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Microsoft Word 2003 Manual de Practicas
INTRODUCCION

Por definicidn, un procesador de texto es un software informatico destinado a
la creaciéon y edicion de documentos de texto y que se muestra como una alternativa
a la antigua maquina de escribir. Los procesadores de texto brindan unas u otras
posibilidades segun la aplicacion de que se disponga. Como regla general basica,
todos los procesadores de texto pueden trabajar con distintos formatos de parrafo,
tamafio y orientacion de las fuentes, efectos de formato, ademés de contar con las
propiedades de poder, cortar y copiar texto, fijar espacio entre lineas y entre
parrafos, alinear parrafos, establecer sangrias y tabulados, crear y modificar estilos,
activar presentaciones preliminares antes de la impresion o visualizar las paginas
editadas. Los procesadores de texto incorporan desde hace algunos afios también
correctores automaticos de ortografia y gramatica asi como diccionarios multilinglies
y de sinbnimos que facilitan sobremanera la labor de redaccion.

Microsoft Word es un procesador de texto creado por Microsoft, y actualmente
integrado en la suite ofimatica (la ofimatica es el conjunto de técnicas y herramientas
informaticas que se utiliza en la oficina. Suelen poseer herramientas como
procesadores de texto, hojas de calculos, bases de datos, presentaciones,
etc.)Microsoft office. Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para el
ordenador de IBM con el sistema operativo DOS en 1983. Se crearon versiones
posteriores para Apple Macintosh en 1984 y para Microsoft Windows en 1989,
siendo esta ultima version la mas difundida en la actualidad, llegando a ser el
procesador de texto mas popular. Ya que gracias a el nos resulta posible elaborar
con mayor facilidad diferentes documentos permitiéndonos darle una mejor
presentacion a todos los trabajos, utilizando todas las herramientas del programa y
para ello es necesario conocer las diferentes teclas, ya que nos permitira trabajar
mejor.

El teclado, ademas de permitirte escribir, es un medio que te comunica con tu
equipo de una manera fluida y sencilla, a través del uso de sus diferentes teclas que
al ser presionadas envian pequefios pulsos eléctricos que posteriormente se
convierten en instrucciones o informacién para la computadora.

El teclado que hoy utilizas, es el producto de la evolucion de los primeros
modelos que salieron al mercado en 1981. Estos teclados tenian Unicamente 83
teclas, carecian de indicadores luminosos y eran conocidos como pc/xt.
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Actualmente, los teclados estan conformados por un minimo de 105 teclas, y su
disefio fisico varia dependiendo del modelo, marca y tecnologia que utilicen. Los hay
desde los basicos hasta los de tipo ergonomico e inalambricos para mayor
comodidad del usuario. En esencia todos comparten la caracteristica de tener un
conjunto de teclas basicas. Aqui te mostraremos sus diferentes aplicaciones, que
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con un poquito de habilidad te permitiran simplificar la interaccion con tu
computadora.

Algunas teclas y combinaciones de ellas que te seran utiles mientras trabajas en
Word son las siguientes

BRERD BRERD RBEEGEE

F1 ayuda del programa
F2 renombra el archivo, acceso directo o carpeta seleccionados.
F3 inicia una busqueda en el directorio donde estas.

F4 despliega el menu ir a una carpeta diferente desde la barra de herramientas de
una carpeta

F5 actualiza el contenido de la ventana seleccionada. Muy util para localizar archivos
fantasmas.

Alt + F4 cierra la aplicacion activa, si estas en el escritorio y no hay ventanas
abiertas, cierra windows95

Ctrl + Esc desde cualquier aplicacion nos muestra el menu inicio y la barra de
tareas.

Ctrl + X corta la seleccién actual y la envia al portapapeles. Iconos y archivos
guedan sombreados hasta que son nuevamente pegados.

Ctrl + C copia la seleccion actual al portapapeles

Ctrl + V pega el contenido al portapapeles

Alt + Tab muestra las aplicaciones abiertas en una barra. Manteniendo pulsado alt y
pulsando tab repetidamente se cambia de aplicacién

El teclado alfanumérico:

Es similar al teclado de la maquina de escribir. Tiene todas las teclas del alfabeto,
los diez digitos decimales y los signos de puntuacion y de acentuacion.
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El teclado numérico:

Para que funcione el teclado numérico debe estar activada la
funcion "bloquear teclado numérico”. Caso contrario, se debe
pulsar la tecla [blog lock] o [num lock] para activarlo. Al pulsarla
podemos observar que, en la esquina superior derecha del teclado,
se encenderd la lucecita con el indicador [blog num] o [num lock]. | #
Se parece al teclado de una calculadora y sirve para ingresar | 1
rapidamente los datos numéricos y las operaciones matematicas 0 l B
MAas comunes: suma, resta, multiplicacion y division.

f
8
5
2

Existen por lo menos 3 formas para poder ejecutar el programa Microsoft Word y a
continuacién explicamos cada una de ellas. Te recomendamos realizarlas en tu

computadora. Elicono que representa al programa de Word es
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PRACTICA # 1.

Objetivo: El alumno aprendera las diferentes formas para abrir el programa de
Microsoft Word.

Desarrollo:
Primer forma para abrir Word:

1. Clic en el boton INICIO de la barra de tareas
2. Se abrira un menu y ubicaremos el puntero del ratdén sobre la seccion:

Todos los programas D

3. Aparecerd un menu con diferentes opciones de las cuales vamos a ubicarnos
rﬁ; Microsoft Office

en la que dice

4. De las opciones que aparecen dar clic en la que dicel [#] Microsoft offics word 2003
5. La ventana de Word se mostrara en la pantalla.

Segunda forma para abrir Word:

1. Dar clic en uno de los accesos directos que se pueden encontrar en el
escritorio 0 en la barra inicio rapido de la barra de tareas. (Nota: Puede
gue en tu computadora no existan en dichos lugares pero tu podras
ponerlos si los necesitas).

4 Inicio. 8@

Tercera forma para abrir Word:

1.- Clic en el boton INICIO

2.- En el ment que aparece Clic en la seccion -/ Eiseutar...

3.- Aparecera un cuadro de didlogo EJECUTAR en donde tendras que escribir la
Palabra WINWORD y posteriormente dar clic en el boton ACEPTAR y se abrira la
Ventana de Word.

Ejecutar

= Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
'@ recursn de Internet que desea que Windows abra.

abrir: | i INWORD

vl

[ Aceptar ][ Cancelar ][Examinar... ]

EJERCICIO : Practica cada una de las formas en tu computgdoeaabrir el procesador de
textos Microsoft Word.

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 80%
100%
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PRACTICA # 2

Objetivo: El alumno aprendera la manera de visualizar las barras de herramientas.
Desarrollo:

Las barras de herramientas son muy utilizadas al estar trabajando con Word
porque nos ayudan a realizar las operaciones mas comunes de forma rapida y es
importante que conozcas la forma en que puedes visualizarlas.

1.- Clic en el menu VER.

2.- Del menu emergente ubicarnos en la seccion BARRA DE HERRAMIENTAS.

3.- Aparecen los nombres de todas las barras disponibles, para activar alguna
solo tenemos que ubicarnos en el nombre correspondiente y dar clic.
Automaticamente aparecerd la barra de herramientas. Para quitarla repetimos el
mismo procedimiento.

4.- Debes de tener activas por lo menos la Barra Estandar, Barra de Formato y
Dibujo. Quitalas y vuélvelas a activar.

Wer | Insertar  Formato  Herramienkas  Tabla  Yenktana 7

Mormal b P A4 Mormal ~ Times Mew R
Disefio Web

- I S I N T
Disefin de impresian : : :

Barras de herramienkas > | Estandar

Vistas en miniatura Formatao

Encabezado v pie de pagina Aukotexto

Matcas Base de datos

Zoom, .. Combinar correspondencia

<

Contar palabras

Si en alguna ocasién no visualizas algun botdn de las barras de herramientas
activas puedes agregarlo dando clic en el boton del extremo derecho de la barra,
representado como un puntero de flecha hacia abajo

E

Al darle clic apareceran los botones que se encontraban ocultos y para
activarlos solo hay que dar clic encima de ellos.

a JF
BRERE
_J:I T @ OdLlectura

Mostrar los bokones en dos filas

Agregar o quitar botones =

Ejercicio: Desactiva y activa las barras de herramientas, Formato, Estandar y
Dibujo e identifica cada una de ellas.

Puntos a evaluar:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 80%
100%
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PRACTICA # 3

Objetivo: El alumno comprendera la manera de visualizar la Regla en Microsoft
Word y la importancia de su utilizacion.

Desarrollo:

La REGLA de Microsoft Word nos permite tener una aproximacion del lugar en
donde se encontraran ubicados el texto e imagenes en el documento a la hora de
imprimirlos ya que se asemeja a una regla medida en centimetros.

1.- Clic en el menu VER

2.- Clic en la opcion Regla

3.- Debera aparecer o desaparecer la regla que se ubica en la parte izquierda y
Superior de nuestra Area de trabajo.

B Regla de
S R Microsoft Word

L
—

i archivo  Edicién Wer Insertar  Formabo  Herramientas  Tabla  Ventana 7

RN NN RN Rt HEdANormal

Area de trabajo
sin Regla

i prchivo  Edicién Wer Insettar  Formato  Herramientas Tabla  Ventana
HRNEA™ NENE RN =N RS L HézﬂNormal
El 3‘|-2-\-1-|-§-\-1-|‘2-|-3-|-4-|-5

Area de trabajo
v Con Regla

Ejercicio: Utilizando la regla de Word escribe la palabra TITULO en el centro del
primer renglon, escribe la palabra DESARROLLO en la parte de en medio de la hoja
y escribe la palabra CONCLUSION en el dltimo renglén de manera centrada. El
resultado debe ser muy similar a este: SR > s e e

TITULO

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 80%
100%
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PRACTICA # 4
Podras visualizar un documento al 100 % de su tamafio normal o si es
necesario para verlo mejor podras reducirlo a un menor porcentaje 0 aumentarlo

segun sea necesario

1.- Clic en el menu VER
2.- Clic en la opcion ZOOM.

et | Insertat  Formatoc  Herramienl

Disefio Web

Disefio de impresion

Barras de herramientas »

Redla

Vistas en miniatura

Encabezado v pie de pagina

Marcas

Zoam...

£

3.- De la ventana que aparece seleccionar el porcentaje 100%, 75% 6 200% 6
también podras escribir el que necesites exactamente. Posteriormente clic en el
Boton Aceptar.

foom §|

il luly
) 200%: () ancho de pagina () Yarias paginas:
{:}_ 100%, i) Ancho del kexto
(O ) Toda la pagina

Emmiroonom 4 -

Porcentaje: |75 &

Ejercicio:
Visualiza tu documento al 75 %, luego al 50 % y al final al 100 %.

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 80%
100%
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PRACTICA#5

Objetivo: EI alumno aprendera la forma para Guardar, abrir e imprimir un
documento.

Desarrollo:

1.- Abre el programa de Word

2.- Escribe el siguiente texto en el area de trabajo.

“La computadora es un dispositivo electrénico compuesto basicamente de un
procesador, una memaoria y unos dispositivos de entrada/salida.

Una computadora puede realizar tareas muy diversas mediante el uso de
diversos programas, todos estos programas buscan el simplificar y agilizar las tareas
rutinarias.”

3.- Para guardar dicho documento da un clic en el boton ARCHIVO del la barra de
Menu. Debera aparecer la ventana de Guardar Como. En esa ventana podremos
seleccionar la ubicacion que tendra nuestro documento asi como también podremos
escribir el nombre.

Guardar como

Guardar en: "J Mis documentos b

4.- El nombre del documento sera “Mi Primera Practica”, escribelo sin las comillas.

5.- Da un clic en el botén Aceptar y el documento quedara guardado. Por default su
ubicacion sera dentro de la carpeta Mis Documentos, a menos que le indiguemos
otra ubicacién al momento de guardarlo.

Maombre de archiva: | Wi Primera Practica w Guardar
Guatdar como bipo: | Docurnento de Woaord (*,doc)

6.- Cierra el documento dando un clic en el boton CERRAR que se encuentra en la
esquina superior derecha, es el icono de color rojo que tiene una X dentro de él.

£

7.- Para abrir un documento previamente guardado deberas dar un clic en el menu
ARCHIVO y de las opciones que aparecen deberas seleccionar ABRIR

8.- Aparecera un cuadro de dialogo ABRIR en donde podras buscar el documento
Que necesites, en este caso el que vamos a abrir es el llamado “Mi Primera
Practica”. Ubicalo y dale un clic para seleccionarlo y después da un clic en el
Boton ABRIR. Por default la carpeta donde empezamos a buscar es la de MIS
DOCUMENTOS.

9.- Para imprimir algin documento de Word debes abrirlo primero y posteriormente
Clic en el menu ARCHIVO y seleccionar la opcion IMPRIMIR. Debera aparecer el
Cuadro de dialogo IMPRIMIR en donde podremos poner el numero de copias que
Necesitemos del documento, las paginas que queremos imprimir y también si lo
Que vamos a imprimir sera a color o blanco y negro y también la calidad de
Impresion. Algunos de los cuadros de impresion pueden variar dependiendo del
Modelo de la impresora instalado y la version del software.
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Imprimir
Irnpresara
Mombre: _E;ﬂ HP P3C 1400 series b [ Propiedades ]
Estado: Inackivi -
Tipa: HP PSC 1400 seties [ Buscar impresor..._|
Ubicacion: LISE001 [] Tmprimir a archivo
Comentario: [] boble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mimero de copias: e

() PAgina ackual

(O Paginas: 11 11

L . Intercalar
Escriba ndmeros de pagina e inkervalos
separados por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14
Zoam
Irnprirnir s Docurmenta w
o, Paginas par haja: 1 pagina W
Imptirnir salo: | Elinkervala b
Escalar al kamario del papel; | Sin ajuste de escala w
Aceptar ] [ Cancelar

10.- Imprime la PAGINA ACTUAL del documento, para ello seleccionala en el cuadro
de didlogo, también imprime solo 1 copia de ella, y ajusta la escala a tamafio de
papel Carta (Letter) y da un clic en el boton Aceptar para que comience la impresion.

Ejercicio: Realiza los pasos del 2 al 10 dentro de un nueevardento de Word. Al finalizar
deberas haber creado un documento que deberaibgiato dentro de la carpeta mis
documentos con el nombre de Mi Primera Practicapgimirlo.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ _ 10%

100%
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PRACTICA # 6

Objetivo: El alumno aprendera a utilizar la herramienta de AYUDA para resolver

algun problema que se presente durante la utilizacién de Word.

Desarrollo:

CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE AYUDA
1. Existen diferentes tipo de ayuda, la mas sencilla es utilizar la
tecla F1 o el icono ? y aparece el siguiente cuadro en la

parte derecha de la ventana de Word:

2. Escribes una pregunta en la seccion BUSCAR por ejemplo
“¢,Como revisar la ortografia?” escribelo sin comillas, pulsas

la tecla ENTER y elige una opcién

{ Ayuda de Word * x
@®|®|h
Asistencia il
Buscar:
I 15|

< Tabla de cantenida

Cla e 5
 1.Office Online
Conectar con Microsoft Office
Onine
Obtenet la informacién més
reciente sol utiizar Word

Actualizar esta lista
sutomaticaments desde Web

| asistencia

Resultados de la bisqueda ¥ X

©| 8| A

28 resultados en Microsoft Office Online

2y Ayuda v procedimientos de
‘Word 2003

@) Revisar la orbografia y la
gramatica de texto escrito en
otro idioma

@ Habilitar la compatibilidad de
idiomas europeos en Ward

@) Revisar cambios de
Autoformato

@) Revisar |3 informaciin de
wersicn

3. Al hacer la seleccion se presentara una ventana con la informacion solicitada

Corregir la ortografia y la
gramatica

b Mastr

Es posible que parte del contenido de este b
pueda aplicarse a algunos idiomas.

De manera predeterminada, Microsoft wiord
automaticamente la ortografia v la gramatic:
mientras escribe, utlizando un subrayado or
de color rojo para indicar los posibles errore:
ortograficos v un subravado ondulado de co
verde para indicar los posibles errores
gramaticales,

También puede revisar la ortografia v la gral
ala vez.

Ejercicio: Busca informacion a cerca de como Crear una macro en Microsoft Word
utilizando la herramienta de AYUDA.

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 80%
100%
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PRACTICA# 7

Objetivo: El alumno aprendera las diferentes partes que comprende un
documento de Word asi como su planeacion.
Desarrollo:

ELABORACION DE DOCUMENTOS
PLANEACION DEL DOCUMENTO

1. Objetivo del documento

2. A guien esta dirigido

3. Seleccion del contenido y conclusiones

4. Estructura l6gica y comprension

5. Establecer tipos de lenguaje

6. Definir la presentacion y disefio de documento

EJEMPLO:

(2) C.LIC.

FIDEL HERRERA BELTRAN

GOBERNADOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
XALAPA, VER.

(3) La suscrita Profa. Lourdes Méndez Alvarez, coordinadora del centro “Los
Colorines” con clave: 30ETH0345Q, perteneciente al municipio de Cérdoba, Veracruz, le
envia un cordial saludo y se dirige a usted de manera respetuosa para solicitarle (1) un
centro de cémputo para nuestro centro educativo, ya que es de vital importancia para la
formacion del alumnado en su desempefio profesional.

(3) En virtud de su alto interés por la educacién de los alumnos del estado de
Veracruz, le pido que considere mi peticion. Sin mas por el momento le agradezco la
atencidn prestada a la presente. Se despide de usted su fiel servidora.

Cordoba, Veracruz; a 21 de noviembre de 2007.

ATENTAMENTE

Profa. Lourdes Méndez Alvarez
Coordinadora del centro

EJERCICIO: Realiza un documento aplicando cada uno de los pasos de la planeacién del
documento utilizando Word.
PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ _ 10%
100%
PRACTICA # 8

Objetivo: El alumno aprendera la forma para abrir y guardar documentos de Word
desde el menu ARCHIVO utilizando la opcion ABRIR y GUARDAR.
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Desarrollo:

Para poder abrir un documento existente de Word deberas dar clic en el menu
Archivo y seleccionar ABRIR. Aparecera la ventana ABRIR que nos permitird
navegar por el sistema de archivos y poder localizar el archivo que necesitamos
abrir. Una vez localizado dar encima de él y después clic en el botén ACEPTAR.

Abrir 21X

Buscaren: | [55) Ruben 454-456 Tablas v | @~ & | & X [y £ - Herramientas -
' ?@Préctica Aukoformato de tablasz, doc
Lo Practica Ordenar datos de una tabla,doc

| Mis documentos
recientes

Escritario
| Mis dacumentos

38
i PiC
‘z‘g Mombre de archivo: v Abrir 7

| Mis sitios de red | 700 de archive: | Todos los documentos de word {*.doc; *.dat; *.htm; * himl s

Ejercicio: Abre el programa de Word y desde alli abre alguno de los archivos de
Word que se encuentren en la carpeta MIS DOCUMENTOS.

Una vez abierto cualquier documento de Word y después de haber hecho
alguna modificacién para poder guardarlo deberas dar un chic en el boton ARCHIVO
de la barra de menu y en las opciones que aparecen dar clic en la opcion
GUARDAR.

archivo | Edicion  Yer Insertar Eormato  Herr

_1| Husva...

1[5 abrir... Chrl+a,

1 Cerrar

|lﬂ Guardar Chl+G
Guardar como. ..

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE___ 10%
100%
PRACTICA#9

Objetivo: El alumno aprendera a configurar los margenes del documento de Word
Desarrollo:
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Una vez planeado el documento deberas configurar la pagina en Word para
comenzar a escribir. Debemos poner el tamafio de los margenes, y la orientacion del

papel.

1.- Clic en el menu Archivo

2.- En las opciones que aparecen, clic en CONFIGURAR PAGINA.

3.- Debera aparecer el cuadro CONFIGURAR PAGINA.

4.- En el margen izquierdo y derecho pon el valor de 2,5y en el superior y en el
inferior modificalo para que aparezca el numero 2.

5.- Y en la orientacion del papel verifica que esté seleccionada la opcién Vertical.

6.- Clic en el boton Aceptar.

Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: B Inferior: |2 cm £
Izquierdo: 2,5cm - Derecho:  |Z,5cm £
Encuadernacidn: |0 cr e Posicion del margen inkerno: | Izquierda
Orientacian
Wertical Harizontal
Paginas
Yarias paginas: Harmal e
Vista previa
aplicar a: _—
Todo el documento A _:
Acepkar ] [ Cancelar ]

Ejercicio: Crea un nuevo documento de Word y en él realiza los pasos del 1 al 6,
al finalizar deberas tener configurada tu pagina correctamente como se te indica.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 80%

100%

PRACTICA # 10
Objetivo: El alumno aprendera a Copiar, Cortar y Eliminar texto dentro de un
documento de Word.
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Desarrollo:

Una de las operaciones muy utilizadas a la hora de redactar textos es sin
duda COPIAR, PEGAR, CORTAR Y BORRAR TEXTO. Sigue los pasos necesarios
para realizar esta practica.

1.- Crea una nueva hora de Word presionando el icono de NUEVO DOCUMENTO

EN BLANCO gue se encuentra en la barra de herramientas.
2.- Selecciona el siguiente texto usando el raton.

Firma Pilatos la que juzga ajena

Sentencia, y es la suya. jOh caso fuerte!

¢, Quién creera que firmando ajena muerte

el mismo juez en ella se condena?

Para realizar esta operacion sitta el puntero del ratén al inicio de texto que
deseamos seleccionar y presiona el boton izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastralo
hacia el final de la palabra o texto.
Debera haber quedado seleccionado asi:

Firma Pilatos la que juzga ajena

Sentencia, y es la suya. Oh caso fuerte!

; Quien creera que firmando ajena muerte

el mismo juez en ella se condena?

Una vez seleccionado el texto da clic en el botén EDICION de la barra de
menu y de las opciones que aparecen selecciona COPIAR, posteriormente ubicate
en la hoja nueva y da un clic en el boton EDICION y selecciona PEGAR. Una copia
del texto seleccionado aparecera en ese lugar.

Para quitar una palabra o texto de un lugar y pasarlo a otro, selecciona el
texto, posteriormente clic en EDICION y selecciona CORTAR, ubicate en el lugar
donde lo quieras poner y clic en EDICION y selecciona PEGAR.

Ejercicio:

1.-Copia el texto indicado 5 veces en una hoja en blanco,

2.- Crea una nueva hoja en blanco y transfiere una de las copias a la nueva hoja.
Usa el método de CORTAR Y PEGAR texto.

3.- Selecciona uno de los textos en la primera hoja, ahora presiona el botén DEL o
SUP. En algunos teclados de computadora se encuentran a la derecha de la barra
espaciadora.

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 70%

GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%
100%

PRACTICA # 11

Objetivo: El alumno aprendera la utilizacion del comando Reemplazar.
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Desarrollo:

En Word es posible cambiar alguna palabra o palabras rapidamente en algun
parrafo o en todo el documento para ello usaremos la funcion REEMPLAZAR.
1.- Selecciona el texto en donde se reemplazara la palabra o palabras.
2.- Clic en EDICION y selecciona la opcion REEMPLAZAR
3.- En la ventana que aparece escribir la palabra a buscar y las palabras con las que
sera sustituida.
4.- Clic en el boton REEMPLAZAR TODOS para que busque en todo el documento y
realice el cambio de palabras.
5.- Clic en el boton ACEPTAR de la ventana de advertencia que aparece
informandonos si se ha realizado el cambio.
6.- Clic en el boton CERRAR para salir de esa ventana y poder continuar trabajando.

Buscar | Reemplagar Ira

Buscar: L'

Reemplazar con: A

Ejercicio:
Busca y reemplaza la frase Pirata informatico por la palabra Cracker en el
siguiente texto:

Un pirata informatico es aquél que hace uso de los recursos libresdg fago que pueden
ser movidos a traves de las vias de la informagi@conforman Internet, telnet, ftp (entre
otras) para beneficio propio, que puede ser luaatide otro tipo

El resultado debera ser el siguiente:
TTn Cracker &5 aquél que hace uso de los recurses libres ¥/ o de pago que pueden ser

movidos a través de las wias de la informacidn que conforman Internet, telnet, ftp (entre
otras) para beneficio propio, que puede ser lucrative o de otro tipo|

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%

100%

PRACTICA # 12
Objetivo: El alumno aprendera a aplicarle algunos de los formatos al texto.
Desarrollo:
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Del siguiente texto deberas aplicar algunos formatos que son muy utilizados a
la hora de elaborar documentos. Sigue las instrucciones que a continuacion se te
indican.

La Sentencia del Justo

Firma Pilatos la que juzga ajena
Sentencia, y es la suya. jOh caso fuerte!
¢, Quién creera que firmando ajena muerte

el mismo juez en ella se condena?

La ambicion de si tanto le enajena
Que con el vil temor ciego no advierte
Que carga sobre si la infausta suerte,

Quien al Justo sentencia a injusta pena.

Jueces del mundo, detened la mano,
AUn no firméis, mirad si son violencias

Las que os pueden mover de odio inhumano;

Examinad primero las conciencias,
Mirad no haga el Juez recto y soberano

Que en la ajena firméis vuestras sentencias

Ejercicio: Copia el texto en una hoja en blanco y selecciona todo el texto con el
comando “seleccionar todo” de la barra de mendu, elegir el mend “Formato” y
seleccionar la opcion “Fuente”, escoge la fuente “Verdana”; tipo de fuente

“Negritas” ytamano “14” color de fuente “Rojo”, vuelve a seleccionar todo el
texto y elige el comando “Péarrafo” del menu “Formato” y aplica la alineacion

“Centrada” vy el interlineado “1,5 lineas”. Haz clic en el boton “aceptar”.
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El resultado debe quedar asi:

La Sentencia del Justo

Firma Pilatos la que juzga ajena
Sentencia, y es la suya. iOh caso fuerte!
¢Quién creera que firmando ajena muerte

el mismo juez en ella se condena?

La ambicion de si tanto le enajena
Que con el vil temor ciego no advierte
Que carga sobre si la infausta suerte,

Quien al Justo sentencia a injusta pena.

Jueces del mundo, detened la mano,
AlUn no firméis, mirad si son violencias

Las que os pueden mover de odio inhumano;
Examinad primero las conciencias,
Mirad no haga el Juez recto y soberano

Que en la ajena firmeéis vuestras sentencias

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%

GUARDAR CORRECTAMENTE___10%
100%

PRACTICA # 13
Objetivo: El alumno aprendera a aplicar formato al texto.
Desarrollo:
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Al siguiente texto aplicale el formato que se te indica al final.

:Qué son los polimeros?

La materia esta formada por moléculas que pueden ser de tamafio normal
0 moléculas gigantes llamadas polimeros.

Los polimeros se producen por la union de cientos de miles de moléculas
pequefias denominadas mondémeros que forman enormes cadenas de las formas
mas diversas. Algunas parecen fideos, otras tienen ramificaciones. Algunas mas
se asemejan a las escaleras de mano y otras son como redes tridimensionales.

Existen polimeros naturales de gran significacion comercial como el
algodén, formado por fibras de celulosas. La celulosa se encuentra en la madera
y en los tallos de muchas plantas, y se emplean para hacer telas y papel. La seda
es otro polimero natural muy apreciado y es una poliamida semejante al nylon. La
lana, proteina del pelo de las ovejas, es otro ejemplo. El hule de los arboles de
hevea y de los arbustos de Guayule, son también polimeros naturales
importantes.

Lo que distingue a los polimeros de los materiales constituidos por
moléculas de tamafio normal son sus propiedades mecanicas. En general, los
polimeros tienen una excelente resistencia mecanica debido a que las grandes
cadenas poliméricas se atraen.

Ejercicio:

1.-Copia el texto en una hoja nueva. Selecciona el titulo y da un clic en el boton
CENTRAR de la barra de Formato =
2.-Selecciona el texto que se encuentra abajo del encabezado, da un clic en el
menu FORMATO vy selecciona FUENTE y en la ventana que aparece modificala
para que el tipo de letra o fuente sea: Book antigua , Numero “12”, color de fuente
“Azul oscuro” — A

Fuente | Espacio entre caracteres | Efectos de texto

Fuente: Estilo de Fuente: Tamafio:

Book Antiqua Marmal 12
Eiodoni MT Black ~ 8 ~
EBodoni MT Condensed Cursiva a

Bodoni MT Poster Compressed Megrita 10
i Megrita Cursiva 11

32 e
Estilo de subrayado:
\" {ninguna)} v

£l B Automdtico

EEER Ili‘. M |3ombra [ versales

HENENENEPFE==Cnone [ Mavisculas

u ™ IAzuI 0scuro lieve O oculto

u = Grabado
W)

Mas colares. ..

L= rateria esia [otiada por meléculas que pueden ser de

Fuente TrueType. Se usard la misma fuante en |2 pantalla ¥ en la imprasora.

3.-Selecciona todo el texto que pusiste en la hoja nueva, clic en el ment EDICION y
clic en SELECCIONAR TODO,

Una vez realizada la operacion, Clic en el meni FORMATO y selecciona PARRAFO,
Modifica los campos necesarios que a continuacion se te indican:

Alineacion: “justificada”, sangria “1,5 en la primera linea” , interlineado “Doble”.
Y al finalizar da un clic en el boton ACEPTAR.
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Parrafo

Sangria v espacio | Lineas v salkas de pagina

General

Alineacian: Justificada w Mivel de esquema: | Texto indep. w

Sangria

Tzquierds: Especid En:

Derecha: dcm £ Primera linea  + ||1,5cm $
Espaciado

Anterior: 0 pko

Interlineado: En:

b4

Paosterior: 0 pko

Viska previa

Chad zom los polimeras ¥

I Aceptar ][ Cancelar ]

El texto debera quedar como a continuacion se te muestra.

:Qué son los polimeros?

La materia esta formada por moléculas que pueden ser de tamafio normal o
moléculas gigantes llamadas polimeros.

Los polimeros se producen por la unién de cientos de miles de moléculas
pequenas denominadas mondmeros que forman enormes cadenas de las formas
mas diversas. Algunas parecen fideos, otras tienen ramificaciones. Algunas mas se
asemejan a las escaleras de mano y otras son como redes tridimensionales.

Existen polimeros naturales de gran significacion comercial como el
algodon, formado por fibras de celulosas. La celulosa se encuentra en la madera y
en los tallos de muchas plantas, y se emplean para hacer telas y papel. La seda es
otro polimero natural muy apreciado y es una poliamida semejante al nylon. La
lana, proteina del pelo de las ovejas, es otro ejemplo. El hule de los arboles de

hevea y de los arbustos de Guayule, son también polimeros naturales importantes.
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Lo que distingue a los polimeros de los materiales constituidos por
moléculas de tamafio normal son sus propiedades mecanicas. En general, los
polimeros tienen una excelente resistencia mecanica debido a que las grandes

cadenas poliméricas se atraen.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%

100%

PRACTICA # 14

Objetivo : El alumno aplicara formato al texto.
Desarrollo: Al siguiente texto deberas aplicarle el formato que se te indica al final.
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PALOMITAS CON CARAMELO

Ingredientes

1 taza de mantequilla

2 tazas de azucar morena

1/2 taza de almibar de maiz.

1 cucharadita de sal

1/2 cucharadita de bicarbonato.
1 cucharadita de vainilla

Procedimiento.

Precalienta el horno a 250 F (95 C). Ponga las palomitas en un tazon bastante
grande.

En una cacerola mediana, derrita la mantequilla, sobre fuego mediano. Agrega la
azucar morena, almibar de maiz y sal. Dejas que hierva mientras lo mueves
constantemente. Deja que hierva por 4 minutos sin mover. Quita del fuego y agregas
el bicarbonato y vainilla. Lentamente lo chorreas por encima de las palomitas y
mueves un poco para cubrirlas del almibar.

Ponga las palomitas sobre 2 placas grandes de hornear y las cueces al horno
precalentado por 1 hora... (Las mueves cada 15 minutos mientras estan en el horno.
Sacas del horno y lo dejas refrescar completamente antes de partir en pedazos.

Ejercicio: Aplica el siguiente formato al texto:

Titulo: Centrado, color de fuente” rojo” numero “18” fuente: “Verdana” .
Subtitulos:  Negritas fuente “Verdana” . “14” color de fuente “Verde azulado
oscuro” alineacién “izquierda”, agregar vifietas a los ingredientes, procedimiento
justificado, sangria de “1.5” en la primera linea, interlineado “Doble”

El resultado debera quedar asi:

PALOMITAS CON CARAMELO
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Ingrediente

» 1 taza de mantequilla

» 2 tazas de azlcar morena

» 1/2 taza de almibar de maiz.
> 1 cucharadita de sal
>
>

1/2 cucharadita de bicarbonato.
1 cucharadita de vainilla

Procedimiento.

Precalienta el horno a 250 F (95 C). Ponga las palomitas en
un tazén bastante grande.

En una cacerola mediana, derrita la mantequilla, sobre fuego
mediano. Agrega la azlcar morena, almibar de maiz y sal. Dejas
gue hierva mientras lo mueves constantemente. Deja que hierva
por 4 minutos sin mover. Quita del fuego y agregas el bicarbonato
y vainilla. Lentamente lo chorreas por encima de las palomitas y
mueves un poco para cubrirlas del almibar.

Ponga las palomitas sobre 2 placas grandes de hornear y las
cueces al horno precalentado por 1 hora... (Las mueves cada 15
minutos mientras estdan en el horno. Sacas del horno y lo dejas

refrescar completamente antes de partir en pedazos.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%

100%

PRACTICA # 15
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Objetivo: EIl alumno aprendera a insertar
Bordes a las paginas de su documento.
Desarrollo:

En Word podemos ponerle un
borde especial a las hojas de nuestro
documento ya sean lineas o dibujos
predisefados.

1- Clic en el ment FORMATO
seleccionar BORDES Y SOMBREADO,
aparecera la siguiente ventana:

En ella podemos seleccionar un borde
sencillo 'y aplicarselo al parrafo
seleccionado o a todo el documento.

2.- Si queremos aplicarle un borde a la
pagina que estamos utilizando entonces
da clic en la pestaia BORDE DE
PAGINA, y en seccion llamada ARTE da
un clic en el boton para que se abra la
persiana y muestre los diferentes disefios
gue hay para aplicarlo a tu pagina.

Microsoft Word 2003 Manual de Practicas

Bordes y sombreado @‘
Bordes | Borde de pagina | Sombreado
“alar: Estilo: Vista previa
- Haga dlic en uno de los diagramas de la
) izquierda o use los botones para aplicar bordes
Ninguno
D Cuadro E]
I:I Sombra e b E
Color: . —
D Automdtico v
30
Ancho:
% pto w aplicar a:
é Personalizado -
Pérrafo -
[ Mastrar batra ] [ Linea horizontal. ..
Bordes y sombreado @
| Bordes | Borde depagina | Sembreado
Yalar: Estilo: Yista previa
L M T Haga clic en uno de los diagramas de la
| izquierda o use los botones para aplicar bordes
Hinguno
|
= E
Bl s i v
I Tz : :
D | Automético v
a0
=1 Ancho: E [E
| % pto v Aplicar &
g Personalizads | | i =
inn Arter | Toda el documento |
)
| 4l e
]

Ejercicio: Crea un nuevo documento de Word y aplicale un borde de pagina. El

resultado debe ser similar a este.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA
PARTICIPACION
Y CONDUCTA
PRACTICA TERMINADA

GUARDAR CORRECTAMENTE

10%

10%
70%

10%

100%

PRACTICA # 16
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Objetivo: El alumno aprendera a crear tablas, insertar y eliminar columnas dentro de
las tablas que utilice en sus documentos de Word.

Desarrollo:

INSERTAR TABLA

Se debe seleccionar en la barra de menus la ogeitabla del menu tabla.

Tabla | Yentana @

j Dibujar tabla ~-12 +| N & § | %[
| Insertar 3 ||j Tabla. .. |
Eliminar U

Columnas a la izquierda I

Seleccionar b | 28 Columnas ala derecha

Combinar celdas ] .
= #3 Filas en |a parte supetior

#] Autoformato de tablas. ., s

Filas en la parte inferior

Aukoajustar »

N Celdas...

Una vez hecho esto se presenta la ventana queestrena continuacion, en esta ventana,
también se pueden ajustar las filas y las columnas.

Insertar tabla §|
Tamario de la tabla

Mimero de columnas: g E

Mimera de filas: 2 >
Aukoajuske

(#) ancho de columna Fijo: Aukn =

() Autoajustar al conkenido

{:} Autoajuskar a la venkana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato. ..

[ ] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para agregar filas y columnasse debe seleccionar la columna o la fila junta eull se
insertara una nueva, esta seleccion se puede #esatyo dando un clic una vez que se ubica
el cursor en la parte de arriba de la columna dedel de la fila.

Tabla | VYentana 2

4 Dibujar tabla an - 12 -/ N & § |’§‘
| Insertar P| 1 Tabla...
Elirninar 3

|”'f|] Columnas a la izquierda |

Seleccionar 4 .:Ii‘n Columnas a la derecha

Combinar celdas o .
= == Filas en la parte superior

#] Autoformato de tablas. .. a

Filas en la parte inferior

Aukoajuskar »
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Para eliminar filas o columnasse selecciona también ya sea la fila o la columna 'y
posteriormente se realiza la accion seleccionéifedo columna del menu eliminar como se
presenta a continuacion.

Tabla | Yentana 7
_-q? Dibujar tabla an o+ 12 | N .
Insertar Flg o 110
| Elirninar » | Tabla
Seleccionar b |'ll‘" Colurnnas
==+ Filas
f_=| Autoformato de kablas... I Celdas..,

Ejercicio: Crea una tabla que tenga 4 columnas y 3 filagralele ella escribe lo siguiente:

Nombre Apellido Paterno Ao Materno  Teléfono
Alejandra Rodriguez Huerta 87238344
Carlos Gonzales Gutiérrez 87345219
Agrega posteriormente una fila mas y escribe Igsisntes datos:
Jorge Contreras Ramirez 87329421
PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 70%

GUARDAR CORRECTAMENTE 10%

100%

PRACTICA # 17
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Objetivo: Aplicar un formato predisefiado a una tabla con un conjunto de datos
relacionados

Desarrollo : El autoformato proporciona una serie de formatos que se le pueden dar
automaticamente a la tabla. La opcién se encuentra en el menu Tabla-
Autoformato.

Ejercicio: Crea un nuevo documento de Word y a partir de los datos proporcionados
crea una tabla, posteriormente aplica el formato
“Modas Junior”
Reporte de ventas

Enero Febrero Marzo Abrii Mayo Junio

Pantalén Levis 800 750 500 750 500 1000
Pantalén Furor 1250 1500 1300 1800 1100 2000
Playera OP 750 500 630 450 900 850
Camisa Yale 500 900 700 400 1000 600

Paso 1.- Clic en el menu Tabla, y en las opciones que aparecen ir a la opcion
Insertar , se mostrard autométicamente el contenido de esa opcion, deberas elegir la
que dice Tabla.

fEi Documento? - Microsoft Word

i pechivo  Edicisn Mer  Insertar  Formako  Herramientas | Tabla | Wembana 2

ARV NERETE RN ey = B o 12 o N & [}
L] T e i Insertar b”i] Tabla... |
: : Eliminat - s -;qumi'u?U-s a jzquierda I
Seleccionar P [ i columnas E la derecha
71 Aukoformato de tablas.., = Filas en la parts soperior

AN F i
T l Ordenar. .. @+ Filas en la parteinferior
Oculkar lineas de division A Celdas,

Propiedades de kabla..

¥

Paso 2.- Aparecera la ventana de Insertar Tabla y en el numero de columnas
deberas poner el nimero 7, y en el nimero de filas deberas poner el nimero 8 y
dar clic en Aceptar para crear la tabla que necesitamos.

Insertar tabla E|
Tamario de la kabla

Mimero de columnas: 7 -

Mirnera de filas:
Aukoajuske

(%) Ancho de columna Fijo: Auko S

() Autoajustar &l contenida

O Autoajustar ala venkana

Estilo de kabla: Tabla concuadricula | Autoformato...

[] recardar dimensiones para kablas nuevas

Debera aparecer una taljla similar a esta,,. | [_concel
|
|H]
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0

Paso 3.- Selecciona el primer renglén y da un clic en el menu Tabla y selecciona la
opcion Combinar Celdas para que solo quede una. En la nueva celda Escribe el
nombre del Negocio

“Modas Junior”

:i Documento? - Microsoft Word

! prchivo  Edicion Wer Insertar  Formato  Herramientas | Tabla | Weptana 2

L0 3 (2 S (3] 7 G 9 - [ ) Dibuiar tabla Roman . 1

El R S ST Insertar Flg g
e  —
Seleccionar »

Combinar celdas

Autoformato de tablas,.,

Ordenar. ..

Oculkar lineas de division !

Propiedades de tabla..,

B> £y 6

bt
=

“Modas Junior”

Paso 4. Repite el proceso anterior para crear la tabla de esta manera
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“Modas Junior”

Reporte de Ventas

Paso 5.- Escribe los demés datos en la tabla. La tabla debera quedar de esta
manera.

“Modas Junior”
Reporte de Ventas
Enero Febrero | Marzo Abril Mayo Junio
Pantalén | 800 750 500 750 500 1000
Levis
Pantalén | 1250 1500 1300 1800 1100 2000
Furor
Playera | 750 500 630 450 900 850
OP
Camisa | 500 900 700 400 1000 600
Yale

Paso 6.- Selecciona toda la tabla y da un clic en el mena Tabla y en las opciones
gque aparecen selecciona la que dice Autoajustar, posteriormente clic en Ajustar al
contenido.

Iy pocumento? - Microsoft Word

i prchive  Edidén  Wer Insertar  Formato  Herramisntas | Tabla | Veotana 2

ARN=T = NEWE TIE N WG A e s Roman - 12 | N & s [S]=
[] £ o et IR SR I.crlas Plee et e 12 [ B
ce  [—

Seleccionar 3

T combinar celdas

7] AutoFormato de kablas...

| Autaajustar 2 ||;3ﬁ Auboajustar &l conterido N |
‘% Crdenar. .. E Autoajustar a la ventana |_|
Cioulkar ineas de division B4 Ancho de columna fijo
Propiedades de tabla... jE Distribuir filas uniformemente
¥ ﬂj Distribuir colurmnas uniformemente
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La tabla debera quedar de esta forma:

“Modas Junior”
Reporte de Ventas

Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio
Pantalon Levis | 800 750 500 750 | 500 |1000
Pantalén Furor | 1250 | 1500 1300 |1800 | 1100 | 2000
Playera OP 750 500 630 450 | 900 |850
Camisa Yale | 500 900 700 400 | 1000 | 600

Paso 7.- Una vez que tenemos nuestra tabla podemos proceder a aplicar el
Autoformato que es el objetivo de este tema. Para ello debemos seleccionar toda la
tabla, posteriormente dar un clic en el menu Tabla y seleccionar la opcién
Autoformato de tablas.

Hetramienkas | Tabla | Venkana ¢

‘_-—Ell ) ,l _-/T Dibujar tabla R

f Insertar 3 =
Eliminar 3
Seleccionar 3 B

Combinar celdas

11
7] Autoformato de tablas..

Autoajustar |_| [

Crdenar...

Cculkar lineas de divisian

Propiedades de tabla. ..
¥

250 1500 1300

Debera aparecer una ventana donde seleccionaremos el estilo de formato que
deseamos, que en este caso sera el que se llama Tabla Vistosa3 y daremos clic en
Aplicar.

Autoformato de tablas EI

Cateqotia:

Todos los estios de tabla -
Estilos de tabla:

Tabla elegante #
Tabla moderna —

Tabla normal

Tabla profesional

Tabla sutil 1
Tahbla sutil 2
Tabla vistosa 1
Tabla vistosa 2

Tabla vistosa 3
Tabla web 1 =

Tabla web 2 -

Tk vt 3

Vista previa

Aplicar formatas especiales a

Filas de titulos Ullkima Fila
Primera columna Ulitima colurmna
%ar Cancelar
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Al terminar nuestra practica el resultado de haberle aplicado un formato automatico a
nuestra tabla debera ser el siguiente.

“Modas Junior”

Enero Febrero Marzo Abril Junio
800 750 500 750 500 1000
1250 1500 1300 1800 1100 2000
750 500 630 450 900 850

500 900 700 400 1000 600

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%

100%
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PRACTICA # 18

La Novedad S.A. Carranza # 2090 | San Luis Potosi | Verénica Garcia
LUFSA Obregon # 500 Durango Yolanda Blanco
Muebles & Muebles | Paris # 490 Monterrey Angel Posadas
Fin-Muebles Hidalgo # 115 Mérida Ricardo Romero

Objetivo: Ordenar los datos en forma Ascendente segunidadi

Desarrollo: La opcion Ordenar del mend Tabla nos permiteradis datos de listas o

tablas en orden ascendente o descendente. Enblmadgpueden ordenar desde una columna
hasta toda la tabla.

Ejercicio:

Paso 1- Copia la tabla que se encuentra en la parteisuple este documento en una hoja
nueva.

Paso 2- Seleccionar los datos que corresponden a lac@lCiudad.

La MNovedad, 5.A Carranza #2090 Werdnica Garcia
LUFSA Cbregon #4500 folanda Blanco
huehles & Muebles | Paris # 4590 Angel Posadas
Fin-huehles Hidalgo #1154 Ricardo Fomero

Paso 3- Clic en el comando Tabla y posteriormente alidaeopcion Ordenar.

Hetramientas | Tabla | Meptana 2

F e _-q? Dibujar tabla a

Cl e Inserkar L
Eliminar 3
Seleccionar 3

1 Combinar celdas

] Autcformato de tablas...

Autoajustar k
Caonverkir k
Invedad, 5 Al "
SA—|-{‘|’ Crdenat. ..
hles & Muehl Ceulkar lineas de divisidn
Wuebles

Propiedades de tabla. ..

bt
W

INFORMATICA | 32



Microsoft Word 2003 Manual de Practicas

Paso 4- Aparecera la siguiente ventana donde elegirdasogpciones que necesitamos
aplicar, en este caso sera lo siguiente y posteeiote daremos clic en Aceptar y la lista
quedara ordenada.

Ordenar, E]

Ordenar por
3 7 Tipe: | Texto + | (@ fscendente
() Descendente
Ukilizando:  |Parrafos hd
Lueqo par
- Tipo: |Texto | (&) Ascendente
") Descendente
tilizando: | parrafos W
Luego par
La lista sera
) Con encabezado (¥} 5in encabezado
[ Acepkar ] [ Cancelar

Como resultado la tabla debera quedar de esta emaner

LUFSA, Obregan #500 Duranga Yolanda Blanco
Fin-Muehles Hidalgo # 115 Mearida Ricardo Haormero
Muebles & Muebles | Paris #450 Monte rrey Angel Posadas
La Movedad, 5.4, Carranza #2090 | San Luis Potosi | Yerdnica Garcia

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA 10%
PARTICIPACION
Y CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 70%
GUARDAR CORRECTAMENTE_ __ 10%
100%
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PRACTICA # 19

OBJETIVO: EIl alumno aprendera el procedimiento para insertar Autoformas dentro
de las celdas de una tabla, asi como también a dibujar, dividir y combinar celdas.

Desarrollo :
DIBUJAR EN CELDA DE UNA TABLA

Se puede crear un dibujo en una celda de la tabla agregando autoformas en
dicha celda para posteriormente crear el dibujo deseado. Para insertar una
autoforma se deben seguir los siguientes pasos:

Coloque el cursor en la celda que se desee insertar la imagen.
Posteriormente

En el mend insertar elija imagen y, a continuacion, haga clic en autoforma .

Insertar

Salto...

| Imagen  » [ [ & Desde archivo...

kot

= @ Autoformas |I1

»

Haga clic en la autoforma que se desee insertar
Vaya colocando y dando el tamafio deseado a las autoformas insertadas
hasta obtener el dibujo deseado.

~ (OO
({2

COMBINAR CELDAS EN UNA TABLA

Puede unir dos o0 mas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. Por
ejemplo, puede unir varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo que
ocupe varias columnas.

1.

Seleccione las celdas que desee combinar.

N

Para seleccionar: una celda haga clic en el borde izquierdo de la celda.
Para seleccionar una fila haga clic a la izquierda de la fila.

Para seleccionar una columna haga clic en la linea de separacion superior
o en el borde superior de la columna.

Para seleccionar varias celdas, filas o columnas
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2. Una vez seleccionadas las celdas en el menu tabla, haga clic en combinar
celdas, o bien de la barra de herramientas de tablas y bordes pulse con el clic

izquierdo del Mouse el boton de combinar celdas 1

NOTA si ha combinado varias celdas con contenido se mezclara esta informacion.

Ejercicio :
1. Inserta una tabla de 10 filas y 2 columnas
2. Selecciona la primera fila y combinala
3. Escribe en la primera fila el texto “figuras geométricas”
4 En las celdas de la primera columna (excepto de la primera fila) inserta

autoformas de figuras geométricas y en la segunda columna inserta el
nombre de cada una de las autoformas.

5. Modifica las caracteristicas de cada autoforma y del texto como viste en
temas anteriores.
6. Guarda el documento en mis documentos creando una carpeta con tu

nombre y el nombre del archivo debera ser dibujar y combinar celdas

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 70%

GUARDAR CORRECTAMENTE___ 10%
100%
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PRACTICA # 20
Objetivo: El estudiante practicara las operaciones relacionadas con la insercion de
imagenes predisefiadas en la elaboracion de documentos a través de propuestas
creativas y de calidad.

Desarrollo:

INSERTAR UNA IMAGEN DESDE ARCHIVO:
Siga uno de estos procedimientos:
+ INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO
1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen.
2. En el menu insertar , sefiale imagen Yy, a continuacion, haga clic en desde

archivo .
Insertar
E Salta...
r| Imagen 4 | Eﬂ Desde archivo. ..
B % F
|@‘ Autoformas i
¥ ]

3. Busque laimagen que desee insertar.
4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar.

INSERTAR IMAGEN PREDISENADA:

1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen.

2. En el menu insertar, sefiale imagen y, a continuacion, haga clic en
Imagenes predisefiadas

Inzertar

Salto. ..

Imagen g ||,3_—| Imagenes predisenadas.. .

bt

% l@ Desde archivo...

@};‘ Desde escaner o cAmara. .
-1}; Muevo dibujo
(4F  Autoformas

dﬁ WordArt. ..

.512 Oroanigrama

ﬁj Grafico )

ARk

3. De la ventana de imagenes predisefiadas que se te muestra escribe en el
espacio “buscar” el nombre de la imagen que desea y de un clic al botén
buscar para que Word le muestre el catalogo de imagenes que tiene para
usted.

4. En caso de que las imagenes mostradas no sean las deseadas cambie el
nombre que escribié en el espacio de buscar y vuelva a oprimir el botén
buscar hasta que le muestre lo que desee.
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Emﬁgﬂlﬁprﬂtﬁseﬁadas S R

Buscar:

Naros
Buscar ent:

| Todas las colecciones . o |
Los resultsdos deben ser: -

| Tipos de archivas multmedia sele| s |

—

5. Haga doble clic en la imagen que desee insertar.
6. Una vez insertada la imagen podra modificar su tamafio al deseado

colocando el apuntador del Mouse en uno se sus puntos cardinales y
arrastralos con clic izquierdo del Mouse hasta obtener el tamafio deseado
suelta el boton del Mouse.

Ejercicio: :

1.

2.
3.

Escriba de titulo “Ecologia” y un parrafo que describa el tema,
posteriormente

Inserta una imagen desde archivo alusiva al tema.

Escribe de titulo “Escuela” y un parrafo que describa el tema,
posteriormente

Inserta una imagen predisefiada alusiva al tema. Y modifica su tamafo y
caracteristicas.

Guarda el documento en mis documentos en la carpeta con tu nombre
y el nombre del archivo debera ser imagenes

PUNTOS A EVALUAR:

ASISTENCIA 10%

PARTICIPACION

Y CONDUCTA 10%

PRACTICA TERMINADA 70%

GUARDAR CORRECTAMENTE___ 10%
100%
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PRACTICA # 21

Objetivo: el alumno serd capaz de preparar un documento para Su impresion
tomando en consideracion todas las opciones que presenta la ventana de impresion
del programa Microsoft Word.

Desarrollo:

@ Da clic en el menu archivo y clic en la opcién imprimir

@ Se despliega la siguiente ventana:

| ImpRimin ,__J \3
Impresora
Mombre: 1_}_? Compag 13600 Inkjet Printer j Propiedades
Estado: Inactivo . .
Tipo: Compag 11600 Inkjet Printer ;gscar Impresora. ..
Ubicacién: UsB002 [ Imprimir & archivo
Comentario: ™ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
+ Todo Mamero de copias: 3:
{~ Pagina actual f_“ 1 1
" Paginas: 1 1 IV Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos l l
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14
Zoom
Irprirnir: |D0cument0 CON Marcas j | J
o Péginas por haoja: 1 pagina -
Imprimir sdlo: |EI intervalo j
Escalar &l tamafio del papel: |Sin ajuste de escala j
Opciones... Aceptar | Cancelar |

@ En la caja nombre aparece el modelo de la impresora que en ese momento esta
predeterminada para imprimir asi como el estado, tipo y ubicacién de la misma.
@ En la opcion intervalo de paginas se despliegan las siguientes opciones:
@ Si das clic en el circulo de todo se imprimira el documento completamente
sin distincion de hojas.

W Sij das clic en el icono de pagina actual, se imprimira solo la pagina donde
se encuentre el cursor.

[E Si das clic en paginas podras elegir las paginas que desees imprimir
escribiendo los niumeros de pagina separados por una coma.

@ En la pestafia humero de copias eliges cuantas veces quieres que se imprima
cada hoja.

@ En el botén propiedades eliges el tamafio de papel y su orientacién

@ Una vez que has configurado la impresion de documento, da clic en el botén
aceptar y se imprimira tu documento.

Ejercicio: Abre un documento de Word previamente elaborado y realiza los pasos

necesarios para imprimirlo.

PUNTOS A EVALUAR:
ASISTENCIA Y PARTICIPACION 10%
CONDUCTA 10%
PRACTICA TERMINADA 80%

100%
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CONCLUSION

Este trabajo se realizd en reuniones de academias dentro del area de
lenguaje y comunicacion con la finalidad de hacer mas facil la practica docente. Sera
de gran utilidad para docentes y alumnos, ya que el contenido de la materia de
informatica | de primer semestre esta manipulado de manera muy sencilla y practica.
Contiene ejercicios basicos y practicos, ejemplos con ilustraciones que llevan de la
mano al alumno para que cumpla con los objetivos sefialados en el programa
realizando cada uno de los ejercicios de forma rapida y facil.

En general, esta guia es facil de leer, facil de comprender y es informativa,
por lo que nos parecié importante simplificarla ain mas y darle un enfoque mas util y
practico.

Esperamos que este trabajo sea favorable para los docentes y alumnos que
inician en el campo de la informética, herramienta del futuro y de las nuevas
generaciones.
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