Pestana Insertar

0 Hacer clic en Tablas

0 Hacer clic en la opcién Insertar Tabla

U Indicar el numero de columnas y filas

0 Hacer clic en aceptar

Tamafio de la tabla
Nimero de columnas: ==— |3
Nimero de filas: s—— 7

Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Automatico 5

Ak |l

Insertar

= 3 L3

Tabla Imégenes Imigenes Formi
= en linea =
Tabla de Tx6

1
o

I
| o o

I O
0 D
(0

FE Insertar tabla...
T Dibujar tabla

E['a Hoja de calculo de Excel

FH Tablas répidas »
Autoajustar al contenido
1 Autoajustar a la ventana
|| Recordar dimensiones para tablas nuevas
Aceptar I Cancelar
- Crear la siguiente tabla de 3 x 7
N° Nombres Cantidad
1 Azucar en bolsa 7
2 Leche en caja 4
3 Atun en trozos 6
4 Fideos para tallarin 5
5 Chocolate par taza 3
6 Harina preparada 9

U Combinar Celdas de una tabla

1. Seleccionar las celdas a combinar
2. Hacer clic en la Pestafia 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:




[ Ejercicios
Con la ayuda de tu profesor realizar las siguientes tablas:

0 Tabla N°01
LISTA DE PRODUCTOS
Nombre Precio

1 Regla de 30 cm 1,5

2 Papel Bond 3,5

3 Lapicero Azul 0,5

4 Cuaderno de Dibujo 40
0 Tabla N°02
N° Nombre Nota1 Nota2 Promedio
01 Raquel 18 15 17
02 Tania 05 12 07
03 Fabiola 12 17 15
04 Gabriel 10 12 1
05 Mercedes 15 06 11
0 Tabla N°03

Algebra

HORARIO 2012

MAR

Historia

MIE

Informatica

Raz. Verbal

Algebra

Gramatica

Historia

Geometria

Religion

Biologia

Raz. Verbal

Raz. Mat.

Arte

Fisica

Gramatica Geometria Biologia Raz. Mat. Fisica
[ Tabla N°04
D L M M J Vv 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




A

Dividir Celdas de una tabla

Seleccionar las celdas a dividir

Hacer clic en la Pestana Presentacion del Grupo Herramientas de Tabla
Hacer clic en Dividir celdas.
Aparecera la ventana de Dividir celdas, indica el numero de columnas y

filas para dividir.

Dividir celdas

Mumero de columnas:

Mumero de filas:

1

Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar l’ Cancelar

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

U Insertar Filas y Columnas en una Tabla

1.

Hacer clic en la fila o columna que deseamos agregar.

2. Hacer clic en |la Pestaina Presentacion 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.
N° Estudiantes Edad 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 Edad 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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0 Eliminar Filas de una Tabla

1. Seleccionar las filas a eliminar

2. Hacer clic en la Pestaina Presentacion 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. La tabla se visualizara de la siguiente manera.
N° Estudiantes Edad 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

0 Eliminar Columnas de una Tabla

1. Seleccionar las columnas a eliminar

2. Hacer clic en la Pestana 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. La tabla se visualizara de la siguiente manera:
N° Estudiantes Edad 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
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Practica Dirigida N°07

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

Diseia 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.

NOMBRESY  CARGO DIAS DE LA TOTAL
APELLIDOS SEMANA
MAR JUE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

TOTAL
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Organigramas

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

[J Pasos para insertar Organigramas

Insertar Disefio Farmato Referencias

1. Hacer clic en la Pestafa Insertar. o <>,.| 75 SmartArt
2. Hacer clic en la Herramienta SmartArt. = 1 1 Gréfico

. ‘s . Tabla = Imagenes Imagenes Formas
3. Hacer clic en una opcion Por ejemplo . enlines - e Captura~

Jerarqu_la' . . Tablas llustraciones
4. Hacer clic en un modelo Jerarquico.
5. Hacer clic en Aceptar
Elegir un gréfico SmartArt ?

Todos =t 2

iy == I

% Proceso Ellle:l (\’j’-‘ \;l\;l :— —

S o

gj J;rlaa:;: = 2= 2= -

%B Matriz .?i-%i.?i QJE} @EI(:?EI o- 8- 0- -

o 0E - - -
é Piramide III g Lista de blogues basica
Imagen — d— f— “ == ilicelo para mostrar los bloques no
cre BEE [gds DEE | e
— — = = :;L:a\lszlaclon horizontal y vertical de las
=1 = — 1
= = = v

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

GERENTE

Secretaria &=

Administracion Produccion
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[0 Agregar Formas al organigrama

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

las Herramientas de SmartArt donde observaremos las Pestainas Diseio y
Formato.

1. Seleccionar una forma
2. Hacer clic en la Pestaina
Diseio
Hacer clic en Agregar Forma.
Hacer clic en una opcion, Por
ejemplo, Agregar Forma

[ )

debajo.

Gerente

P ow

[

EAdministracions Produccion

Ho 0-

Manual de ward - Word Herramientas de SmartArt B -3 X
Archivo  Imica Insetar  Disefio  Formato  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista fi Farmato |iciar sesion }."*’, Compartir
¥
rforma =| & Promover  Subir - ) - sl
Agregarfo @ = I : B o | m | om0 = =
g Agregarformadetiss  dirnivel Bajar =l o )d’_\ O_O%Lg- ENEl e == [
- . BEEE|BEE 222 Yo% EEE = Cambir HENENE i -- =1 Restablecer
% Agregar forma delante chaa izquierda %DKGW' calores~ grifico
!L‘E Agregar forma superior ifica Diserios Estilos Smartart Restablecer A
ERNIE T S TSR RIS R KK RN RN AR O ANCE KNS S KRS RN £ SIS LA, s DS v

& Agregarforma debajo \

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

organigrama.
m
‘I
|| L}

1

o o
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= Ejemplos

“B Organigrama 1

Secretaria &

Proyectos Operaciones Marketing

. L Investigacion
Distrubicion g

de Mercado
L Produccion

Diseno

“H Organigrama 2

M&M
Cursos —
[ |
Office Disefio Grafico Disefio Web
Investigacion
Word Corel Draw de Mercado
Excel Protoshop Fireworks

Power Point L Indesing L

Dreamweaver
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“H Organigrama 3

Hardware
Dispositivos Dispositivos
de Entrada de Salida
Yot
[ - 1 1
Teclado Impresora Altavoz
Yt
|
r | " 1 ) i i 1 ™)
UsSB Inalambrico CRT Matricial
. -
= L [ |
r 1 B
Ps2 LCD Inyeccion
l-L o
| |
p ) |
LED Laser
- -

Organigrama 4.

Contrg

Imagen

==

Limpigza

lardil'leria

o,

—

RR.H.H
Finanzas

Formacis
10n ! Cuntabi”dad

Sel’\lil:ios
Caja F
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Practica Dirigida N"08

1. Reali
. Realiza | .
(o) .

s siguientes organig

ramas

ardwars

ﬁ\sge.s'«wo's
ae e

<N O

DIsPO
de E'n“ada
. Ot eSOt PSR
Nt
\ teclado \ wWAouse \ W ehca™ WO
‘ et \ \d\'aﬁ-t\c'.\a\

\(\\1&:.:‘.\6“

‘ use \ \\'\a\‘bmb\"\c.o
L WO
\ pS2 Op't\c.o

MEMW
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Evaluacidn Final
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
Serior Padre de Familia:

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

Atentamente,

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 ano:

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

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

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

momento en la vida de un ser humano para realizar todo con optimismo.
También se ve a la primavera como la estacion mas enamoradiza del ano. El 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.

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

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

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

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

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

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

y que ademas la identidad nacional se esta consolidando como nunca

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

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



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN MARCQOS

[Bingrafia de Francisco Antonio de Zela y Arizaga

Francisco Antonio de Zela y Arizaga nacié en Lima el 24 de julio de 1768. Sus padres
fueron Alberto de Zela (espafiol) y Maria Mercedes Arizaga (chalaca). Sus primeros
afos transcurrieron en una casa del jiron Huanta en Barrios Altos. Realizd sus
primeros estudios en la parroguia de Santa Ana de la Plaza ltalia. 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.

Rebelion de Tacna

Francisco Antonio de Zela fue notable por realizar el primer levantamiento por la
libertad en la ciudad de Tacna, el 20 de junio de 1811, como primer intento de la
Independencia del 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 Union Americana”.

La rebelion de Tacna estaba en estrecho contacto con la revolucion de Argentina,
iniciada en Buenos Aires el 25 de mayo de 1810. Zela enarbold la Bandera de
Argentina puesto que el Perl 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 Peru, invitandolos a que las sigan en la
revolucion. 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.
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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 Pera

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 szuperficie 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.

o0s visitantes de Paracas, gustan de observarlos diferentes ecosistemas,
los restos argueoldgicos de la cultura Paracas, el lugar donde
esembarco SanMartin 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 inviemno, la temperatura desciende hasta

10°C en las noches.

La cultura Paracas y sus dos etapas — Paracas Caverna y
Paracas Necropolis
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RESERVA NACIONAL DE PARACAS
a Reserva Nacional de La reserva forma parte del Sistema
Paracas fue creada el 25 de Macional de Areas Naturales
Setiembre del afio 1975, Fue Proteqgidas por el Estado Peruano
creada con el fin de conservar una (SINANPE) v el organismo reclor es
porcion del mar y del desierto del el Insttuto Nacional de Recursos
Peri, dando proteccion a las Naturales conocido como INRENA.

diversas especies de flora y fauna
silvestres que ahi viven

Es la Unica area mantima protegida
del Perd. Agui viven lobos mannos,
pingainos de Humboldt, delfines,
flamencos o panhuanas y ofras
aves

Paracas Cavernas

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

a etapa Paracas Cavemas tiene una antigiedad de 700 afios aC La
Emjahuana, a orillas del no Ica, en el sector Ocucaje.

P La ceramica de Paracas Cavemas

B Los tejidos de Paracas Cavernas.

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

k= Alargamiento de craneo Paracas.




TABLAS |l

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 Diseio y Presentacion.
2. Los grupos Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamano de celda.

[ Ejercicio 1:

Crear la siguiente tabla de 4x 3 aplicando las opciones de Combinar celdas y
Alineacioén.

SISTEC

LOS OLIVOS

0L0Z PiOM

Curso de Word Avanzado

[ 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 Weh
A018 Avid Cauper Lopez Programador
A019 Maribel Aguirre Tuncar Disenadora Grafica
A021 Bella Huayllani Panuera | Contadora
A021 Maritza Silva Medina Secretaria

[ Ejercicio 3:

Crear la siguiente tabla de 5 x 7.

NOTAS DE ALUMNOS

Nombre y Apellidos

Maritza Silva Medina
Nilsa Villanueva Quezada 15 17 17

Curso de Word

Bella Huayllani Panuera 18 17 16
Carmen Aguilar Moreno 17 17 17




[ Ejercicio 4:

Crear la siguiente tabla de 5 x 9:

LIGA JUVENIL DE FUTBOL SISTEC 2014

EQUIPO ‘ GANADOS PERDIDOS EMPATADOS
Peru
Ecuador
Brasil
Argentina
Rusia

Alemania
Espaia
Inglaterra

GRUPO B GRUPO A

2 |lwIN]O N
o|w|o|— 10w
==l |Oo|O| 0O

[ Ejercicio 5:
Crear la siguiente tabla de 6 x 5.
Galeria de imagenes
<
F
o
N
(&)
kil
b=
S
/7]
Lluvia Pelota
[ 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




@ MICROSOFT WORD BASICO 2016

Ejercicio 7:

1. Crear el siguiente Horario, utilizando la herramienta Tablas, Margen Estrecho y Orientacién Horizontal.

HORARIO DE CLASE 1ER. SEMESTRE

PERIDODO LECTIVO: ENEROD- JUNIO 2014

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

BOLOGLA | BIOLOGIA = =
GRUPOA | GRUPOB = = CIUMICA |
AULAI | ALILA & :-"'E :—'ﬁﬁ =85 .- LABORATORIO QUIMICA | | CQURICA |
E =z EC= SC> EC» GRUPO A TEORIA TEQRIA
> >3 > =234 =84 GRUPO A | GRUFO B
-y, = = o L --ng BULA 3 auLe
N = i-I CRAMICA |
LABORATORIO
GRUPC B
o e CLAMICA |
= > QUIMICA | | QLIMBCA | LABORATORID
g ] ] GRUPOC BIDLOGH | EI0LOGIA
“Si .3§ TECMICADEESTUDIO | GRUPOC | GRUPCD Sigend oo
= AULA 1 AULAI | AuLA4
= =0 CRMIC A ARFLA Y LN
= = :
= = LASORATORIO
w - GRUPO D




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

[ Ejercicio 1:

1. Realizar la siguiente practica.

El Bullying

| Bullying es el maltrato fisico y/o psicolégico 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 repeticién
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 sensacién de temor.

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

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
nino.

- Cambios de humor.

- Tristeza, llantos o irritabilidad.

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

- Dolores de cabeza, de
estdbmago, 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 compaferos.

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

- Quiere ir acompanado a la
entrada y la salida.

- Se niega o protesta a la hora

de ir al colegio.
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[ Ejercicio 2:

a naturaleza es un bello regalo que se nos ha
seres humano es
y responsabilidad cuidarla
y protegerla, debemos cuidar los arboles y
plantas ademas de cuidar y proteger la vida en todas
sus formas, cuidar a los animales y evitar que sigan
extinguiéndose, la naturaleza es bella y es nuestra

hecho a los
nuestro deber

Cuidemos a la naturaleza

responsabilidad mantenerlaen excelentes condiciones,
asi que debemos cuidar los bellos paisajes
que 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 que 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.

a naturaleza hace bello a este planeta y

nos da 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 que debemos proteger y

cuidar a nuestra bella y
hermosa naturaleza.

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

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 Vvivos incluyen a las plantas,
animales, hongos,microorganismos
y también a las personas. Los no vivos

como un
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son el agua, el aire, la tierra, las
montafias y hasta las piedras.



COLUMNAS

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

El Planeta Tierra

Ejercicio 1:
a Tierra es un planeta del Sistema Solar que
gira alrededor de su estrella en la Tercera
6rbita mas interna. Es el mas denso vy el
quinto mayor de los ocho planetas del
Sistema Solar. La Tierra se formoé hace
aproximadamente 4,567 mil millones de afos y la vida
surgioé 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 atmdésfera y
otras  condiciones abidticas han sido alteradas
significativamente por la biosfera del planeta.

De esta manera se favorece la proliferacién de organismos aerobios, asi como la
formacion de una capa de ozono que junto con el campo magnético terrestre bloquean
la radiacion solar dafina, permitiendo asi la vida en la Tierra.

| La Didactica

[ Ejercicio 2:

odemos decir que la didactica estudia
el proceso ensefanza-aprendizaje en
tanto que relaciona el maestro con sus
estudiantes a través de la cultura.
La didactica es la disciplina de caracter
practico y normativo que tiene por objeto
especifico la técnica de la ensehanza, 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 aplicacién de las ciencias cognitivas a la didactica ha permitido que los
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nuevos modelos sean mas flexibles y abiertos, y muestren la enorme complejidad y el
dinamismo de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
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Ejercicio: 3

En un documento nuevo configurar la pagina a: Tamano: A4, Margenes: 2 cm. Orientacién: Horizontal y Columnas: 3

EVOLUCION
HISTORICA DE LA
CONTARBILIDAD
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Ejercicio 4:

Cronograma de Actividades

Marites 8 Marzo

Hora: 10:00 - 11:00 hrs.

Lugar: Casino Seccidon 28
-Conferencia: Ciudadania Docente y
Escuela Publica. Una visiéon de
género, por la Dra. Janeth Gdngora
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.
Montaifio y Vision Sindical del México
Actual por Catedratico Dr. Alex Co-
varrubias Baldenebro del Colegio de
Sonora.

Jueves 10 Marzo

Hora: 16:00 hrs.

Lugar: Auditorio Seccién 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 vy la
C. Evangelina Ibarra Robles por los
Padres de Familia.

- Documentos que rigen la vida interna
de la Secci6én 28, por Profr. Fernando
Aguirre.

ANIN @R«S‘F&l RI®)
1944-2011

Viernes 11 Marzo

Hora: 10:00 hrs,
EVENTO PROTOCOLARIO
Lugar: Auditorio Seccion 28

Sabado 12 Marzo

Hora: 10:00 hrs.

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

-Cuadrangular Deportivo de
Softbol.

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

-Verbena Popular, Evento Cultural
¥ Obra Teatral.

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




