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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias de Windows que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Goémez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Trabajando con el Procesador de Textos - Word” es un material de apoyo que
forma parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de Educacion dentro de
una politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de
las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (NTICs) a docentes, estudiantes
y miembros de la comunidad.

El curso consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos sobre
aplicaciones de Microsoft Windows, estas son: La computadora y el Sistema Operativo
Windows, Trabajando con el Procesador de Textos - Word, Utilizando Hojas de Calculo -
Excel, Disenando Presentaciones - Power Point, Navegando en Internet y la Guia del
Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso de
Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada telecentro:
Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en diez unidades didacticas, en la primera, se insertan
contenidos sobre las aplicaciones del procesador de textos, organizacion de la interfaz del
programa, asi como la disposicion de las barras de herramientas; en la unidad dos se
profundizan los conocimientos sobre crear, abrir, guardar y cerrar documentos, en la unidad
tres se ensenan procesos sobre escritura y desplazamiento de textos y acciones para deshacer
y rehacer un texto; en la unidad cuatro se detallan contenidos para seleccionar un bloque
de texto (palabras, parrafos y documentos completos) y aplicar las funciones basicas para
dar formato a un bloque de texto (tipos de letra, tamano, color y otros); en la unidad cinco
se explican las opciones de copiar, cortar y pegar textos, alineacion, interlineado y espaciado
de parrafos; en la unidad seis se presentan las funciones de sangrias y tipos de sangrias,
usar la tecla tabulador ademas de listas (numeradas y vinetas); la unidad siete se detallan
las funciones de ver e imprimir un documento; en la unidad ocho se explican el manejo de
tablas, la aplicacion de las columnas periodisticas y letra capital; en la unidad nueve se
insertar objetos (formas, imagen y word art); en la ultima unidad se presenta la funcion de
configurar la pagina, como escribir encabezado y pie de pagina y numeracion de paginas.

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para los
participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades de un procesador de
texto y usarla para las actividades diarias e institucionales relacionadas con su trabajo.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en la capacidad
de usar de manera cotidiana la hoja de calculo y desarrollar nuevas practicas que permitan
la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.







Trabajando con el Procesador de Textos-Word

edwcacion

Unidad didactica 1

Conociendo el procesador de textos
1. El procesador de textos Microsoft Word 8
2. Ingresar al procesador de textos 9
3. La interfaz del procesador de textos 11
4. Las barras de herramientas del procesador de textos 13
5. Salir del Procesador de Textos 16

Unidad didactica 2

Operaciones con documentos
6. Crear un documento 19
7. Abrir un documento 20
8. Guardar un documento 21
9. Cerrar un documento 24

Unidad didactica 3

Escribir con el procesador de textos
10.  Escribir con el procesador de textos 27
11. Insertar y borrar un texto 30
12.  Deshacer y rehacer un texto 32
13.  Desplazarse por el texto 35

Unidad didactica 4
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20. Elinterlineado 66
21. Espacio entre parrafos 69
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Unidad didactica 6

Aplicar sangrias, tabulaciones, listas y vifietas a un texto

22.  Sangrias y tipos de sangrias 73
23.  Usar la tecla Tabulador (TAB) 79
24. Listas numeradas y listas de vinetas 83

Unidad didactica 7
Imprimir documentos

25.  Ver un documento 89

26. Imprimir un documento 91
Unidad didactica 8

Manejo de Tablas y columnas

27. Tablas 95
28. Propiedades de la tabla 101
29.  Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas 104
30. Columnas periodisticas 107
31. Letra capital 110
32.  El corrector ortografico 112

Unidad didactica 9

Insertar Objetos

33. Trabajar con autoformas 117
34. Insertar una imagen 121
35.  Efectos de texto con WordArt 127
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Configuracion del documento
36. Configuracion de la pagina 132
37. Escribir el encabezado y pie de pagina 134
38. Numerar las paginas 136
Glosario 139
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educacios
Unidad didactica 1
Conociendo el procesador de textos
*Obietivos
( )

@ Conocer las caracteristicas del procesador de textos.
@ Conocer la organizacion de la interfaz del programa y la disposicion

de las barras de herramientas y del mena.

@ Conocer las formas para salir del procesador de textos.
\ J

* Contenido

([ 1. El procesador de textos Microsoft Word )
2. Ingresar al procesador de textos
3. Lainterfaz del procesador de textos
4. Las barras de herramientas del procesador de textos

X 5. Salir del procesador de textos )
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Microsoft Word es una aplicacion informatica que permite utilizar la

computadora como una maquina de escribir; de ahi su nombre
procesador de textos.

Un procesador de textos es una aplicacion informatica que permite utilizar la computadora
como una maquina de escribir, solo que de manera mas rapida, eficaz, versatil y sofisticada, y con
una mayor precision. Sirve para crear y/o para modificar una variedad de documentos (cartas,
informes, proyectos, hojas de vida y propuestas para negocios, entre otros).

Este tipo de programas proporciona una gran variedad de opciones, como:

¢ (Cambiar el estilo de un documento.

e Aplicar diferentes tipos y tamanos de letras.
e (rear formatos de parrafo.

e  (Generar imagenes y graficos.

e De igual modo, ofrece correctores de ortografia y de gramatica, que ayudan a mejorar la
redaccion de los textos.

Microsoft Word es un procesador de texto creado por la compania Microsoft y esta integrado en
la suite ofimatica Microsoft Office. Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para el
computador 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 para esta tltima las versiones
mas difundidas en la actualidad y por eso ha llegado a ser el procesador de texto mas popular.
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2. Ingresar al procesador de textos

Para comenzar a utilizar el procesador de textos Microsoft Word,
comprueba que en la computadora esté instalado Microsoft Office.
Ademas, verifica el naimero de version de la aplicacion informatica

para manejo de textos.

Existen 2 formas de abrir el programa.
A través de un acceso directo

1. Es posible que encuentres en el escritorio un icono parecido al de la imagen.

2. Haga doble clic en él para entrar en Microsoft Word 2007 .

£ Internet

Internet Explorer
(1 Correo electrénico
(IS Mierosoft office Outiock

m Adobe Reader 7.0

12| vicrosott office word 2007

m NOD32 Scanner

f = Microsoft Office PowerPoint
2007

262  microsoft office Excel 2007
H

Microsoft Office Visio 2003

Todos los programas |

e

& Inicio B Imagent [

@ Lavalys
(@ Mozilla Firefox

(@ Nero

@ QuickTime Alternative
(@ TaskswitchxP

@ TuneUp Utities 2007
@ visual Task Tips

(@ winamp

(@ winRaR

fill Microsoft Office

@ Adobe Reader 7.0

¥
»
»
»
»
»
»
3
»
»
»

£ Asistencia remota

@ Intermet Explorer
sy

5) outlook Express

4» TuneUp Utilties 2007

® windows Media Player
48 windows Messenger

@) windows Movie Maker
(@ Microsoft visual Studio 6.0
@ Microsoft Web Publishing »

© Ready to Program

(@ Herramientas de Microsoft Office
2 microsoft Office Access 2007

(=, Microsoft Office Excel 2007

(@ Microsoft Office Groove 2007
&\ Microsoft Office InfoPath 2007
({7 Microsoft Office OneNote 2007
(& Microsoft Office Outlook 2007
(@) Wicrosoft Office PowerPoint 2007
[&] microsoft Office visio 2003

() Microsoft Offi lisher 2007

Py [T A-A| AN
g Fuente o Pamato

{T) ABBYY PDF Transformer 1.0 »
@\Q 9-G)° Documento2 - Microsoft Word - = x
Inicio | Insertar | Disedo de pigina | | | Revisar | Vista | € i

D e ;;’i'f.";"'” A AP

Pigina:1del | Palabras:0 (P

NTICs

bolivia

A través del meni Inicio

1. Haga clic en el ment Inicio.
2. Seleccionar Programas.

3. Haga clic en Microsoft Word 2007.

En los dos casos ingresara en el programa y
automaticamente aparecera una pagina en
blanco, donde empezara a escribir.
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Actividad

@ Luego de abrir el programa Microsoft Word 2007, escriba un texto en la pagina en blanco,
como si se tratara de una maquina de escribir.
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3. La interfaz del procesador de textos

El interfaz del procesador de textos de Microsoft Word es la manera
como esta la pantalla del programa.

En la barra de titulo se muestra el Este conjunto de botones sirve para cerrar
nombre del programa y el nombre del 0 minimizar, maximizar (restaurar).
documento en el que se trabaja. \
\ :
[ a9 -0 Documento2 - Microsoft Word ——

@ & Cambri (Cuerpo) ‘- [Ee S iR y 6\ 23
el i l
) N K § - abe %, ﬂ EE AN = '
N?. J g...a,.l 3l  Estilos  Cambiar  Edicion
Pamato

[ A A& A
| Fuente

gl

.|.3...,‘.|.‘..."...’.......’...”.|.’x...‘2...l’...:‘.|. I 'l,!

La barra de desplazamiento
La regla indica la anchura de sirve para moverse por el
la hoja de papel. documento.

La parte blanca indica la zona

de escritura.

La parte gris los margenes

de la hoja.

La barra de estado indica la cantidad de paginas que
tiene el documento y el nimero de pagina sobre la que
se esta trabajando.
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Barra de herramientas
de acceso rapido

Boton Office

Barra de menu y
herramientas Barra de herramientas
integradas (fichas) 0 grupos

N/

L

] Imlm«mlmlmlm

Documento2 - Microsoft Word
I IO'

Calibri (Cuerpo)

“u -

N X § - “w %

QM‘M'AIJ lﬁﬂw'

(Documento)

Area de trabajo

Barra de desplazamiento

Y

Botones de vistas de pagina

Ir a pagina anterior

Ir a pagina siguiente

=R

12

-2
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Las barras de herramientas son atajos que permiten el rapido acceso
a las funciones de uso frecuente de la aplicacion con la que se esta
trabajando.

Observe que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo hay un conjunto de Fichas
(Portapapeles, Fuente, Parrafo) que contienen botones que al pulsar ejecutan acciones.

V-0 EZ0RV )+ Documento2 - Microsoft

nicio l Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar

;galibri (Cuerpo) v[ni.’ - . [ - =~ ‘._- gg §§ .@
|

V-

= v |[3B2 ~ o e i | il

N & 8 s % AV A ====u¢=ng =

Portapapeley ™ || Fuente N & A Parrafo i
Barra de herramientas de Barras de herramientas
acceso rapido contiene o grupos de Fuente y
los procesos de uso mas Parrafo, contiene los
comun nuevo, abrir, botones que nos permiten
guardar, impresion rapida, modificar el texto aplicar
vista preliminar. colores, subrayar, alinear.

Mostrar o quitar botones de comando en la barra de herramientas de acceso rapido

1. Haga clic con el boton derecho del raton en cualquier posicion de la barra de herramientas.

2. Observe la lista de todas las opciones disponibles.

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

3. Haga clic en personalizar barra de herramientas de acceso rapido.

»"
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4. Haga clic en Agregar, para mostrar botones de comando en la barra de acceso rapido o Quitar,
en caso contrario.

Opciones de Word

Mas frecuentes

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y los métodos abreviados de tecladm ‘ S

Mostrar
L Comandos disponibles en: () Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Revision I Comandos mas utilizados lv_‘ | Para todos los documentos (predeterminado) ‘v"l
Guardar
Avanzadas <Separador> A H Guardar
5 Abrir ¥) Deshacer [»
@ Aceptary continuar con la... tJ Rehacer
Complementos D Bordes y sombreado... B’ Abrir
0 Configurar pagina [} nNuevo
Centro de confianza 5> Control de cambios [& vista preliminar
Recursos @3 Correo electrénico v Ortografia y gramatica
¥) Deshacer [» Parrafo =
g Dibujar tabla A Color de fuente [»
[E Editar encabezado o
[E Editar pie de pagina 1 i
Estilo @ Quitar v
A Estilos...
A Fuente...
4 Guardar
@ Impresion rapida
& Insertar hipervinculo
Insertar imagen desde arc...
’é.’ Insertar saltos de pagina... » —
9 Mostrar todo
[} nNuevo
.d Nuevo comentario
v

Ortografia y gramatica v Restablecer Modificar...

D Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Métodos abreviados de teclado:

I Aceptar l [ Cancelar ]

5. Finalmente haga clic en la opcion de Aceptar.

Otra forma de Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

C L= &‘7@&]
Inicio
" Pasos =,

1. Haga clic en el icono personalizar barra G
Impresién rapida

de herramientas de acceso rapido. \/ (V]| vista pretminar

. Ortografia y gramatica
Deshacer

. v | Rehacer
2. Observe la lista de todos los botones de la Ei:ujamb.a

barra de i de acceso rapido
m Nuevo

Abrir

v
. Guardar
[v]
(]

Fuentd Correo electronico

barra de herramientas disponibles. g tmade

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

=
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3. Para activar y mostrar haga clic en el boton correspondiente.
4. Si desea ver mas botones, haga clic en Mas comandos.

B2 Actividad

e Active y desactive algunos de los botones de comando de la barras de herramientas de
acceso rapido.

e Restablece los botones predeterminados de la barra de herramientas de acceso rapido, tal
cual muestra la imagen.

41

Inicio ] Insertar Diseno de pagina

e Muestre la barra de herramientas de acceso rapido, por debajo de la cinta de opciones, tal
cual muestra la imagen.

Insertar Disefio de pagina Referencias|

Calibri (Cuerpo) 111~ |[FAsRS [%

N X S ~abe X, X Aa~ aB’*rAv

Pegar
- &
Portapapeles ™

Fuente M

5 N\
a
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Salir del procesador de textos significa terminar con la aplicacion

iniciada para elaborar, actualizar o revisar un documento.

Al cerrar el programa Microsoft Word, el documento que aparece en pantalla también se cerrara.
Sin embargo, si el documento ha sido debidamente guardado en el disco duro de la computadora
o en cualquier otra unidad de almacenamiento de informacion, éste podra ser recuperado en
cualquier otro momento.

Salir del Procesador de texto

Hay dos maneras de salir de Microsoft Word.

Primera:
Haga clic sobre el boton de cerrar, o > 4 }
en la parte superior izquierda de la —
ventana. -
@"w o9 - 0o D&V )+ Documento2 - M
Documentos recientes
D Nuevo
1 modulo2-3-Word04112008-2007 =
- . 2 modulo2-3-Word041120038 2
# Abrir =
U 3 ensayo5-Felipe Paucara =
H 4 ensayoS5-Felipe Paucara =1
Guardar
5 ensayo5-Felipe Paucara = Segunda:
= = » < .
Cardarcoma 6 RESPONDA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS DE CONTROL A tI'aVGS del bOtOH de Offlce y la
& 7 Encuesta-27052009 = . S 1. d W d
8 ensayo3-Felipe Paucara = OpClOH alr e orda.
@ Imprimir > | 9 Estudiantes_virtuales =
ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO =
@ Preparar » especificacion practica 2006 =
Bienvenidos al tutorial de SPSS =
@ Enviar > Formato de Investigaciong =
examen SPSS =
EE? Publicar > ensayo4-Felipe Paucara =
ensayo3 4=
:T Cerrar creditos-25junio2009 1
[@ Opciones de Word ] [X gﬁ’[} Wovd]
16 / bolivia
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P

=Y ; Qué hemos aprendido? N :

La utilidad del procesador de textos Microsoft Word.
A abrir el procesador de textos Microsoft Word.

A identificar los componentes del procesador de textos
Microsoft Word.

A activar y a desactivar las barras de herramientas del
procesador de textos Microsoft Word.

A desplazar y a reubicar las barras de herramientas del
procesador de textos Microsoft Word.

Cerrar el procesador de textos Microsoft Word.

bolivia 17




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Unidad didactica 2

Operaciones con documentos

w Objetivos

@ Manejar las funciones del procesador de textos Microsoft Word: crear,

abrir, guardar y cerrar documentos.

* Contenido
e A
6. Crear un documento
7. Abrir un documento
8. Guardar un documento
9. Cerrar un documento
\ y
7y
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6. Crear un documento

Cuando se ingresa al procesador de textos Microsoft Word, éste abre
automaticamente un nuevo documento activo (en blanco) listo para

trabajar en é€l.

Normalmente cuando abre el programa, encontrard ya un documento nuevo para empezar a trabajar. Si no

es este el caso o bien quiere crear otro documento nuevo tiene dos alternativas para crear un documento

en Microsoft Word.:
Primera: % \ﬂ 9-0 )= EQ) v
Hacer clic en el boton de comando Nuevo ca

documento en la barra de herramientas de

Nuevo (Ctrl+U)

Crear nuevo documento.

acceso rapido.

@ﬂnvoaﬁ
e

E’} Abrir [%

Segunda:
Haga clic en el Boton de Office y seleccione
la opcién Nuevo.

H Guardar
R Guardar como »
[
L] Imprimir 4
12
@ Preparar 4
@ Enviar >
Q Publicar 4
—_%
D Cerrar
NTICSs .
bolivia
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Para abrir un documento, éste tiene que estar guardado en alguna unidad
de almacenamiento de informacion (disco duro, memoria flash o disquete,
entre otras). Ademas, debes conocer tanto el nombre del documento como

el nombre de la carpeta donde estd guardado.

Los documentos creados con el procesador de textos Word pueden ser recuperados (abiertos) de dos maneras:

&

Primera:
Hacer clic en el boton de comando Abrir
documento en la barra de herramientas

de acceso répido.

@:‘\ﬂq' &) D|
D Nuevo

Abrir (Ctrl+A) |

~ b
D Abrir Segunda:
R Abriendo el Boton de Office y luego clic

en la opcion Abrir.

H Guardar como »

=
Ld] Imprimir >

bl

— ﬁ / NTICs

E!




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

8. Guardar un documento

Luego de elaborar un documento, éste debe ser guardado con algtin nombre
que lo identifique dentro de una carpeta en la computadora o en alguna
unidad de almacenamiento de informacidn, para que asi esté disponible en

cualquier momento que se necesite recuperar su contenido.

Para guardar un documento se tiene que pensar en:

e El nombre que colocara al documento.
e En que carpeta se guardara.
e En que unidad se encontrara.

Hay dos maneras de guardar:

[ ".Ql\") LT ﬁ

G d a0
uardar Cig : %_1 o

I
Se aplica esta opcion cuando se trate de guardar un - = I TGuardar (Ctrl=G) k

documento que ya existe y se quiere actualizar su -
contenido. @\ ﬂ Dald D d

Se tiene dos opciones:

!?8 Imprimir >

| >
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Guardar como

1. Se utiliza esta opcion cuando se trata de guardar un documento ya usado del que se quiere
crear otra version con otro nombre o guardar el documento que sea compatible con otra version
de Microsoft Word o en otro formato.

@g 9 -G DER)* Documento? - I

Guardar una copia del documento

Nuevo
fv i Documento de Word
— ™ % Guarda el documento en el formato de archivo
l,-j Abrir predeterminado.

@ Plantilla de Word
l I Guardar —— ) Guarda el documento como una plantilla que puede
= utilizarse para dar formato a documentos futuros.
— > Documento de Word 97-2003

R Guardar como ‘ K ‘ Guarda una copia del documento completamente
mpatible con Word 97-2003.

= Guardar como (F12)
!EE Imprimir ;TBF o XPS...

™

-

Publica una copia del documento como archivo PDF o

XPS.
@ Preparar » =] Otros formatos
Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
— seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.
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m.nister‘;o de
edycacion
En cualquiera de los casos se abre este cuadro de didlogo:
Guardar como
2 Guardar en: JC) Documentos de Familia ‘VJ| @~ Xy b
2 : Donde 5€ guardara el En’PIar;tilIas de [©)Blocs de notas de Onehlote
confianza () CyberLink
dO Cumento . Documentos @fﬂ‘i’mﬂ:ica
Ecentes Mis formas
@ Efcritorio 3:z i\r,\?::::es
= :I:cumentus DMV eBooks
[ Acceso directo a Felipito (F)
a Mi PC Compava:io’n entre el profesor de educacién presencial y profesor a distancia
g Ell; sitios de
. &
3. Nombre que tendra g 3
el documento e onotho [oocumento de Word ]

Para evitar la pérdida de informacion por un eventual corte de luz o por cualquier otro factor
imprevisto, es importante que recuerde guardar el documento cada cierto tiempo. Para ello, haga
clic en el boton Guardar que esta ubicado en la barra de herramientas de acceso rapido del
procesador de textos.

W9 60d

Guardar (Ctrl+G)

o}

‘A

(-2
(-]
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Al cerrar un documento, se guardan todos los cambios realizados en

él, a fin de contar con esa informacion en cualquier otro momento.

Nuevo

@EﬂquE
H

\
2

Abrir

Primera:

Seleccionar la opcion Cerrar
abriendo el Botton de
Office.

Guardar

Guardar como »

D Z L U

Lt] Imprimir 4

Preparar 4

Enviar 4

/B N ¢

o
[=]
S
~
[+
8
v

E*f'_

Cerrar % '

Si no se guarda el documento, Word le preguntard si desea guardar antes de cerrar el programa.

Microsoft Office Word

; ! : éDesea guardar los cambios efectuados en Documento3?

I Si I [ No ] [ Cancelar ]

/ NTICs
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N

=1 : Qué hemos aprendido? EEteses 1

A crear nuevos documentos.

A abrir documentos ya existentes.

A guardar documentos.

A cerrar documentos.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Unidad didactica 3

Escribir con el procesador de textos

) ¢ Objetivos

e \
@ Escribir textos utilizando Microsoft Word.

@ Conocer la estructura basica de un texto.
@ Diferenciar entre deshacer y rehacer.

@ Aprender a desplazarse en un texto.
\ J

* Contenido

10. Escribir con el procesador de textos
11. Insertar y borrar un texto
12. Deshacer y rehacer un texto

13. Desplazarse por el texto




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

10. Escribir con el procesador de textos

En la produccion de un texto, se utiliza principalmente el teclado.
Por ello, es importante conocer las funciones de sus teclas.

Escribir mayusculas y minasculas

e Para escribir la primera letra de una palabra en
mayuscula presione la tecla Shift y, sin soltar, pulse

la tecla de la letra que desea escribir en mayuscula.

e  Para escribir una palabra completa o todo el texto en

mayusculas, active la tecla Bloq Mayais. Para desactivar, Bloa

ulse nuevamente la misma tecla. v
P v Mayus

e Para escribir un texto en minusculas, verifique que la
tecla Bloq Mayus esté desactivada.

Escribir nimeros

e Para insertar un nimero en medio de un texto,

presione directamente sobre la tecla del nimero

que desea escribir.
Marcar la tilde

e  Para marcar la tilde (o acento), primero pulse la Acento abierto

—e

tecla de la tilde, luego, presione la vocal que la

lleva. La tecla superior corresponde al acento
abierto, y la tecla inferior, al acento cerrado.

Acento cerrado

Usar el separador de parrafos La tecla de retorno

e Para iniciar la escritura de otro parrafo, pulse la sirve para forzar el

tecla Enter. Recuerde que esa tecla solo se usa cambio de linea.

para separar parrafos, ya que el programa cambia
automaticamente de linea, en un mismo parrafo,
al llegar al margen derecho de la pagina.

»"
NTICs AN

bolivia
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Tecla punto y aparte

En Word cuando se llega al final de una linea pasa a la siguiente automaticamente, sin necesidad
de pulsar ninguna tecla.

Pero cuando quiere hacer un punto y aparte para cambiar de parrafo, entonces debe pulsar la
tecla Enter.

Desplazarse por el texto

Utiliza las flechas del cursor, las barras de desplazamiento
o el raton.

Actividad

@ Aplique cada una de las funciones del teclado.

Me llamo Guido, vivo en Tomaycuri una comunidad quechua del NORTE DE POTOSI.
Mi comunidad se encuentra en el Altiplano, donde cultivamos papa, oca, trigo y cebada.
Soy pastor desde muy pequeno. Las llamas son parte de nuestra vida; con ellas viajamos a

los valles para cambiar nuestros productos por otros que no podemos cultivar, como el
MAIZY el LACAYOTE.

Este ano hice mi primer viaje. Acompafé a mi papa a la comunidad de Hualluma, ubicada
en los VALLES DE CHUQUISACA. Ansioso, ayudé a preparar las cargas para las llamas.
Al amanecer de un dia frio de invierno partimos. Antes del viaje hicimos la Q'uwa, que es
una ceremonia para pedir a los espiritus que nos vaya bien.

Caminamos por pampas, montanas, bajamos por caminos estrechos, al borde de precipicios.
Tuve miedo, porque era la primera vez que recorria esos caminos, mas adelante, ya sentia
el calor y la humedad de ese valle. El paisaje era mas verde, con plantas y arboles grandes.

Mientras mi papa intercambiaba nuestro chuno por maiz, yo cuidaba la carga. Ahi
conoci a Flora, una nifia que me invito un plato de mote con zapallo hervido. jNunca habia
comido tanto!. (Relato de Guido Gonzales, nino quechua de 8 anos) Fuente: Ministerio de
Educacion, Modulo 4 de Lenguaje.
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ministerio de

edwucacion

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword01.docx.

1er parrafo 'IEtulo 2do parrafo

Letra Arial . etra Letra Courier

Tamaio 12 Times New Roman New tamafio
Tamano 24 10 Cursiva

LOS AYOREOS

Se asientan en el oriente boliviano, sobre todo en el departamento de Santa Cruz, ésta
etnia cuenta con unos 3.100 habitantes en comunidades tangibles, se caracteriza
precisamente por la vida comunitaria solidaria y de profundo respeto por la vida del
projimo y la naturaleza. Los miembros de esta singular etnia se auto denominan
“Ayoreode” que en su idioma zamuco significa “hombre de la selva” o “nosotros”.

Es una de las etnias que hasta los anhos 80 atn tenia un estilo de vida némada,
éstas migraciones finalmente determinaron una presencia masiva de los Ayoreos
en la ciudad de Santa Cruz, tanto que las crdénicas de Santa Cruz de principios
del siglo XX sefnalan que estos rodeaban la periferia y eran tanto temidos como
combatidos, al extremo de ser a veces cazados como un animal cualquiera.

Las prdcticas que el pueblo conserva celosamente son parecidas a los Esse Ejja, pues ambos entierran
a sus seres queridos con sus objetos mds queridos; objetos personales y alimentos en abundancia

como ser, carne de Jochi (carne de chancho salvaje) de anta y otros.

Hasta mediados del siglo pasado cuando aun la influencia occidental no era grande
los Ayoreos vivian organizados en pequefios grupos de entre 20 y 150 personas
con territorios definidos, las cuales recorrian periddicamente para recolectar fruta
y cazar animales. Los hombres principales de esta etnia eran, y aun siguen siendo,
el CHAMAN vy el capitan, quienes ocupan las posiciones mas elevadas en el pueblo.
La tarea del capitan es proteger a la comunidad de los diferentes peligros mundanos
y la del chaman es predecir el futuro y hacer de mediador con Dupade, el hacedor
del mundo y de todos los seres vivos que viven sobre esta tierra.

/‘f“m A&

etra
Comic Sans MS L%tra Vgrd%ala
Tamano 10 aénan_o
Subrayado ursiva
Justificado Justificado
s
NTICs
bolivia N\




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Cuando elabora un documento con el Microsoft Word, puede insertar
o borrar un texto en algan sector del documento las veces que necesite.

Insertar un texto

Para insertar un texto, primero debe ubicar el cursor en el lugar donde desea realizar la accion.
Luego, puede empezar a escribir.

La linea vertical

[ﬁ % ||| Calibri (Cuerpo) T | [ M 6& =~ parpadeante (punto de
A [N & s - be x, x| |E[= = =iz insercion) se desplaza
Pegar = —= Estilos Cambiar ||Edicién .
< I || A A |[A X i (B TSpldos® echilos~ conforme se escribe.
IF] Parrafo IF] Estilos IF]

Portapapeles ™ Fuente

El punto de interseccion
indica la ubicacion donde
se escribira el texto.

Dorca Yubanera Marupa| 4

Cursor, que parpadea para ser mas facilmente
localizable, y que so6lo se encuentra en las zonas

m de texto editable se desplaza conforme se escribe.

1. Ingrese al procesador de textos y escriba su nombre y su

Dorca [Marupa

segundo apellido.

2. Ubique el cursor entre su nombre y su segundo

apellido y haga clic en ese espacio, de tal manera

>
que el punto de insercion quede entre ambas Dorca Yubanera |Ma1'upa
palabras, como se aprecia en la imagen de la

derecha.
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3. Escriba su primer apellido y observe como el texto se va desplazando para dar espacio a la
nueva palabra.

Borrar un texto

Si desea eliminar un texto, tiene dos alternativas:

e Pulse la tecla de retroceso, para borrar el texto que esta a la izquierda
del cursor.

e Pulse la tecla Supr, para borrar el texto que esta a la derecha del
Cursor.

Supr

31
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Para deshacer o rehacer cualquier accion, basta con pulsar los botones

Deshacer o Rehacer tantas veces como sea necesario.

Deshacer acciones

Cuando se ejecuta alguna accion erronea, la opcion Deshacer de la barra de herramientas de
acceso rapido permite retroceder a la tltima accion realizada.

Boton Deshacer @' u

—

picio l Ing

-

Rehacer acciones

Cuando se desea rehacer una accion llevada a cabo recientemente, se usa la opcion Rehacer de
la barra de herramientas de acceso rapido.

q - Boton Rehacer

32 bolivia
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P4 Actividad

@ Practique como deshacer y como rehacer un texto.

En un documento nuevo del Word, escriba su nombre y apellidos.
Escriba su nombre y apellidos.
Borre el segundo apellido (aplique lo trabajado en la unidad anterior).

Pulse el boton deshacer. Observe que lo que ha borrado reaparece.

ook W N

Pulse el boton rehacer. Observe que vuelve a la situacion anterior.

@ Practique las acciones para deshacer y borrar texto

1. Abra el documento El computador.docx que esta guardado en la Carpeta de materiales.

2. Corrija el documento para que quede igual al texto del ejemplo del recuadro inferior.
En el texto de trabajo, todos los errores que deben ser borrados estan marcados de rojo
y tachados. Si en alguna de las acciones comete alguna equivocacion involuntaria, puede
corregirla haciendo clic sobre el boton Deshacer.

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword02.docx.
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La computadora

¢ Quién no ha usado una maquina de escribir y ha realizado miles y miles de copias
tecleando por horas los trabajos escritos? Las secretarias ejecutivas eran las mas capacitadas
para manejar y manipular esas maquinas, y, tal vez, lo hacian de modo eficaz y en un
tiempo relativamente corto, pero los demas perdiamos la salud y el tiempo realizando un
trabajo frente a esas maquinas.

Para facilitar el trabajo no sélo de las secretarias, sino de todos (docentes, estudiantes,
ejecutivos y oficinistas, entre otros), se cre6 la computadora, conocida también como
computador u ordenador, que al igual que la maquina de escribir sirve para realizar trabajos
escritos. Sin embargo, por sus caracteristicas y por sus propiedades, es superior a ella,
porque es capaz de recibir un conjunto de instrucciones y de ejecutarlas, de llevar a cabo
calculos con datos numéricos, de agrupar y de correlacionar todo tipo de informacion,
economizando el tiempo al maximo.

Al principio, la computadora era una maquina gigantesca que ocupaba casi todo un
ambiente, con dispositivos complicados de manejar. Luego, se redujo a un ordenador con
una pantalla, un CPU y un teclado. Actualmente, también existen computadoras personales
que facilitan el trabajo, ya que se las puede llevar donde uno quiera para, por ejemplo,
realizar los tultimos ajustes del documento en el aula, si se trata de un estudiante, o para
efectuar enmiendas en el plan de trabajo, en un café, si se trata de un ejecutivo. En fin,
la computadora facilita en gran medida el trabajo de las personas.

En la actualidad, el ser humano depende de la tecnologia y, por tanto, depende de la
computadora, en Bolivia y en todo el mundo.

34‘ bolivia
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13. Desplazarse por el texto

En el trabajo con un documento del Word, necesitara desplazarse a
través del texto para encontrar una determinada frase, para ir al

principio o al final del archivo o para revisar y modificar el contenido.

Para desplazase por el texto, puede utilizar la barra de desplazamiento, el raton o las flechas del
teclado.

Utilizando el raton

Haciendo clic con el
raton sobre las flechitas
para desplazarse hacia
arriba o hacia abajo.

A través de las barras
de desplazamiento

Estas dos son para
\“saltar” de pagina en

pagina.

Actualmente, la mayoria de los ratones tienen una
rueda en la parte central entre sus dos botones.

Moviendo esa rueda con el dedo, puedes
desplazarte hacia el principio o hacia el final del
documento.

Movemos la rueda con
el dedo indice

bolivia 35
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Permite saltar de
pagina en pagina.

Las flechas verticales
permiten moverse de

Utilizando el teclado
Las flechas horizontales
permiten desplazar de
izquierda o derecha
de la linea.
Se avanza una letra con
linea en linea

cada pulsacion.

Inicio

F4 Actividad
@ Desplacese por el texto usando las siguientes teclas.
Pulsando la tecla Inicio, el cursor se mueve al inicio de la linea.
Pulsando la tecla Fin, el cursor se mueve al final de la linea.
Pulsando la tecla Re Pag, se retrocede pagina por pagina por el documento.

Pulsando la tecla Av Pag, se avanza pagina por pagina por el documento.

Fin
Re Pag
Av Pag

Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la derecha.

Combinando estas teclas, se salta de palabra en palabra hacia la izquierda

Ctrl + »

Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia arriba.

Ctrl + <«
/

Combinando estas teclas, se salta de parrafo en parrafo hacia abajo.

Ctrl + 4

Ctrl + +

36




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

N

=1 : Qué hemos aprendido? Eteees 1

A conocer las funciones del teclado.

A escribir un texto aplicando las funciones del teclado.

A insertar y a borrar textos.

A deshacer y a rehacer textos.

A desplazarse por el documento a través de raton y el teclado.

37




Unidad didactica 4

Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Seleccionar y aplicar formatos a un texto

*Objetivos

s

@ Identificar las formas de seleccionar un bloque de texto: palabras,
parrafos y documentos completos.

@ Conocer y aplicar las funciones basicas de la barra de herramientas de
formato y del ment Formato.

@ Aprender a dar formato a un bloque de texto: tipos de letra, tamano,

color y otros.

\
Y Contenido
e “
14. Seleccionar un texto
15. Dar formato a un texto: negrillas, cursivas y subrayado
16. El tamano vy el tipo de letra
17. Aplicar colores
\ J
s
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14. Seleccionar un texto

Para realizar cambios en un texto, primero debe seleccionar la parte

que desea modificar. Al hacerlo, el texto aparecera con el fondo

resaltado de negro.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista

.\ ﬂ -0 0EQ& Bolivia [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Bookman Old Style  ~ (12 = == M A Y
e AT O i ] ] Estilos  Cambiar Edlclén
25 A Al' A A rapidos v estilos
Fuente £l Estilos

L- Datos generales de Bolivia e Informacién Histérica.

Nombre Oficial: Bolivia

Capital: Sucre (Constitucional). Fundada en 1532 por Py
Pedro Anzivez; la Paz (Sede de Gobiemo) Fundadaen 1548 @@
por Alonso de Mendoza.

El pais estd politica y administrati en nueve

departamentos o estados, ciento doce provincias, nueve municipios,
trescientos once municipios y 1.384 cantones.

El nombre de la Repiblica, constituye un homensje sl Libertador
Simén Bolivar, propuesto por el Presbitero Manuel Martin Cruz, en los
siguientes términos: "Si de Rémulo, Roms; de Bolivar, Bolivia®. La capital
de la Repibli inada Sucre, en imiento al Mariscal

Seleccionar una palabra

1. Posicionar el cursor sobre la palabra a seleccionar

2. Haga doble clic.
Doble clic

fue elques

Parrafo

seleccionado
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Seleccionar una linea

1. Posicionar el cursor en el margen izquierdo de la hoja.

2. Delante de la linea a seleccionar hacer un clic.

1131 014 1 18

= 57 El nombre de la Republica, constituye un homenaje al Libertador Simén
; Bolivar, propuesto por el Presbitero Manuel Martin Cruz, en los
- siguientes términos: "Si de Romulo, Roma; de Bolivar, Bolivia". La capital
B de la Republica fue denominada Sucre, en reconocimiento al Mariscal
- Antonio José de Sucre.

Al posicionar el cursor en el margen
izquierdo este adopta forma de flecha.
En este momento hacer clic.

siguientes términos: "Si de Romulo, Roma; de Bolivar, Bolivia". La capital

de la Republica fue denominada Sucre, en reconocimiento al Mariscal

1 +18 1 171 +16+ 1 + 15

Antonio José de Sucre.

Seleccionar varias lineas

1. Haga clic delante de la primera linea a seleccionar.

2. Sin soltar arrastre hasta la Gltima linea ha seleccionar.

Desplazamos el cursor con el
boton izquierdo pulsado.

N

El nombre de la Republica, constituye un homenaje al Libe

=

mas poblados: La cruz, Cochabamba y La Paz

12000 191 <180 1 171 216 1 15
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Seleccionar un parrafo

1. Posicione el cursor en el margen izquierdo de la hoja, delante del parrafo a seleccionar

2. Luego, haga doble clic.

R RN R S R XN AN RN XN
¥ )

o Argentina, al Sudoeste con la Republica d
Republica del Peru.

Doble clic delante del parrafo.

Actualmente, Bolivia esta constituida por 9 ¢

mas poblados: La cruz, Cochabamba y La Pag

Seleccionar varios parrafos

El procedimiento es igual que seleccionar varias lineas, pulse delante del primer parrafo ha

Seleccionar todo el documento

A menudo se quiere seleccionar todo el documento para aplicar un cambio global.
El procedimiento es independiente del nimero de hojas que tenga el documento.

1. Ubique el cursor en el margen izquierdo.

Hdo-v0sa8&) ¢ Bolivia [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word s

nnnnn Insettar  Disefio de pagina  Referencias  C Revisar  Vista  C @

L |((Nx s~ a-x,r]-H-.-iii:: i
V- A mfa .Q fﬂ
|

2. Luego haga triple clic.

Haga tres ves el clic (triple clic)

_

=3

(-2
o
=

seleccionar y sin soltar arrastre hasta el tltimo parrafo ha seleccionar.
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Seleccionar cualquier porcion de texto

A menudo interesara seleccionar varias palabras en una linea.

1. Posicione el cursor sobre la primera palabra a seleccionar.

2. Haga clic con el boton izquierdo y sin soltar, arrastre hasta la tltima palabra a seleccionar.

El nombre de |a (SN constituye un homs Desplace sobre el texto sin soltar el boton
propuesto por el Presbitero Martln Cruz,

Rémulo, Roma; de Bolivar, Bolivia". La | de la

reconocimiento al Mariscal Antonio José de Sucres \

SRR CRER- <o Ublica, constituye un homenaje al Libertador SimonlsieliNEs
propuesto por el Presbitero Manuel Martin Cruz, en los siguientes términos: "Si def
Rémulo, Roma; de Bolivar, Bolivia". La capital de la Republica fue denominada Sucre, en|
reconocimiento al Mariscal Antonio José de Sucre.

Quitar una seleccion

Para quitar una seleccion es suficiente con hacer clic en el margen inferior o derecho de la hoja.

I.\I H9-0 05438 ) s Bolivia [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word - = x

] Inicio l Insertar Disefio de pagina Refe i Corre

dencia  Rewisar  \ista  Complementos ©

= A A
Estilos Cambiar | Edician
rapidos ~ estilos ~ 2
Rl

1 g1 110 1 112 1 1141 A

Capital: Sucre [Constitucicnal]. Fundada =n 1538 por
Fedro Anziirez; 1a Faz [Sede d= Gobisrno) Fundadasn 1548

per Alonzo de Mandoza. *
El paiz =ctd sstructurade politica y adminiztrativemsnts =n nu=vs
dgpanammm: o =ztades, cisnts docs provincisz, nusve mumicipies,

tr once icipicz y 1.384

Un clic en esta zona es suficiente
[Bolivia, fue constituida «1 6 de agosto de 1825 como Repdblica para quitar una Seleccion .

unitaria, librs, in jents y zoberana, sctdubi 1 tral
de AmErica del Sur, sntreloz paralelos: 9 grados 59 minutos y 22 grades
53 minutos de latitud Sur; y entreloz meridi 57 grades 25 mi
¥ 69 gradez 38 minutos de longitud cccidentsl del meridisnc de
Greenwich. Limita &l Nort= y ol Ect= con la Repfiblica Federstiva de|
Brasil, &l Sudest= con la Repiiblica del Paraguay, =l Sur con la Repiiblics
=l Sud com la Gblica d= Chile y 2l Osstz con la
Repiiblica del Perii.

El nombre d=la Repiibli ituye un h je ol Li Simén
Belivar, propussts por =] Fresbiters Msnusl Martin Cruz, en loz

siguientss términcs: S d= Rémulo, Rems; de Bolivar, Bolivia™. L“upml
de la Repiiblica fus inads Sucre, an al
Antonic Jozd de Sucrs.

Belivia =otd ituids per 9
méz poblades: La cruz, Cochsbambay La Pax

 Pagina:3 de36 | Palabrasi 7518 | < Espafiol México)
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Los tres recursos basicos para resaltar ciertas palabras en un texto

son: las negrillas, las cursivas y el subrayado. Tales recursos deben

ser empleados con mesura, ya que usarlos en exceso solo provocara
que el lector se canse ademas, antes de aplicar el formato seleccione
el texto.

¢ Negrillas: Se utilizan para destacar o resaltar una palabra o una parte del texto.

e (ursivas: Se utilizan para indicar que un texto es “diferente” al resto, como cuando se
introducen términos en otro idioma o se inserta una cita textual.

e Subravado: Se usa, principalmente, para resaltar titulos o encabezados.

1. Para aplicar o quitar el formato de un texto, primero seleccione las palabras, las frases o los

parrafos que desea modificar utilizando alguna de las alternativas descritas.

2. Luego, en la Ficha de Fuente, localizada en la parte superior de la ventana del programa, pulse
el boton correspondiente al formato que desea aplicar o eliminar.

NI K [S

A L

Negrita Cursiva Subrayado

Para aplicar un formato, seleccione primero el texto y luego pulse el boton correspondiente al
formato que quiera aplicar.

}"
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

E2 Actividad

@ En un documento nuevo de Word escriba el texto situado en el recuadro, después
aplique los formatos indicados.

Este es un ejemplo de letra en formato “Negrita”. Para

N aplicarlo, primero escribo el texto, segundo selecciono el
———>
texto escrito y tercero pulso en el boton negrita.

La negrita es una forma de letra atil para destacar un texto,

también podemos utilizarlo en un titulo.

Este es un ejemplo de letra en formato “Cursiva”. La cursiva

es util para remarcar diferencias en el texto. Para seleccionar
un texto, sitiio el cursor en el margen izquierdo delante de

la linea.

Para quitar un formato, actiio de la misma manera que
para ponerlo: primero selecciono el texto y luego pulso

sobre el boton de formato que deseo quitar.

La letra subravada sirve para resaltar la importancia de un

texto. Recuerda que es mejor escribir el texto v después

aplicar el formato.

Utilizo el “Subravado” para destacar v visualizar mejor un

titulo o un encabezado.

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword03.docx.

@ En un documento nuevo de Word escriba el texto situado en el recuadro, después aplique
los formatos indicados.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

El clima de la Tierra a siglos vista

La accion humana, por sus emisiones de gases de efecto invernadero, esta provocando

una grave alteracion en el clima de la Tierra. Los cientificos intentan ahora averiguar
como influira este cambio a largo plazo en el patron natural de evolucion climdtica,

que conocen cada vez mejor gracias a los estudios sobre el pasado del planeta.

EL CLIMA EN BOLIVIA

Bolivia presenta una combinacion climatica como ningtn otro pais latinoamericano

lo tiene, los cuales varian segun la region en que uno viva, por ejemplo los habitantes
de los llanos tienen un clima calido, los de los valles cuentan con un clima
templado y los de las zonas altas, en este caso la region andina tienen un clima

frigido.

del “Efecto Invernadero”, pues sus nevados principales como el Chacaltaya, el
[llimani, el Sajama entre otros, ya no presentan la densa nieve que hace una década

cubrian sus picos, el deshielo de estos nevados llama la atencion de las autoridades

quienes hoy buscan soluciones inmediatas a dicho problema.

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword04.docx.

bolivia 4'5

Al igual que otros paises del mundo Bolivia también siente el fenémeno climatico




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

El procesador de textos Microsoft Word ofrece opciones variadas para

cambiar el tamano y el tipo de letra con la finalidad de mejorar la
apariencia de un documento.

Tamano de la letra

1. Seleccionar el texto al que desea aplicar un tamano de letra especifico.

Insertar Disefio de pagina Re| 2. Haga clic en la flecha
desplegable del boton

de comando Tamano
de letra del grupo
Fuente.

Calibri (Cuerpo) 5

N K S ~ abe X,

3. Puede mover la barra de
desplazamiento para ver
todas las opciones.

4. Seleccione el tamano de
letra que desea usar el
rango de tamafos; va entre
8 y 72 puntos.




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

El texto normal esta entre 10 y 12, los titulos mejor entre 14 y 22.
Sin embargo puede seleccionar cualquier otro tamano haciendo clic en el cuadradito donde aparece
el nimero y cambiar a mano (escribe el niimero).

*|12 |~ ¥ 1150 |~
"

Clic dentro del cuadradito. Escribir el nuevo tamano y pulsar Enter.

12 | Este parrafo esta escrito en letra tamafio 16.
g8 4 Sirve para poner titulos o encabezar parrafos.
9

10

11

(12| Este otro lo ponemos en tamafio 12. El texto normal de una
14 [k carta lo escribiremos en tamano 10 6 12.

1: ._/ Un texto puede ser de letra muy pequeia como esta que es en tamarfo 9

20

22 V4

24 O en letra mucho mas

2%

2 grande. Esta es de

ol tamano 28.

Este pdrrafo estd escrito en letra COMIC SANS
MS, es una letra informal, (til para escribir textos

— N T divertidos. Selecciona la letra en la lista 'y ponla
Cambria (Tulos) | - en TGmQﬁO 14
Calibri (Cuerpo) |
q;“‘“"“‘“"““"”"‘*""’""“" \/ En cambio este otro texto esta escrito en letra ARIAL, es
Tahoma K B o 0 S
% Verdana una letra mas formal, indicada para textos "serios". A la
& ALGERIAN ARIAL se la llama también letra de "palo”.
" Berlin $ans FB Demi
Al Para los textos "serios también podemos utilizar la letra tipo
0;0:;;;; . "TIMES NEW ROMAN" o “Calibri”. Ten presente que los tipos
T ALGERIAN de letra estdn puestos en orden alfabético.
J"
NTICs
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword05.docx.

Tipo de letra

El procesador de textos Word ofrece una variedad de tipos de letra o fuentes y se pueden descargar

muchas mas desde Internet. Los tipos de letra mas comunes son Arial y Times New Roman. Ademas

no olvide seleccionar el texto antes de aplicar un tipo de fuente.

1. Seleccionar el texto al que desea aplicar un cierto tipo de letra.

Magneto

M2 < =

B Lucida Calligraphy

| % Lucida Console
I'Ji* Lucida Fax

B Lucida Handwriting
% Lucida Sans

/% Lucida Sans Typewriter
% Lucida Sans Unicode

H Magrneto

& Maiandra GD
& Mangal

T Map Symbols

XU W #0000

v MapInfo Cartographic
T Marlett
T ¥Patuca ¥NT7 Script Capitals
B Microsoft Sans Serif
R

. -

B Mitact
B Modern No. 20

Haga clic en la flecha
desplegable del boton Tipo
de letra del grupo Fuente.

Mover la barra de
desplazamiento para ver todas
las opciones.

. Escoger el tipo de letra que

T Monotype Corsiva desea usar.
% M5 Mincho
v M5 Outlook
T MS Reference Sans Serif
s
— €4 / NTICs




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Escriba su nombre y sus dos apellidos y aplique los tamanos y tipos de letra.

D.rca ... M@ru pa

boliSia 4‘9




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

@ En un documento nuevo de Word escribe el texto Los Uru-Chipaya situado en el recuadro,

después aplique los formatos indicados.

’ . Tamano 20
Asi somos los uru-chipaya w—
Vivimos en el Departamento de Oruro en las orilla del lago Coipasa

y del rio Lauca. Este lugar es muy arenoso y no hay drboles, solo hay

pajay tula.

Desviamos el agua del rio Lauca y hacemos bofedales y lagunas. En
los bofedales se alimenta nuestro ganado.

Nos dedicamos a la siembra de quinua y caifichua. Nuestros
antepasados hablaban el uriquilla puquina, ahora hablamos el chipaya,
ademds del castellano.

Texto Tamano 12
Construimos nuestras viviendas en forma de conos tipicos (circulares) Letra Comic Sans
que se llaman putukus. Las puertas las orientamos hacia el este, el
lado por donde sale el Sol; como el viento es muy fuerte, nuestras
viviendas no tienen ventanas hacia el oeste, dormimos sobre los
cueros de oveja tendidos en el suelo, no poseemos muebles, ni
contamos con servicios bdsicos.
Realizamos ritos en todas nuestras actividades cotidianas actos como
la agricultura y la pesca estdn antecedidas por rituales espirituales
a la madre tierra. Somos comunitarios.
7y
NTICs
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword06.docx.

@ En un documento nuevo de Word escriba el texto Bolivia, situado en el recuadro, después
aplique los formatos que corresponda.

BOLIVIA

Se localiza en el centro de América del Sur, sin salida al mar, y limita con
Brasil, Paraguay, Argentina, Peru y Chile. En su territorio se reconocen tres
regiones muy diferenciadas:

La cordillera de los Andes se eleva por encima de los 3.000 metros de altitud y
se bifurca en dos: la Occidental, donde despuntan los volcanes nevados y se
alza la cumbre mas elevada del pais, el Sajama (6.542 m), y la cordillera Real,
que atraviesa el centro de Bolivia. Entre ambas cordilleras se encuentra el
Altiplano, que concentra gran parte de la poblacion y de las industrias, y donde
destaca el lago Titicaca, jel lago navegable a mayor altitud que hay en el mundo!

Los Valles, situados entre los 1.500 y los 3.000 metros, se cubren de bosques
tropicales y cultivos agricolas en Los Yungas.
Los Llanos son las tierras mas bajas y menos pobladas. Ocupan mas de la

mitad del territorio boliviano, y en ellos destacan las /lanuras pantanosasy la
selva amazénica. Numerosos rios discurren por aqui, aunque el mas largo es
el amazénico Mamoré, que inunda durante varios meses los Llanos de Mojos.
Por la parte mas meridional se extiende el arido Chaco boliviano.

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword07.docx.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Con el procesador de textos, se puede cambiar de color a un texto y/o el

fondo del mismo. Para ello, el programa cuenta con dos botones especificos
en la barra de herramientas de formato.

Word permite colorear los textos que se escriban y también remarcarlos con un fondo de colores.

Para ello se dispone de dos botones en el Grupo de fuente.

Texto remarcado @ 8)2’ A A < ® Texto coloreado

Aplicar color un texto
1. Seleccione el texto al que se desea aplicar el color. A—Q R P =
Parrafo s
Color de fuente
2. Haga clic en la lista desplegable del boton color de Cambia el color del texto.
fuente situado en la el grupo de fuente. e e e e

3. Aparece una lista colores, colocar el raton encima y
hacer clic en el color seleccionado. El automatico es el

color negro.

/A AEEEEEN

[ e B e B |

[T

HEREE S EEEEN
‘ Colores recientes
L
,ﬂ’
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word ministerio d

Remarecar el texto
1. Seleccionar el texto que desea resaltar. = = = = 4+= e
q - A== ==z
2. Haga clic en la lista desplegable del boton h £ Parrafo
Resaltar, situado en el grupo fuente. T mm—

Cambia el aspecto del texto como si estuviera
marcado con un marcador.

B A -
|
amarito |

3. Aparece una lista de colores, y haga clic en

el color seleccionado.

Se pueden aplicar los dos formatos a un mismo
texto y simular el color inverso. Escriba su

nombre y colocar en remarcado en rojo y color
de fuente blanco.

~ Colores recientes
Sin color
Dorca Yubanera Marupa [:] 2!

Detener resaltado




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Actividad

@ En un documento nuevo de Word escriba el texto situado en el recuadro, después aplique
los formatos de color y remarcar un texto.

.é ditomatico Podemos escribir un texto en color para resaltarlo y hacerlo
Colores del tema mas visible. El color también sirve para hacer texto mas
CEC NN festivos y divertidos. Aplica este texto en color rojo.
/ Un poco de color da vida a un texto, pero no conviene
| abusar un exceso cansa la vista y satura. Pon este texto en
e e color azul fuerte. Para poder ver bien el resultado haz de
EED pEmEEn quitar la seleccion
Colores recientes
u Seleccione bien el color, si escoge un color muy claro le
) ] Mas colores... costara leer. Aplique este color en verde.

VA ]
% L]
el |
N |

Si desea que un color claro se pueda leer bien cambie el

color de fondo. Coloque este texto con fondo negro y
color de letra amarillo.

Observe que puede hacer combinaciones interesantes.

Aplique este parrafo en color de letra blanco y color de
Colores recientes fondo rojo.

. Maneje el color con cuidado, tenga presente que la tinta
@‘ Sin color de las impresoras en color es muy cara.

] Detener resaltado

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword08.docx.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

N

=X ; Qué hemos aprendido? N :

Las alternativas para seleccionar texto.
A aplicar negrillas a un texto.

A aplicar cursivas a un texto

A subrayar un texto.

A cambiar el tamafio y el tipo de letra de un texto.

A aplicar color y a resaltar un texto

bolivia 55




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Unidad didactica b

Operaciones con parrafos

) ¢ Objetivos

@ Conocer y aplicar las operaciones basicas de copiar, cortar y pegar un texto.
@ Conocer y aplicar las alternativas de alineacion de un texto.

@ Modificar el interlineado y el espacio entre parrafos de un texto.

ﬁ Contenido

18. Copiar, cortar y pegar texto
19. Alineacion del texto
20. El interlineado

21. Espacio entre parrafos
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

18. Copiar, cortar y pegar texto

Copiar, es hacer una copia de un texto en otra parte del documento
o en otro documento; es el equivalente a duplicar un contenido.

Cortar, es quitar un texto de un sitio y colocarlo en otro lugar del

mismo documento o de otro distinto; es el equivalente a mover un
texto de un lugar a otro.

Copiary Pegar (duplicar texto)

1. Seleccionar el texto a copiar.

Seleccionar solo la
Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el nombre de Planeta porci()n de texto a copiar.
Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una tonalidad rojiza o rosacea. Estg
caracteristico color rojo fue observado por los astrénomos a lo largo de |ajass f
historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su dios de la .

2. Haga clic en el boton de comando Copiar situado en la ficha Inicio grupo Portapapeles. %

3. Luego nuevamente clic en el lugar del documento donde se desea que aparezca

duplicado el texto. —

4. Haga clic en el boton Pegar. |pegar

. , Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el nombre de Planeta

La copia del texto aparecera Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una tonalidad rojiza o rosacea. Este

en el 1ugar donde esté caracteristico color rojo fue observado por los astrénomos a lo largo de la

situado el punto de historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.
msercion.

Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el nombre de Planeta

Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una tonalidad rojiza o rosacea. Este

caracteristico color rojo fue observado por los astronomos a lo largo de la

historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

Ahora se tiene el texto Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el nombre de Planeta

duplicado. Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una tonalidad rojiza o rosacea. Este

caracteristico color rojo fue observado por los astrénomos a lo largo de la

historia. Los romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.

NTiC s \
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Cortar y Pegar (mover un texto)

La funcion cortar y pegar es de la misma manera que la anterior funcion. La tnica diferencia es que el texto
desaparece de su origen y aparece en el destino.

1. Seleccionar el texto a mover.

El sistema solar

1. El Sol es el elemento mas importante en nuestro sistema solar. Es el objeto
mas grande y contiene aproximadamente el 98% de la masa total del sistema
solar. Se requeririan ciento nueve Tierras para completar el disco solar, y su
interior podria contener mas de 1.3 millones de Tierras.

. Venus, la joya del cielo, fue conocida antafio por los astrénomos por el
nombre de estrella de la mafiana y estrella de la tarde. Los primeros
astronomos pensaron que Venus podria ser en realidad dos cuerpos

eparados. Venus, que recibe el nombre de la diosa romana del amor y la
belleza, esta oculto por una gruesa cubiere*ubelenta de nubes.

2. Mercurio recibié este nombre de los romanos por el mensajero de pies
alados de los dioses ya que parecia moverse mas rapido que ningun otro
planeta. Es el planeta mas cercano al Sol, y el segundo mas pequefio del
sistema solar. Su diametro es un 40% mas pequefio que la Tierra 'y un 40 %
mas grande que la Luna.

2. Haga clic en el boton de comando Cortar * y observe que el texto desaparece.

El sistema solar

1. El Sol es el elemento mas importante en nuestro sistema solar. Es el objeto
mas grande y contiene aproximadamente el 98% de la masa total del sistema
solar. Se requeririan ciento nueve Tierras para completar el disco solar, y su
interior podria contener mas de 1.3 millones de Tierras.

2. Mercurio recibio este nombre de los romanos por el mensajero de pies
alados de los dioses ya que parecia moverse mas rapido que ningun otro
planeta. Es el planeta mas cercano al Sol, y el segundo mas pequefio del
sistema solar. Su diametro es un 40% mas pequefio que la Tierra'y un 40 %
mas grande que la Luna.

4. La Tierra. Desde la perspectiva que tenemos en la Tierra, nuestro planeta
parece ser grande y fuerte con un océano de aire interminable. Desde el
espacio, los astronautas frecuentemente tienen la impresion de que la Tierra es
pequeiia, con una delgada y fragil capa de atmésfera. Para un viajero espacial,
las Caracteristicas distintivas de la Tierra son las aguas azules, masas de tierra
café y verde y nubes plancas contrastando con un fondo negro.
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ministerjo de

educacion

3. Situar el cursor en el lugar del documento donde desea que aparezca el texto.

.......... e
intenor podria c
Es importante situar .
bien el punto de| e— >2. Mercurla reci

insercion en el texto. alados de las dig
planata. Es el pl:

sistema solar. Si

4. Pulse el boton de comando rli

Pegar.

2. Mercurio recibié este nombre de las romanoa por el mensajero de pies
alados de los dioses ya que paracia moverse mas rapido que ningln otro
planeta. Es el planeta mas cercano al Sal, y el seyunda mas pequefio del

. sisterna solar. Su didmetro es un 40% mas pequefio que |13 Tierra y un 40%
El texto seleccionado se més grande que la Lune,

; ha desplaz ado a la .\ 3. Yenus, |a joya del cielo, fue conocida antafio por los astrénomos por el

| L AT A bre de estrella de | fi strella de |a tarde. Los pri

: nueva pOSICIOH. ::r;lénfmoesapen:s:rn: ;u:n?z"l?l:as !;{Joedn[: saer :nareaallidead :gsp:Teirpooss

| separados. Venus, que recibe el nombre de la diosa romana del amor y la

| belleza, estd oculto por unapruesa cubiena turbulenta de nubes.

3 4. La Tierra. Desde la perspectiva que tanemos en |a Tierra, nuastro plansta

parece ser grande y fuerte con un océano de aire intemminable. Desde el
espacio, los asironautas frecuentemente tienen la impresidn de que la Tierra es

*
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Actividad

@ Practique como cortar y como pegar textos el documento dias y meses que se encuentra en

la Carpeta materiales, ordene correctamente.

En este documento encontrara los dias de la semana y los meses del ano desordenados.

Dias de la semana

Viernes
Martes
Jueves
Domingo

Lunes

Séabado

Dias de la semana

|Viernes I
Martes

Dias de la semana

Lunes
Viernes

Seleccionar y cortar el lunes.

@ Abra el documento “La Palama.docx” que se encuentra en la carpeta materiales.

Posicionar en la primera fila.

1. Abra también un documento de Word nuevo.

Al pegar, el lunes “empuja” al viernes.

Observa que ahora tiene dos botones en la barra de tareas (parte inferior de la pantalla). Puedes

ir de una a otra haciendo clic en el boton correspondiente.

2. Sitte el documento que contiene “La Palama un juego aymara”.

'4 Inicio

tall palama - Micro...

& Documentoq - ...
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3. Seleccione el titulo y pulse en el botén Copiar. | 53

seleccionar copiar

Pslama un juzgo Aymara >

Antiguamente la palama se jugaba en el dia de los difuntos, se creia
que al arrgjar las piedras y caminar para ver quien habla lanzado mejor,
se acompafiaba a los muertas en su propio caming. Hoy se juega a la
palama camo una simple diversion, aunque en muchos lugares
todavia se mantiense la antigua creancia.

4. Ahora observe el documento nuevo, y situado en la primera linea, haga clic en Pegar.
Observara que ha copiado el titulo en el nuevo documento.

5. Vuelve al documento inicial y repita la operacion con cada parrafo hasta tener todo el texto
copiado al nuevo documento.

¢ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword09docx.
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La alineacion de un texto tiene que ver con su ubicacion considerando

los margenes izquierdo y derecho del documento.

B
e -, ¥ 0 0 e b ks ks 347 Con s ks v 3.

e T e o s e TS S

e sy Lo e
T o v s o e, o
) S vk s b =——--—_-
o = y i G R U o TP,

p=t ety

i,y A s --—T_--—_-—-p
Onlats ool

mrEsmusissnsssameEIIeE,

e s o e e v e e
B T S B e S s s

mha leionck woratcrm o on s ey

P Ly
5= -E - -——::__ “;—_3

Alineacion a la izquierda

El texto esta alineado hacia el margen
izquierdo de la pagina. Esta alineacion suele
usarse con frecuencia en diversos documentos.

Alineacion a la derecha

El texto esta alineado hacia el margen derecho
de la pagina. Esta alineacion se usa
habitualmente para poner la fecha en una
carta.

o RO U S S M,

[T o v e = o g
‘Slemmas b i s ot gk --——u—--

b, ydon. Titgom & e ¢ Cond Gotm1o gmen o 92 hrwren,

T—?&—-_-p-'."""g'ﬂ"
%ﬁﬁ:ﬁ%’?—-&:ﬁ
.=_-==.‘=_1._. - ...__=—

n—m—'.:=.===r-:

_r e e
e

T e 3 i e v TR B e 3t

Texto centrado
El texto esta centrado respecto a una linea
media imaginaria. Es la alineacion que
usaremos para los titulos.

Justificado

El texto esta perfectamente ajustado hacia
los margenes derecho e izquierdo de la
pagina. Se usa frecuentemente en textos
largos y en libros.




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

En la Ficha Inicio o Grupo de Parrafo se encuentran los botones para alinear el texto. Estan
organizados de cuatro maneras distintas:

Alineado
a la izquierda

Alineado

a la derecha Justificado

Centrado
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Actividad

@ Practique la alineacion de un texto.

Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para ahorrar trabajo,
puede usar “copiar y pegar”.

Alinear a la derecha

Este parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este parrafo esta
alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este parrafo esta alineado a la
derecha como la fecha en una carta.

Alinear a la Izquierda

Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi cuando
empezamos a escribir. Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el
texto se pone asi cuando empezamos a escribir.

Justificar el texto

Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en los libros, el texto
queda perfectamente recto por los dos lados. Este parrafo esta justificado, esta
alineacion se usa mucho en los libros, el texto queda perfectamente recto por los
dos lados.

Centrar el texto

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este
parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este
parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este

parrafo esta centrado en la pagina.

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword10docx.
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@ Escriba el texto Las Canastas siguiendo las indicaciones.
Escriba primero todo el texto y después aplique los formatos.

Antes todas las canastas tenian piernas. Se las llenaba y comenzaban a
andar. Eso era muy bueno para los seres humanos, pues mientras las
canastas llevaban la carga, la gente podia caminar sin peso.

Pero los cestos no podian saltar obstdculos. Si llegaban
a un rio o aun tronco esperaban. Para que los humanos
le ayudaran.

Sucedio que un dia llegaron a un tronco
que les cerraba el camino y esperaron.
En la maleza se encontraba sentado un
pequeno pajaro Taracoré. El vio a las
canastas y dijo:

- Qué hacen alli? ;No cargan los seres humanos las canastas?
-No, nosotras cargamos por la gente.

En adelante cargaran ellos mismos las canastas. Taracoré tomo un palo,
golpeo las canastas y les rompio las piernas. Los cestos quedaron tirados por
tierra sin poderse levantarse. Taracoré dijo: -jEsta gente ociosa! [Que carguen

ellos mismos sus canastas!

Luego llegaron los humanos y supieron lo que habia sucedido. El Taracoré estaba
en las cercanias y les grito: -jGente ociosa, trabajen ustedes mismos!, y se alejo
bailando y cantando.

(Cuento Guarani El Chasqui No 107- MEQ)

@ Guarde en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword11docx.

Tamano 11,
<eo|Negrita,
Derecha

Cursiva,
<®|Tamano 16,
Centrado

Negrita,

Tamano 20,
=0

Azul,

Izquierda

Tamano 11,
<e|Centrado,
Color verde
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

El interlineado es el espacio que existe entre una linea de texto y
otra. Por defecto, el interlineado en el Word es siempre sencillo; es
decir, si el tamano de la letra es de 12 puntos, el espacio entre una
linea y otra también sera de 12.

Interlineado e—

_Sucedi6 que un dia
i
—ifegaron a un tronco que

les cerraba el camino

Tipos de interlineado

Los tres tipos de interlineado mds utilizados o

=0
1,0 %

conocidos son:

* 1,0 Sencillo: Es el que estd predefinido en el L1
procesador de textos y, por tanto, es el tipo de 15
interlineado mds utilizado. Estd en 20
correspondencia con la fuente de mayor tamaBo 2,5
de una linea de texto, mas una cantidad de 3,0
espacio adicional. Opciones de interlineado...
é Agregar espacio antes del parrafo
e 1,5lineas: Equivale a 1,5 veces el interlineado % Agregar espacio después del parrafo

sencillo.

* 2,0 Doble: Equivale al doble del interlineado
sencillo.

—= Muestra el cuadro de dialogo Parrafo.




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Aplicar el Interlineado

1. Seleccionar el parrafo a modificar el interlineado.

2. Haga clic en el grupo Parrafo.

3. En la ventana que se abre observe la opcion Interlineado.
4. Seleccione el tipo de interlineado que deseas usar.

5. Hagaclic en el botén Aceptar

Parrafo |1HZ
Sangria y espacio I Lineas y saltos de pagina l
General
Alineacién: Izquierda ]
Nivel de esquema: | Texto independiente % |
Sangria
Izquierda: oem  [$ Especial: En:
Derecho: (ninguna) LVJ| | = ]
[ Sangrias simétricas

Espaciado

Interh.neadO: /_\ Anterior: 3pto |3 Interlineado: En:
‘ s 3 3pto [$ ~~ ‘Sentillo ‘VII =]

SBnCIHO [ ho agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo
Vista previa
gemgio jemgk gempk
Texi de lempio Texio dz slempio
[ Tabulaciones. .. ] [ Predeterminar... l Aceptar ‘ [ Cancelar ]

*

‘A
oW
/
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

B2 Actividad

@ Practique la aplicacion del interlineado.

1. Escriba el texto del recuadro una sola vez.
2. Reproduzca dos copias utilizando las opciones copiar y pegar.

3. Aplique los interlineados que se indican en las flechas de la derecha.

LA CEBOLLA
Es de uso comun en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido.
Por su alto contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los calculos de la vejiga.

3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.

4. Aliviar los encogimientos musculares. \/P interlineado sencillo |
LA CEBOLLA

Es de uso comtn en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido.

Por su alto contenido de fosforo, sirve para:
1. Aliviar los dolores de cabeza.

2. Disolver los célculos de la vejiga.

3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
4. Aliviar los encogimientos musculares. \) interlineado 1.5 |

LA CEBOLLA
Es de uso comtn en la cocina y es muy nutritiva. Tiene un sabor agrio-acido.
Por su alto contenido de fosforo, sirve para:

1. Aliviar los dolores de cabeza.

Disolver los calculos de la vejiga.

2
3. Limpiar las mucosas de la nariz y los bronquios.
4

Aliviar los encogimientos musculares. \)ﬂ interlineado doble|

4. Guarde el documento con el nombre Ejerciciodeword12docx.
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21. Espacio entre parrafos

Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto aparte.
La separacion entre un parrafo y otro puede ser modificada colocando
una linea en blanco. Sin embargo, es mas adecuado utilizar la opcion
del procesador de textos para definir dicho espacio.

A (oo se puede comprae o vender ¢l cielo o el calee de latierra?, esta iden oo
parrafo { -
A St no somee dusfios de |a frescura del aire y dal brillo del agua, icéme as poshble
parrafo { commried 8
Cada pedazo de esta tienra es sagrado para mi pueblo. Cada rama beillante de un
pérrafo pino, cada pufiado de arena de las playas, la penumbea de la densa selva, cada raye de
lue ¥ ¢l zumbic de los inssctos son sagrados en s memoria ¥ vida 9 mi pusblo. La
swna que receere el coerpoe de bos drboles lleva con ngo la hustena del hombre sl roja
Lo muertos del hombee blanco olwidan su tierra de onigen cuando van a caminar
entre Jas estrellas. Nuestros muertos jamis s2 olvidan de esta bella hemra, pues ellaes la
arrafo Fandre del hosdee pael rega. Somon parte de latierra y ella €2 parte 4 posotros. Las
p fleees perfumadas son nuestras hermanas, el ciervo, el caballo, e gran dguila, son
nvestros hermanos Loz picos rocosos, los surves himedos de las campifias, el calor del
cuerps dal potro ¥ el hombre, todos partenscen a Ia misma fmibia
1. Seleccione el parrafo o parrafos a los que . s 72X
desea aplicar la modificacion. [ Gsncriey espec \iEEHEEA IS
General
. .. .. R Alineacion: Izquierda v
2. Abra la ficha Inicio opcion Parrafo. En la FRusite Eeonts
ventana que se abrira observe la opcion ’
Sangria
Espaciado (anterior y posterior). Tzquierds: o & Espeal En
Derecho: Francesa ‘vl |0,63 3

[] sangrias simétricas

Automatico es la manera estandar, en funcion

Espaciado
del tamano de la letra. \/— Internesdo: l IEE:
Sencillo & = |

3. Mediante estos botones se aumentan o

Vista previ
disminuyen la separacion entre parrafos. P
o
» Abrir & mend Formato y &g, 3 Espaciade
Observara que va de 6 en 6, pero puede \/ o s,

entrar manualmente cualquier otro ntimero.

[Iabulaciones... ] [Predaterminar._.. ]

4. Haga clic en Aceptar.

»"
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Actividad

@ Abra el documento La naranja que se encuentra en la carpeta materiales.

1. Seleccionar todo el documento haciendo 3 clic seguidos,

en el margen izquierdo.

2. Abrir la ficha Inicio y la opcién Parrafo.

3. Aplicar el espaciado anterior y posterior de 12 puntos. |

4. Observa el resultado.

@ Practique con otros espaciados (18, 24 y automatico).

e
o

B S (8 eI $.43 @ $V STy AT

o

sememne -~

-

e [oted
8 G Db s s 8 | e b ——
e n g a4 n wan ps o n b
TS B8 s 8 17 o St
e, WA WA OV PR, 5. B N | S

e ) T | O

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina ‘

Y

General
Mivel de esquema; | Texto independiente

Sanaria
Izquierda: Ocm % Especial: En:
Derecho: |EI m e I Francesa ™ l ‘0,63 s

[ sangrias simétricas

igdo
Anterior: 12pto |$ Interlineado: En:
Pasterior: |[2 pto ‘:';Jl Sencillo v‘ [ &

Vista previa

[C] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Avra y g,
(amerory posteriar)

[ Tabulaciones... Predeterminar...

Aceptar ][ Cancelar

e
e
Pt - — -
e, b v b, 0, o, 3 . o
5w 2074 e 0 a0
e 1 ar—

@ Practique con diferentes interlineados (doble, sencillo y otros)

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword13docx.
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N

=Y : Qué hemos aprendido? Y. :
|

A copiar textos.
A mover textos.
Las alternativas para alinear parrafos.

A aplicar el interlineado de un texto.

A aplicar el espacio entre parrafos.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Unidad didactica 6

Aplicar sangrias, tabulaciones,

listas y vinetas a un texto

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer las funciones de las reglas horizontal y vertical para aplicar

sangrias automatica y manualmente a un bloque de texto.
@ Conocer la utilidad del tabulador para distribuir y organizar el texto.
@ Conocer la aplicacion de las listas numeradas y de las vifietas en la

organizacion de los textos.

* Contenido

22. Sangrias y tipos de sangrias
23. Usar la tecla de tabulador (TAB)

24. Listas numeradas y listas de vifietas
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

22. Sangrias y tipos de sangrias

Aplicar una sangria a un parrafo, significa entrar el texto respecto al
margen, hacia la izquierda o derecha. Son tutiles para destacar los
parrafos y diferenciarlos del resto del texto.

S Ry R RN R R R N R B O RN N R T

La Ciudad de El Alto

Pérrafo con Sangrfa de 1 ’3 Centfmetros . El Alto obtuvo su certificado de nacimiento el 6 de marzo de 1975, con la declaracion de Capital

de la cuarta seccion de la provincia Murillo. Los originarios llamaban al lugar "Alaj Pacha "
(tierra en el cielo), posteriormente, se denomind "Cruz Pata” (con la cruz arriba) por el
monumento al corazdnde Jesls y después "Altupata Marka" (Pueblo de Arriba), finalmente en
1988, por la ley 561, el Alto tubo rango de Ciudad.

Después dela guerra del Chaco (1933- 1935) y de la segunda guerra mundial (1938 -
1945) aparecieron los primeros asentamientos en la Ceja, lugar que adquirid
importancia con la construccibn de la avenida Naciones Unidas, el poblamiento de Alto
Lima y el faro Murillo.

Los ferrocarriles La Paz - Guaqui (1904), La Paz - Arica (1904), y la Bolivia Railway pasaban
por el Alto; fijaron como su estaciony Gltima parada la zona 16 de Julio. Los trabajadores que
cambiaban el curso de las rieles y el jefe de estacion, vivian en el lugar.

Sangria izquierda

1. Haga clic en los botones de Sangria La Ciudad de El Alto

izquierda, en la regla horizontal. El Alto obtuvo su certificado
de la cuarta seccion de la
(tierra en el cielo), poster
monumento al corazéndeJ

2. Arrastre el tridngulo superior hasta la posicion 1988, por la ley 581, el Alto

que desea. .
Después dela guert

1945) aparecieron

N/ ) importanciaconlac
M Lima y el faro Murill

Sangria derecha

m R UANURS YRS AN VERNNS LA

1. Haga clic en el boton Sangria derecha, en

1975, con la declaraciénde Capital

la l’egla horizontal. bs llamaban al lugar "Alaj Pacha ”
Pata” (con la cruz arriba) por el
2. Arrastre el marcador de reglas hasta la (Pueblo de Arriba), finalmente en

pOSlClon que deSCa. la sequnda guerra

sentamientos en la
cion de la avenida
|faro Murillo.




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Sangria de primera linea
Se usa para desplazar hacia la derecha s6lo la primera linea
del pérrafo.

1. Haga clic en el tridngulo superior del boton Sangria
izquierda, en la regla horizontal.

2. Arrastre el tridngulo hasta el lugar donde desea colocar
la sangria de primera linea.

Sangria francesa

1. Haga clic en el triangulo inferior del boton sangria en
la regla horizontal.
2. Aurrastre el triangulo inferior de la marca de sangria.

Sangrias automaticas
El tipo mds comtun de sangrias es la sangria izquierda, para

aplicarla disponemos de dos botones en la Barra de Formato.

No olvide que primero hay que seleccionar el parrafo.

1 3Vee201e3r 04+ 4516+ 8°72+1:8+1°9°1:10" |

La Ciudad de El Alto

El Alto obtuvo su certificado de nacimiento el 6 de marzo
de Capital de la cuarta seccibn dela provincia Murillo. Los origin
Pacha " (tierra en el cielo), posteriormente, se denomin “Cruz Pat:
monumento al corazonde Jesis y después "Altupata Marka" (Puel
1988, por la ley 561, el Alto tubo rango de Giudad.

Después de la guerra del Chaco (1933 - 1935) y de la sex
mundial (1938 - 1945) aparecieron los primeros asentamientos en
que adquiridimportancia conla construccionde la avenida Nacion|
poblamiento de Alto Lima y el faro Murillo.

Los ferrocarriles La Paz - Guaqui (1904), La Paz - Arica
pasaban por el Alto; fijaron como su estacién y Gitima parad|
trabajadores que cambiaban el curso de las rieles y el jefe de esf

1 41 2 1 3 0 4 05 1Bl 7 18191 10
=

La Ciudad de El Alto

El Alto obtuvo su certificado de nacimiento el 6 de marzo de 1975,
de la cuarta seccion de la provincia Murillo. Los origi
Pacha " (tierra en el cielo), posteriormente, se denony
arriba) por el monumentoal corazén de Jesls y despuég
Arriba), finalmente en 1988, por la ley 561, el Alto tubo ri

Después de la guerra del Chaco (1933 - 1935) y de la segunda
+ aparecieronlos primeros asentamientos en la Ceja, lugar
lacor ion de la avenida Naci Unidas, el poblal

Murillo,

Los ferrocarriles La Paz - Guaqui (1904), La Paz - Arica (1904),
por el Alto; fijaron como su estacion y Gltima para
trabajadores que cambiaban el curso de las rieles y el
lugar.

€

Disminuir sangria
La sangria disminuye en 1,2
cm cada vez que pulsa el
botdn.

Aumentar sangria
El texto seleccionado se
desplaza 1,2 cm a la izquierda,
cada vez que pulsa el botén.

Otra forma de aplicar sangrias es utilizar el grupo parrafo de la ficha Inicio.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

B2 Actividad

@ Abra el texto Pando vy utilice el texto para practicar los diferentes tipos de sangria.

Sangria en primera linea de 2 centimetros
—
e

n-l-l'l- DU g S he e g g g0 et 21314 AR
L] L] L] L]

Mi nombre es Pando y mi fecha de creacion es el 24 de septiembre,
soy considerado el benjamin de Bolivia por ser el departamento mas joven, y por eso
mismo tal vez el mas olvidado y sumergido en el abandono, junto a mi hermano Beni
somos los que poseemos el latex que sirve para la explotacién de la goma, una de
las actividades econémicas mas importantes en nuestro departamento. Muchas
personas se dedican a explotar este recurso natural renovable, utilizando diferentes
métodos.

Sangria izquierda de 2 centimetros

/ T~

--sti‘n-g-|-3-|‘4-n-s-n-s-l-i-n-s-n-s-|-1o-|'11'|-1z-|-13-n'14'.

Tengo un clima totalmente calido y enjaulado por inmensas selvas. Mi
riqueza silvestre en fauna y flora supera los que otros paises tuvieron
como parte de su riqueza natural, ademas bafados de varios rios caudalosos
que transportan en sus aguas embarcaciones de alto tonelaje transportando
productos necesarios para sus habitantes.

Sangria derecha de 2 centimetros

Los habitantes en mis suelos se dedican exclusivamente a la ganaderia,
recoleccion de la goma, materia prima para la fabricacion de llantas en la
republica de Brasil y a la recoleccién de la castana.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Sangria derecha e izquierda de 2 centimetros
/ \

-w'lvn-g-1-3-|-4'n-s-lvs-w?-'-s'|'9v|-w-n-u-|-12'¢-13-|-14--

Ademas soy productor de diversidad de maderas aptas para
la construccion de finisimos muebles que tambien son productos
de importancia, ademas de la inmensa cantidad de oro.

Sangria francesa de 2 centimetros

_—

—
i'l-i-l'g'I'3-l-4-I'S'I-B-I'?'I'S-I-S-l'lu'I-ll-l-12'l'l3-l-l4-.

Mis malos duefios que quieren enriquecerse facilmente aprovechando la falta de
vinculacion y comunicacion. Por eso veo conveniente y necesaria mi pronta
integracion al territorio nacional, a la que deben dar prioridad las autoridades
del gobierno nacional. Ademas quiero que mis hermanos puedan conocerme
y llegar hasta mi capital Cobija (Editorial Don Bosco-Matematicas 5).

@ Guarde el documento en la carpeta personal con el nombre Ejerciciodeword14.docx.
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@ Escribe el texto siguiente ser solidario aplicando los formatos que corresponda

SER SOLIDARIO

El problema del hombre de hoy, es que va perdiendo grandes valores como lo son
el amor fraternal, la honestidad, la responsabilidad, la puntualidad, la tolerancia, la paciencia
y sobretodo la solidaridad. Este Gltimo término “solidaridad” llama hoy la atencién porque
realmente muy pocos la practican.

La solidaridad es un neologismo utilizado para designar lo
que Cristo alguna vez citd en una de sus pardbolas como
“amor al préjimo”. Desde entonces éste término se define
como el apoyo, el afecto, la ayuda fisica y moral gque un
hombre le da a otro. En este entendido cabe preguntarse
¢quiénes son realmente solidarios?. La respuesta mads coherente
y cercana es: las personas que olvidan por un momento sus
problemas para apoyar y ayudar a otros en los suyos.

Pero se sabe que los seres humanos nos estamos
haciendo més mecénicos, robotizados, frios, indiferentes,
intolerantes, tanto que no comprendemos cuando es el
momento justo de ser solidarios. Por este hecho debemos
preguntarnos rsi realmente existen personas solidarias?, Aunque
sea imposible de creer, la respuesta es si nuestras comunidades
indigenas han practicado este valor por siempre, por ejemplo
el “Ayni” (un modo de ayuda mutua, reciproca, en bienes o
servicios de equitativo valor. Es un acto que no tienen registro
y en el que lo que cuenta es la “palabra”, practicado por
aymaras, quechuas, pero son muy pocas en relacién con aquellos
que son egoistas y con pocos valores, hasta existen personas
quienes dicen que es esa la verdadera naturaleza humana; el
ser egoistas.

No culpemos al hombre por su egoismo y falta de valores, culpemos a las circunstancias que los hacen
asi, dejando de divagar y discutir sobre si el hombre es solidario o no, sélo queda afirmar
que, mientras existan personas que dediquen su vida a ayudar a otros, la humanidad sigue
teniendo esperanzas de supervivencia.

Aplique las sangrias que corresponda a este [ i)
texto. T Nzt
Para ello seleccione los parrafos y pulsar al | Aumentar sangria

bOtén aumentar Sangria Aumenta el nivel de sangria del parrafo.

‘ AaBbCcDc | AaBbCcDc  Aal

oc: ria,

@ Guarde el documento en su carpeta personal con el nombre Ejerciciodeword15.docx.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

@ Escriba el siguiente texto Certificado.

ler. Parrafo
Aplique sangria francesa

]

CERTIFICA: Que RAMIRO DOSAPEY MAMIO con C.I. 3418234 BN, ha prestado
sus servicios en esta Institucion, desde el 18 de abril de 1998 hasta
el 16 de marzo de 2008, en calidad de Educador Intercultural
Bilingue, habiendo observado durante este periodo de tiempo una
conducta intachable y una plena dedicacion profesional.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, el presente certificado
se expide en Beni, el treinta de marzo de dos mil ocho.

(

2° parrafo
Aplique sangria de primera linea

@ Guarde el documento en su carpeta personal con el nombre Ejerciciodeword16.docx.
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23. Usar la tecla tabulador (TAB)

La tecla Tab (tecla de tabulacion) inserta saltos del cursor a posiciones
fijas. Por tanto, permite elaborar textos en columnas.

Cada vez que pulsa la tecla TAB el cursor salta 1,26
centimetros hacia la derecha. fe—

—>

A x| == FE A /J;!f' AaBbCcDc | AaBbCcDc Aa
4 |aB7 v'A 7 = = = v $§*- [Q {EE '] T Normal | 7Sinespa.. Tit

w0
o
3
B
o
%l

Estilos

— — — —- — — — - - - 1
./ ‘\'
Con el boton mostrar u ocultar Cada vez que se pulsa en la tecla
activado, se observa los saltos. Estos TAB, el punto de insercion da un
caracteres no se imprimen y pueden “salto”.

ser ocultados haciendo clic otra vez
en el mismo boton.

Aplicar tabuladores manuales

Se pueden establecer los saltos del tabulador de manera manual, posesionandose donde se desee.
Para ello se utiliza la regla horizontal.

Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que se apliquen afectaran a los parrafos donde se
esté situado los parrafos que se tenga seleccionado en el momento de aplicarlos.

NT?C S AN

bolivia
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Establecer puntos de tabulacion Portapapeies |

1. Haga clic en el extremo izquierdo de la regla Tabulacion izquierda
horizontal para seleccionar la alineacion de la
tabulacion que se va ha insertar.

2. Por cada clic que se haga iran apareciendo rotativamente los siguientes tipos de alineaciones:

e [zquierda =

e Centrada L

e Derecha |-

e Decimal | U |
|

e Linea de separacion

3. Una vez seleccionado el tipo de alineacion, se coloca el cursor en la regla horizontal en la
posicion en la que se desea establecer la tabulacion.
4. Haga clic, y vera como se inserta la marca con la tabulacion seleccionada.

|Tabu|aci6n izquierda'

5. Una vez insertada, si se quiere modificar la posicion de una tabulacion basta con arrastrar la
marca de tabulacion a la posicion deseada.

6. Siva ha eliminar una marca de tabulacion, bastara con arrastrar fuera de la regla (hacia abajo).
7. Se pueden colocar tantos puntos de tabulacion como se desee.

8. Cada vez que se pulsa la tecla TAB, el cursor salta al punto de tabulacion que se haya puesto.

/ NT?C S
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Actividad

@ Practique el uso de la tecla Tab.

En un documento nuevo, escriba el texto del recuadro siguiente. Entre columna y columna, pulse
dos veces la tecla Tab.

Marzo - Abril- - Mayof
Juan- - Martas -» Rosaf
Maria+ - Ramén - Luis] 7
Fatima - Sara» - Marcosq

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword17.docx.

@ Practique establecer puntos de tabulacion.

Aplicable a nimeros con
Tabulador de alineacién decimales, la alineacion se
izquierda. El texto aparece a la produce a partir de la coma.
derecha de la marca.

qu---1---2---;---c-a-s---s.---:---e---9---10---:1--uz---lb-fx‘---__
- l'. ]
N & I |
b TITULO IAUTOR PRECIO
- | —— -
* I I
ry La nifia de sus 0jos IAntonio Diaz Villamil 20150
N Niebla y Retorno \René Bascopé Aspiazu 25,20
b= Intimas 1Adela Zamudio 20000
: Ciencias Naturales \Editorial la Hoguera 25,00
- Raza de Bronce 1ICarlos Medinaceli 2500
> Periférica Blud \Adolfo Cardenas Franco 38,00
- El Pauro EJoseﬁna Bélsamo 60}00
7y
NTICs .
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Linea de separacion. Aparece
automaticamente.

Tabulador centrado. El texto
aparece centrado con respecto a

la marca.
Tabulador de alineacion
derecha. El texto aparece a la
izquierda de la marca.
-|~9~--_L1Iu~--u:|-1z-‘~

: Maria Ldpez

- Ramdn Fernandez
iola Gémez
Fétima Al-auchi
Roberto Cdrdoba

2.

R

5 .

32 afiog
41 afios
57 afiog
29 afiog
45 afios

Cine fantastico
Teatro usical
Poésia
Expresién plastica
Lectura histdrica

@ Escriba el texto Censo Poblacional a Nivel Nacional y déjelo con el mismo aspecto

utilizando tabuladores, entre columna y columna, pulse dos veces el tabulador.

TOTAL

531,522
2,350,446
1,455,711

391,870

709,013

391,226
2,029,471

362,521

CENSO POBLACIONAL A NIVEL NACIONAL
DEPARTAMENTO HOMBRES MUJERES
Chuquisaca 260,604 270,918
La Paz 1,165,129 1,185,337
Cochabamba 719,153 736,558
Oruro 195,049 196,821
Potosi 345,550 363,463
Tarija 195,305 195,921
Santa Cruz 1,025,222 1,004,249
Beni 188,898 173,623
Pando 28,940 23,586

52,525

Tipo de letra
Bookman old style

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword18.docx.

/




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

24. Listas numeradas y listas de vinetas

El procesador de textos permite generar listas de manera automatica.
Tales listas pueden ser numeradas, que siguen un orden concreto, o

con vinetas.

Microsoft Word permite generar listas de manera automatica. Las listas se organizan de dos maneras.

Listas numeradas TABLA DE POSICIONES
La clasificacion de la Liga de Fatbol Profesional Boliviano, Liga del Futbol Profesional Boliviano
por ejemplo, requiere una lista numerada para mostrar la 1. Oriente Petrolero 34
ubicacion de los equipos en la tabla de posiciones. 2. Real Potosi 34
3. Bolivar 31
m 4. Wilstermann 31
5. LaPazFC 31
1. Seleccionar el texto al que deseas aplicar una lista 6. The Strongest 31
numerada. 7. Blooming 28
8. San José 28
9. Aurora 25
2. Pulsar el boton Numeracion en la barra de 10.Real Mamoré 25
herramientas de formato. Al hacerlo, automéaticamente 11.Universitario 24
, . 12.Guabira 22
el texto quedara enumerado correlativamente.

Listas de vinetas

1. Seleccionar el texto al que deseas aplicar una lista con

Lista de la compra
e 3litros de leche

vinetas.
e 1 kilodearroz
2. Pulsar el boton Vifietas en la barra de herramientas o 1 botella lavaplatos
de formato. Al hacerlo, aparecera automaticamente e 25 unidades de naranjas

una vineta en cada fila de texto. e 7 litros de aceite

e Y kilo de salchichas
La vineta es el simbolo que W. 2 kilos de pollo
aparece delante de cada / P
elemento.

NTIC s N\ 83




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

B2 Actividad

@ Practique el uso de listas numeradas y de vinetas.

1. Escriba el texto del siguiente recuadro.

2. Aplique vinetas y listas numeradas, segtin corresponda. Recuerde que para hacerlo primero
debe seleccionar los parrafos donde aplicara los cambios.

TABLA DE POSICIONES

Liga del Futbol Profesional Boliviano
1. Oriente Petrolero 35
2. Real Potosi 34
3. Bolivar 31
4. Wilstermann 31
5. LaPazFC 31
6. The Strongest 31 <0 55 «| Lista numerada
7. Blooming 28
8. San José 28
9. Aurora 25
10. Real Mamoré 25
11. Universitario 24
12. Guabira 22
Lista de la compra
* 3 litros de leche
* 1 kilo de arroz
* 1 botella de lavaplatos
* 1 kilo de naranjas <0 EE v | Lista de vinetas
* 2litros de aceite
* 1/2 kilo de salchichas
+ 2 Kkilos de pollo
* 2 litros de zumo pifa
* 400 gramos chuletas

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword19.docx.
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@ Practique el uso de listas numeradas y de vinetas.

; Saltefias

: Ingredientes

| JIGOTE

: * 1/2 kilo de pulpa de res

| * 1/2 taza de agua hirviendo

| + 2 cebollas blancas

» 2 cebollas verdes picadas

| * 1taza de arvejas cocidas

| * 4 papas cortadas en cuadritos

| » 8 hojas de colapez

* 1/2 taza de aji colorado molido

| * 3 cucharadas de azucar

; * 1 cucharilla de orégano

: * 5 huevos duros

| * 10 cucharadas de aceite

| * 4 cucharadas de sal

| * 1 cucharilla de pimienta negra

| MASA

* 6 tazas de harina

| * 3 cucharadas de azucar

| * 4 cucharadas de sal

| » 1 taza de manteca tibia

* 1/2 de agua hirviendo

| Elaboracion

; 1. Preparacion de jigote.

: 2. Calentar el aceite en una olla y agregarle la cebolla blanca pelada y picada fina, friéndola
| hasta que se vuelva transparente.

1 3. Agrega el aji colorado, la cebolla verde, las papas picadas que deben estar un poco duras,
| las arvejas, el perejil, la pimienta, la sal y el azucar.

| 4. Corta la carne de res en cuadrados pequefos sacandole cualquier nervio que tenga y
agrégale media taza de agua hirviendo.

| 5. Remueve con una cucharay cuela el agua en una taza y guardala.

| 6. Diluye al dia siguiente la colapez en el agua de la carne un poco tibia e incorpora a la
| olla con los condimentos.

7. Agrega la carne que colaste a la olla con los condimentos y hazla entibiar sin dejar que
| hierva; entonces guarda el jigote en el refrigerador hasta el dia siguiente.

; 8. Prepara la masa colocando en un molde la harina cernida junto con el azucar, la sal, la
: manteca tibia y el agua hirviendo.

: . Amasa y deja reposar la masa hasta que enfrie.

| 10. Luego amasala de nuevo y ponla en una tabla, corta redondos como para hacer empanadas,
| rellena el jigote, 1 0 2 aceitunas y un pedazo de huevo duro.

11. En un molde llévalos a cocinar al horno a temperatura fuerte.

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword20.docx.
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@ Practique el uso de listas numeradas y de vinetas.

@ Escriba el texto cuidar los geranios y aplique los formatos de lista propuestos.

Como reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada afio cortas

esquejes conseguirds una nueva planta.

Consejos (tiles

Antes de llevar a cabo este proceso es recomendable que tengas en cuenta algunos consejos:

Debes utilizar brotes jovenes y fuertes, los tallos viejos echan raices con dificultad.
Desecha los tallos de color verde pdlido, tenderdn a pudrirse.

Hay que cortar los esquejes cuando la planta no tenga flores. En el caso de que posea
capullos viejos, eliminalos.

Si prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los esquejes en agua antes de
plantarlos.

El proceso que debes seguir

Para conseguir una reproduccién por esquejes, haz lo siguiente:

1.

Elige un tallo sano y cértalo con una herramienta bien afilada para no dafiarlo. El tallo
debe tener unos 10 centimetros de longitud. Puedes cortar dos o tres tallos para cada
maceta.

Elimina las hojas de mds abajo para que el tallo pueda ser enterrado en el sustrato
sin problema. Estas hojas has de cortarlas también con un cuchillo o herramienta de
corte, de otro modo podrias desgarrar el tallo.

Justo antes de plantar los esquejes en la tierra debes hacer un corte recto debajo
de un nudo o yema cercano a la base del tallo. De esta manera, casi con toda seguridad,
echard raices.

Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de profundidad. A continuacion
introduce los esquejes y presiona la tierra.

Riega con cuidado para que el tallo quede bien sujeto a la tierra de la maceta.

@ Guarde el documento en la carpeta con el nombre Ejerciciodeword21.docx.
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N

=1 : Qué hemos aprendido? Ymm— '
i

A copiar textos.
A reconocer y aplicar los tipos de sangria.
A utilizar la tecla tabulador.

A establecer puntos de tabulacion.

A aplicar listas numeradas y vifietas en el documento.
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Unidad didactica 7

) ¢ Obijetivos

e “
@ Diferenciar las formas de ver un documento en pantalla.

@ Configurar un documento mediante la barra de ment, antes de su
impresion.

@ Imprimir un documento.
\ J

ﬁ Contenido

25. Ver un documento

26. Imprimir un documento
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25. Ver un documento

Antes de imprimir un documento o durante el proceso de elaboracion,
es util ver el texto de manera global. Para ello, Microsoft Word
ofrece las opciones vista preliminar y vista a escala.

Hay distintas formas de ver un documento de Word. Los botones para aplicar, los encontraras en
la parte inferior derecha de la ventana de Word.

Vista borrador

Con la vista borrador aparece el area de trabajo
simplificada, las reglas de la parte izquierda no aparecen BRI
y la mayoria de imagenes no son visibles. Es la opcion
recomendable cuando trabaja exclusivamente con texto.

Diseiio de impresion
Con la vista Diseno de impresion observara como
saldra en la impresora. Es la opcion recomendable en la

mayoria de casos, sobretodo cuando el documento

contiene textos e imagenes mezclados.

Lectura de pantalla completa
Muestra en pantalla 2 paginas antes de imprimir. Permite
ver como queda distribuido el texto y las imagenes.

Vista preliminar
Permite visualizar en pantalla al documento antes de EEWWM‘

imprimir. Permite ver como queda distribuido el texto y [ ueo e -
Imprimir
las imagenes. También se puede ver varias paginas al B o Soeiones de baprenen sotes B mprng
Impresién rapida
mismo tiempo. g comenr e S
Vista preliminar
H Guardar ‘ Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.
Para activar la vista preliminar se dispone de e
un boton en la barra de herramientas de acceso g oo |
directo o mediante el Boton Office.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

26. Imprimir en un documento

Una vez creado el documento con el procesador de textos, ademas
de guardar en el disco duro, se procede a la impresion, antes de ello
debe preparar el mismo configurando en la ventana de Imprimir el
numero de copias, el intervalo de paginas, seleccionar tipo de impresora
y otros aspectos.

Antes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:

Guardar el documento

Se debe guardar el documento en el disco duro.
2 - 6 0
El proceso de impresion puede provocar fallos en el sistema (bloqueo W
Guardar (Ctrl+G)

de la computadora) y por tanto perder el trabajo. -

Para ahorrar papel y tinta de la impresora, mejor echar una mirada al documento
antes de imprimir. Comprobar si los margenes estan bien, si las imagenes estan en su

sitio, si todo queda distribuido.

Imprimir el documento

w |® H29-00QE1Q )+ modulo2-3-Word04112008-2007 [Modo

Vista previa e impresion del documento
1. Haga clic en el Boton LG
. g |= Imprimir
Office N ’ T Selecciona una impresora, nimero de copias y otras ’
) /] Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
d Impresion rapida %
2 Seleccione la OpCiél’l Wk Convertir Envia el documento directamente a la impresora | Imprimir (Ctr
° = predeterminada sin hacer cambios. R —
Imprimir. Vista peclminas

Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

3. Aparece la siguiente Guardar como  »

ventana con las opciones

g 2 @ @@
3

estandar de impresion. Imprimir | »

»"
NTICs AN
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Seleccionar la marca y modelo de

la impresora conectada a su equipo.

s Qué quiere imprimir?

Impresora e Todo el documento.
Mombre: l % HP LaserJet 1020 A % Propiedades ]

el e ‘o .
Tipo: HP LaserJet 1020 == e Ja pagina donde esta
Ubicacién:  USBOO1 [ 1mprimir a archivo

Comentario: [[] Doble cara manual el cursor (actual).

Intervalo de paginas

® Todo ] ] 1 ..

O Pégina actual Seleccion e A gunas paginas: por

O pégings: Intexcalar ejemplo 3-5 (de la tres
Escriba nimeros de pagina e intervalos

separados por comas contando desde el inicio a la Ci]’]CO) .
del documento o de la seccién. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, p1s2, p1s3-p8s3

Copias

Mimero de copias:

Imprimir: I Documento v I Zoom
Imprimir sélo: lEI intervalo ‘vl Paginas por hoja: Il pagina \ VI
Ajustar al tamafio del papel: ISin ajuste de esca\ v l
Opciones. .. l Aceptar I [ Ca)\elar ]
\

Seleccionar el namero
de copias.

Imprimir mas rapido
Si ya satisfacen las opciones estandar de impresion, haga clic directamente en el boton de comando

impresion rapida de la barra de herramientas de acceso rapido.
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N

=1 ; Qué hemos aprendido? . :
i

Q A identificar y diferenciar las diferentes vistas del procesador
de texto.

Q A imprimir un documento.

Q A configurar las opciones de impresion de un documento.
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Unidad didactica 8

Manejo de Tablas y columnas

w Obijetivos

e “
@ Conocer la aplicacion de las tablas en el procesador de textos.

@ Conocer la aplicacion de las columnas en el procesador de textos.
@ Aplicar columnas periodisticas y letra capital a los parrafos.

@ Conocer el manejo del corrector ortografico en el documento.
\ J

ﬁ Contenido

27. Tablas

28. Propiedades de la tabla

29. Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas
30. Columnas periodisticas

31. Letra capital

32. El corrector ortografico

94‘ bolivia
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27. Tablas

Las tablas son cuadros de doble entrada tienen filas y columnas
ademas de celdas que sirven para hacer cuadros, planillas electronicas,

se puede introducir texto e insertar graficos. Las tablas se utilizan a
menudo para organizar y presentar informacion graficamente.

Las tablas por ejemplo sirven para hacer el cuadro LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEvEs | VIERNES
semanal del desayuno escolar de los municipios, —— leche |
SANTA malzy leche jugo de frutas yog.urt saborizaday jugode frutasy|
hacer un listado de los miembros de la comunidad, RUZ | saborizada | YERlIEtES | sborizado Ty png | galletas
cronograma de actividades semanales y todo o leche
. . EL ALTO e::il:unet;.da caborizado | COiente con yogurty | leche con pan
aquello que debe ir en columnas v filas. “Conpan | con i s | plano | fortfcado
ortificado
Crear una tabla Insertar [ Disefio de pagina Refert
= 1
o EI Y
M p RESEE pr]ent‘iaisgeer'?ae;as ﬁ(
Insertar tabla
: . , N O
1. Haga clic en la ficha Insertar clic en el boton EnnEEEEEEE
tabla, luego clic en Insertar Tabla. | N O
N O
N
2. En la ventana que se muestra, cuyo nombre 0
. . I
es Insertar tabla especifique el nimero de \ OO00O000O0000
filas y columnas que desea, después hacer clic (3 Insertar tabla...
en Aceptar 4 | Dibujar tabla [}&
p ) ; Convertir texto en tabla...
@ Hoja de calculo de Excel
3. Guarde el documento en la carpeta materiales & | Tablas rapidas 4
con el nombre Ejerciciodeword22.docx.
Insertar tabla @@

Tamario de la tabla

MNimero de columnas:

imero de filas: E ;31
Authajuste

® Aycho de columna fijo: M

O autajustar al contenido

O Autoa)star a la ventana

siones para tablas nuevas

I Aceptar ][ Cancelar ]

*

‘A
oW
/

ot

9

(-2
(-]
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Otra manera de crear tablas con pocas filas y
columnas pero es muy rapida de ejecutar

w ’ Insertar l Disefo de pagina Referencias Co|
Elg [Promas~ @

™~
. . ico - e I smartart | &
1. Ubique el cursor en un lugar donde desea insertar la . [[[Taba

Imagen Imagenes o
predisefiadas il Grafico || 1)

nueva tabla. Tabla de 5x3
I |
2. Haga clic en la ficha Insertar clic en el boton Tabla. DE%EE
OO0 OO0
3. Sin soltar se desplegara una ventana con filas y %%EEE%E%%%
columnas. Arrastre el cursor encima, podra seleccionar N N O | I
el nimero de filas y columnas que desee. I o o
== MR UELEELEMY Sin) soltar el boton
ZAEDICNERE Nl izquierdo del raton
4. Suelte el boton del raton y observe como la nueva = | Convertir texto en tabla...
tabla aparece. E, Hoja de calculo de Excel
Tablas rapidas 4

Trabajar con la tabla

Puede desplazarse de una celda a otra haciendo clic con el raton dentro de ellas.
Una vez dentro (observara el cursor intermitente) podra escribir lo que desea.
Conforme vaya escribiendo, Word ira ampliando el tamano de la celda.

¥

El signo (+) que aparece en la parte superior izquierda permite arrastrar a la posicion deseada la
tabla.

El cuadro blanco de la parte inferior derecha permite cambiar el tamano de la tabla.
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Modificar la medida de las filas y las columnas

Para cambiar la medida, se situara sobre la linea divisoria de la columna (o de la fila). Observara
que el cursor cambia de forma. En este momento haga clic y sin soltar, arrastre hasta obtener el
tamano deseado.

Opciones del boton Tabla
Para trabajar mas comodamente active las opciones que se muestran en la imagen siguiente:

Insertar tabla...
Dibujar tabla
Convertir texto en tabla... %

Hoja de calculo de Excel

B & 04 E E

Tablas rapidas >

Si coloca el cursor sobre cada uno de los botones, aparecera una etiqueta con cada una de las
funciones del boton.

En el caso de la opcion Tablas rapidas, seleccione de la lista uno con el formato que le guste.

| Insertartabla... =
‘ Dibujar tabla Inscripcion en universidades locales, 2005
— I Universidad Estudiantes Graduados Cambiar
g5 | Convertir texto en tabla... nuevos
E] | Hoja de calculo de Excel if“d"""';o
[ T1ablas rapidas » | cedarunversyy 110 103 +7
Lista de tabla
ELEMENTO NECESARIO
Libros 1
Revistas
Blocs de notas 1
Carpetas de papel 1
Plumas 3
Matriz rl
Puebloociudad  Punto A Punto B Punto € Punto D punto € | Lista de tabig
puntoA - Lista de tab
Punto 8 87 - clara - Enfa
Punto C 64 56 -
Punto D 37 32 91 - I_I
Punto £ 93 35 54 43 = —
Tabla doble
___Alfaheto arieno. ,v
E} Guardar seleccion en galeria de tablas rapidas... Vg B
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Barra de herramientas de tabla
Para trabajar mas comodamente active la opciones que se muestran en la imagen siguiente:

\» Herramientas de tabla
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos i| Disefio

AQ< breado v

[ Fila de encabezado [ Primera columna

[F7 Fila de totales [F1 Uttima columna EE E E E . |k Bordesl&] || wpto v
= = = e = : Dibujar Borrador |
El Filas con bandas D Columnas con bandas %) [ ﬁColor de la pluma ~ tabla [
| Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes |
Grupo de Opciones de estilo de tabla Fila de encabezado || Primera columna
Active cada una de las casillas haciendo un clic, Fila de totales Ultima columna
previamente debe ubicarse en una celda determinada [] Filas con bandas [ ] Columnas con bandas
de la tabla. Opciones de estilo de tabla

Sombreado ~

T

Borde inferior

Borde superior

Estilos de tabla f T

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Grupo de Estilos de tabla

Todos los bordes

(23]

Haga clic en el botén para seleccionar [+]| Bordes externos
Bordes internos

los estilos que puede aplicar en la tabla.
Borde horizontal interno

Boton de opcion para colocar un relleno Borde vertical interno

de color a las celdas de la tabla. Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
Boton de opcion para definir los bordes ;

2=  Linea horizontal
de la tabla. S

m Dibujar tabla

H | Ver cuadriculas

Bordes y sombreado...

N\

4
=]
w
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Grupo Dibujar bordes

Boton para cambiar el estilo
de la linea utilizado para
dibujar los bordes.

Boton para borrar los
bordes de una tabla.

[

"l rp

| 14 pto

1=
1

v 1

& Color de la plu

Dibdjar bordes I

‘Dibujar Borrador
tabla

Boton para cambiar el grosor
de la linea utilizado para
dibujar los bordes.

Bordes vy sombreado
Para ingresar: a ésta ventana lo puedes
hacer de 2 maneras:

1. Mediante el boton de dibujar bordes.

2. Haga clic en la ficha Disefo de pagina,
clic en la opcion de Bordes de pagina
del grupo Fondo de pagina.

En cualquiera de los casos puede establecer
bordes de pagina, bordes de parrafo y
sombreado.

Boton para mostrar
la ventana de bordes
y sombreado

B
[x

Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina " Sombreado ]

Yalor: Estilo: Vista previa

E
. Ninguno
. Cuadro

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

([

FTOCIOS T (M o e "
o
Cuadricula Color:

!

Ancho:
a2 pto

Personalizado

| | Aplicar a:
[Ce!da v\

Disefio de pagina I Referencias Correspondencia

Marca de agua ~
@ Color de pagina ~
[ Bordes de pa'gina]
Fondo de pagina
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B4 Actividad

@ Practique crear tablas con el cuadro de Pueblos Indigenas de Bolivia.

Cree una tabla de 15 filas y 4 columnas (ficha Insertar boton Insertar Tabla seleccionar
Tabla).

=

M

Rellene la tabla con los datos de la parte inferior.

3. Para ajustar el ancho y alto de la filas, arrastre la linea de separacion con el raton.

=

Coloque el sombreado de la primera fila, un color azul claro.

Cuadro de Pueblos Indigenas de Bolivia

Etnia Deparatamento Idioma Poblacion
Araona La Paz Tacana 97
Canichana Beni No clasificado 1.500
Cavinefio Beni - Pando Tacan 2.850
Chéacobo Beni Pano 1.050
Ese Ejja Pando Tacana 2.180
Guarasuawe Pauserna Santa Cruz — Beni Tupi guarani 31
Sirioné Beni Tupi guarani 830
Afroboliviano La Paz Castellano 20.711
Aymara La Paz-Oruro-Potosi | Aymara 1.549.320
Cayubaba Beni Cayubaba 4.500
Chiquitano Santa Cruz Chiquitano 64.520
Guarayo Santa Cruz Tupi guarani 9.520
Leco La Paz Leco 2.700
Tapiete Tarija Tupi guarani 172
Uru Oruro Chipaya 2.480

Complete el resto de las comunidades originarias y guarde el documento en la carpeta materiales
con el nombre Ejerciciodeword23.docx.
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28. Propiedades de la tabla

Con Propiedades de tabla puede cambiar el alto de las filas, el
ancho de las columnas, eliminar filas y columnas, unir y dividir celdas

y otras opciones con los que cuenta. Vera que es muy util en el
momento de configurar la tabla.

Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas

1. Dentro de la tabla haga clic con el boton derecho y |

seleccione la opcion Propiedades de la tabla.

2. Haga clic en la pestana adecuada, accedera a las

propiedades de toda la tabla, columna, fila o de una

celda concreta.

3. Podra cambiar por ejemplo el alto de una fila especifica.

Eliminar filas y columnas

1. Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

2. Haga clic con el boton derecho elija la opcion
Eliminar celdas elige filas, columnas, celdas o

tabla.

>
NTICs
bolivia

B & o<

DR Bt 5 &

1

Cortar

Copiar

Pegar

Insertar >
Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente
Dibujar tabla

Bordes y sombreado...

Alineacion de celdas >
Autoajustar >
Insertar titulo...

Propiedades de tabla... %

Propiedades de tabla

Tamafio

[0 ancho preferido: Medir en: [ Centimetros

Alineacién

Ajuste del texto

Ninguno  Alrededor Posicén...

Sangria ala izquierda:
|==] 1,18 cm ]

Derecha

e

%  Cortar
53 | Copiar
[ Pegar

Insertar »

Eliminar celdas... h RiEliminarceldas 2 [XI
{8 Combinar celdas

O Desplazar las celdas hacia la izquierda

D Eordesyisombreado... O Desplazar las celdas hacia arriba
l[ﬁ Direccion del texto... H

Alineacién de celdas > columna

Autoajust: »
[} Propiedades de tabla...

i\ —
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Unir celdas

1. Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activa.

2. Seleccionar las celdas a unir y luego hacer clic en el boton derecho para Combinar
las celdas.

/109 / NTICs
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Actividad

@ Practique con Propiedades de la tabla construya el Calendario.

1. Construya la tabla con el namero de filas y columnas necesarias desde el principio. No olvide
colocar el titulo primero.

2. Para unir celdas (nombre de los meses y ano) use el boton Combina celdas (primero hay
que seleccionar las celdas a unir). =

3. Los sombreados se colocan con el boton sombreado. &

4. Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses tendra que usar el

boton de bordes y ocultarlos.

5. Use los formatos segun su criterio (tamano letra).

6. El contenido de las celdas esta centrado horizontalmente y verticalmente.

Calendario del trimestre

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

LIM|M|J|V]|S|D LIM(M|J|V|S|D LIM(M|J([V]|S|D

11234 1 30(1]12]|13|4|5]|6
5(6]17|18]| 91011 2|13|4|5|6(7]8 7(8]19|10]111(12]13
121 13| 14|15(16(17]18 9(10]11112|13|14(15 1411511617 18(19]20
19120121122 23(24|25 161711811920 ( 21|22 21(22)|123|24|25(26|27
26(27]28129)30]| 31 23(24125]126)|27|28(29 28| 29|30 31

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword24.docx.
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Al trabajar con tablas puede seleccionar celdas, filas, columnas y la
tabla como tal y aplicar los formatos que corresponda.

Para comprender como se realizan las operaciones de seleccion de celdas, filas, columnas, trabaje
con el archivo Ejerciciodeword21.docx.

Seleccionar una celda

1. Haga clic en la parte inferior izquierda de la celda P

2. Cuando el cursor se transforme en flecha, haga clic.

Seleccionar una fila

1. Haga clic al comienzo de la fila.

2. Observe que toda la fila queda seleccionada.

Seleccionar una columna

1. Situar el cursor sobre la columna.

2. Haga clic cuando aparezca la flecha.

4
1
1
1

Seleccionar una tabla

| Pasos _ :
. . l LUNES MARTES MIERCOLES
1. Haga clic sobre el recuadro de la parte superlorl

1 1 sanTa | holuelasde | o e frut urt
lquIGTda. CRUZ r::::oyr::::: i 5°gaﬁe::sas salyuzgizado
2. Observara que toda la tabla queda seleccionada. e | o | e

caliente con

| _ELALT enriguecida_|_saborizado

104 bolivia
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edwcacion
P4 Actividad
@ Practique seleccion de tablas contruyendo la tabla Desayuno escolar.
1. Crear una tabla de 6 columnas y 4 filas. & | Cortar
53 | Copiar
2. Escriba los datos de la parte inferior y coloque los B Pegar
formatos adecuados. sertas '
Eliminar celdas...
3. Ajuste la altura de las filas de manera uniforme (todas | Combloar coidos
iouales a la ma OI‘) [ Bordesy sombreado...
8 Yy ’ Uﬁ Direccién del texto...
. Alineacion de celdas r 1 BEEE
4. Centre los textos en las celdas usando la opcion P y ===
alineacion de celdas tal como se muestra en la imagen. B8 | propiedades de tabla... ===

LUNES | MARTES |MIERCOLES| JUEVES | VIERNES
hojuelas de jugo de leche ;
gﬁ,ﬁ;‘q maiz y leche frutas y " a}t;g?iggd 6 saborizada y Jugo (;ﬁ;tr;;as
saborizada galletas bananos y9
leche
caliente, yogurt leche caliente
EL ALTO | enriquecida | saborizado con galleta yogurt y Ieche.qon pan
. = platano fortificado
con pan con platano fortificada
fortificado
leche de
soya sabor a yogurt y
chocolate platano leche leche .
yogurt y sarnita
LA PAZ platano con pan de vaca con chocolatada e,
bizcocho pan de harina con pan
fortificado de cafiahua
con cereales

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword25.docx.
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@ Practique seleccion de tablas contruyendo la tabla Factura.

m ____________________ =

—————

an
>
o
o
8

1. Cree la tabla siguiente, active la barra de herramientas de Tabla.

2. Las lineas de puntos indican las celdas que han sido unidas.
Para unir celdas debe seleccionar y pulsar en el boton combinar
y centrar.

Herramientas de tabla
Disefio Presentacion

Sin borde o

3. Puede controlar el grosor de los bordes en. —

4. El tipo de bordes en.

MODELO DE FACTURA

INDUSTRIA “BOL-AR” DNM3KD1D38
Gral. Barrientos No 456 No ORDEN-6983910

Villazén —Bolivia

FACTURA

Original Cliente

Sefior(es): Emprcsn [ndustrial el “Clapace” NIT:102020100

" DETALLE CANT. Ul:lT'II'EI(\:II;I)O P'?gf)'o
Pzas. |Escobas con Mango 14 18 250.00
Bls. Ace 20 6.20 124.00
Mts. Pafios de limpieza 40 20 600.00
Pzas. | Cuademo de registro de actividades 20 7 140.00
Pzas. Boligrafos 30 5 150.00
1264Bs.
Total Parcial (16%)
Total Impuestos (16%) 202.24Bs.
TOTAL FACTURA 1468.24Bs.

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword26.docx.
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30. Columnas periodisticas

Word te permite dar formato al texto en forma de columnas
periodisticas al igual que utilizan los diarios en sus columnas
informativas, donde el texto fluye desde la parte inferior de una
columna al tope de la proxima.

‘ Disefio de pagina
[ Orientacién ~ ¥= salt

[3 Tamafio~ ¥ Nun

|22 Columnas -] b2 Guig
1. Seleccione el texto. tos

2. Haga clic en la ficha Disefio de pagina opcion Columnas. ==| Dpos
Tres
. Izquierda %
3. Seleccionar
Derecha
columnas.

EE | Mas columnas...

4" Sl desea mas de Preestablecidas
3 columnas —
haga clic en : | gs
Una Dos Izquierda Derecha
Nimero de columnas: |1 @ [ ] Linea entre columnas
Ancho y espacio Yistsprevia
Col. n%  Ancho: Espacio:
[ ]| [1559m ] | =)
[v] Columnas de igual ancho
: = - , 5. Aplicar linea
Aplicar a: |Esta seccion p_'j‘l | | Empezar columna
entre columnas.
i Aceptar i [ Cancelar J
A
6. Para finalizar
haga clic en
Aceptar.
o
ICs
bolivia N\ 10

| nimero de




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

B2 Actividad

@ Practique aplicar columnas.

Abra el archivo Fl K'ari K'ari.

A

&

el 108

Aplique los formatos que corresponde.

Seleccione el texto.

Haga clic en la ficha Disenio de pagina opcion Columnas o bien use el boton de comando.

No se preocupe sino coincide exactamente con el ejemplo, la disposicion de las lineas puede

diferir un poco de una computadora a otra.

Utilice letra Arial, tamafio 10 y no olvide justificar.

“iEl k™ari k'ari le habia
karirado y se ha muerto...!”
me cuenta una abuelita el
pasado domingo.
Buscando el lugar de
donde partiria la ultima
entrada de cierre del
carnaval altefio atravesaba
la Plaza Juana Azurduy de
Padilla, cuando de pronto
encontré el puesto de una

EL K°'ARI K'ARI

abuelita que vendia
pequefios cajones de
madera. Rapidamente le
pregunté ¢ cuanto cuesta?
“Este es a nueve me
mostré uno, pero tengo
otros mas, vente a este
lado te voy a mostrar...”
me indicd. Yo pienso que
los ancianos ya no tienen
que estar trabajando y

menos estar manejando
cosas pesadas y por eso le
pregunté ;porqué estas
vendiendo aqui en el frio?
Y empezd a contarme que
tenia su nieta de 26 afios,
la que habia fallecido
recientemente porque le
habian karirado.
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Y ¢quién es este
personaje? Desde
hace muchos afnos
viene la historia del
k'ari k'ari que seria
un cura, que
haciendo algun tipo
de sortilegio en
contra de la victima
le hace dormir para

extraerle su grasa.
Segun refiere el
investigador Jedu
Sagarraga en el
Diccionario de la
Cultura Nativa en
Bolivia, esta grasa
seria para que el
cura haga sus velas.
Por otra parte,

segun el “siw siwa”
(dice) de las
comunidades esta
grasa humana seria
muy valiosa y la
venderian a un
precio alto los que la
extraen. Cuando
alguien muere sin
una razén muy clara

sea porque en el
campo no se puede
tener un diagnostico
de un médico o por
otras razones
generalmente se
atribuye el deceso
de la persona al k’ari
k"ari.

Después de haber sido atacado por un oscuros. jAsi que mejor ojo por donde

k'ari k'ari la muerte suele suceder rapido camina!
y por ello, es aun una creencia que se Publicado por:

boliviaindigena.blogspot.com
que los lugares preferidos del k'ari k™ari Lic. Cristina Quisberth

son los lugares solitarios y los lugares

Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword27.docx.
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La letra capital es una excelente técnica para dar apariencia a tus
documentos. Consisten en insertar la letra inicial de un parrafo en

un tamano mayor al del resto, como usan los periodicos en sus
columnas informativas o las novelas literarias.

A—| d Elementos ripidos ~ (&~ T
—  d wordart - @ £74
1. Seleccionar la letra. "”m“'bé' i J "
Minguno
2. Haga clic en la ficha Insertar.
. . AS e
3. Haga clic en Letra capital. =
AE En margen
| AS  Opciones de letra capitak..
4. Seleccionar la posicion que Letra capital
tendra la letra capital en el o
Posicion
texto.

S
Wz

5. Seleccionar el tipo de letra.

Entexto  Enmargen

Opciones

6. Escriba el nimero de lineas

LI

que ocupara BLabict
' Thris— vl
Lineas que ocupaz\> 3 == |
7. Haga clic en Aceptar. Distancia desde el texto:
Aceptar Cancelar

110 bolivia
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B2 Actividad

@ Practique aplicar letra capital
Escriba el texto La UPEA.
Aplique los formatos, las columnas asi como la letra capital.

LA UPEA, CONQUISTA SOCIAL
DE LA CIUDAD DE EL ALTO

Por: Lic. Inf. Felipe Paucara Condori
Docente Fundador de la UPEA

docentes para dictar las clases
ad-honorem.

El 1 de mayo del mismo afio se
organiza una gran movilizacion
de forma conjunta entre
estudiantes, docentes,
instituciones y organizaciones
sociales, a la cabeza de la COR

Esperanza para la toma
simbdlica.

I Comité Pro
Universidad Autbnoma
de El Alto junto a sus
actores sociales:
FEJUVE, COR,
sindicato de la Prensa,
instituciones: Gobierno Municipal,
Iglesia Catolica en marzo del ano

2000 convocan a bachilleres a
inscribirse al “Curso
preuniversitario”, se inscribieron

con destino a los predios de la
Facultad Técnica de la UMSA
ubicada en la zona Villa

Se inician clases en
materias basicas y
métodos y técnicas de
estudio. Al inicio la
totalidad de los
estudiantes inician
actividades, en las aulas
se observa estudiantes
sentados en el piso, en
piedras, ladrillos,
asientos improvisados
de madera, sin pizarras,
sin materiales de apoyo,

en el turno de la noche
las velas se utilizan
como iluminacion a falta
de energia eléctrica.
Se conforma el primer
concejo universitario
conformado por
docentes y estudiantes
de las distintas carreras.
Desde mayo a
septiembre de 2000, se
orgamnizan
movilizaciones

(marchas, huelgas de
hambre) por la demanda
de la Ley de creacion de
la Universidad
Auténoma de EI Alto.
Se crea la Comision
Interinstitucional para el
estudio y la elaboracion
del proyecto de Ley de
creacién de la
Universidad. Esta
comision integrada por
el Ministerio de

Educacion, la CEUB, la
UMSA,; por parte de la
ciudad de EI Alto el
Obispado, el Gobierno
Municipal, la COR, que
conforman un equipo
técnico de alto nivel,
para el estudio y la
elaboracion del proyecto
de creacion de la
Universidad altefia en un
plazo de 3 meses.

| 4 de septiembre de 2000, el parlamento
nacional, con tratamiento en tiempo y
materia, aprueba la Ley 2115 de creacion
de la Universidad Publica de El Alto.
Esto causo una gran alegria y regocijo en

la comunidad universitaria, aunque hubo muchos cambios
que se insertaron a ultima hora en los articulos que no
conformaron a los representantes de la Universidad.
Por fin una peticién y lucha histérica, de una ciudad que
en poblacion es la tercera en importancia y con altos indices
de pobreza, logra la conquista de una Universidad para la
ciudad de El Alto.

preinscrita y el 15% de docentes finalizaron y fueron parte
de todo el movimiento en la lucha por la Universidad.

Este proceso de consolidacion de la Universidad como
autonoma continuaria hasta el afio 2003, pero esa es otra
faceta de la Universidad, que seguramente sera contado
por otros actores.

Un gran homenaje a todos los que contribuyeron en la
conquista de la Universidad.

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword28.docx.
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El corrector ortografico en Word puede utilizar para corregir y
mejorar la ortografia y gramatica del documento en diferentes idiomas,
en el ambito boliviano utilizara el castellano.

Escoger el idioma

1. Seleccionar el texto que desea corregir.
2. Proceda a Definir el idioma: haga clic la ficha Revisar.

3. Haga clic en el boton Definir idioma. En nuestro caso, espanol internacional.

\

AL Correspondencia ] Revisar
i REfC}NQ B ' . . lMarcas mostradas finales
< Sinénimos L |23 Mostrar marcas ~

Ortografia

y gramatica 23 Traducir o5 || Definir idioma de revisiones ¥

Inglés (Estados Unidos)
'{?’Espaﬁol (Espafia - alfab. tradicional)
257 Cataldn

AF o Revisién Establece el idioma utilizado para comprobar niento
| riaans la ortografia y gramatica del texto
| Albanés =l seleccionado.

| revisor ortogréfico y otras herramientas de revision
tilizan autométicamente diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles.

Mo revisar la ortografia ni la gramética
lv Detectar el idioma automéaticamente

E_redeterminar...l Cancelar I

Corrector ortografico

_Pasos ELINDIO

1. Si el texto contiene faltas de, Por: Eduardo LarpdaQ

\Tlmes New ~ |14 ~ A" A7 A~

ortografia las encontrara subrayadas:

Rojo: faltas de ortografia. y es un rotro

Verde: posibles faltas o sugerencias. con que vuels . ]
(Subrayado no se visualiza al de una raza d m—— |
imprimir). Para hacer la correccion, No le inportz T

haga clic con el boton derecho del Que no teme i

raton sobre la palabra a corregir. o

-_— 112 / bolivia
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2. Seguidamente se desplegara un mena que presentara posibles alternativas. Habra que escoger
la palabra correcta haciendo clic en ella.

El corrector tiene un pequeno margen de error, no puede distinguir entre palabras que tengan
dos sentidos (hasta/asta, quién/quien...). También se puede dar el caso que utilice palabras (apellidos,
palabras poco frecuentes...) que no tenga el diccionario y por lo tanto el programa las subraya
como una falta aunque estén correctas. En este caso debe omitir la correccion.

Consejos sobre el uso del corrector

El corrector también subraya palabras en color verde, no son necesariamente faltas de ortografia
sino avisos de posibles errores sintacticos. Por ejemplo:

a) Hemos olvidado colocar mayuscula al principio del parrafo.
b) Es una palabra que se puede escribir o acentuar de dos maneras distintas.

boliSia JUR) —
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@.
Q
(o:-
0
&
[
o
2

Actividad

@ Practique el corrector ortografico en castellano.

1. Seleccione primero el texto a corregir.

2. Seleccione el idioma de correccion.

3. Haga clic en la ficha Revisar, opcion Definir idioma (castellano clasico o espanol internacional).
4. No olvide desmarcar la casilla de “No revisar la ortografia ni la gramatica”.

5. Haga clic con el boton derecho del raton sobre las palabras marcadas en Rojo y Verde.
6. En el mena que aparece, seleccione la opcion correcta.

7. Abra los archivos que se encuentran en la carpeta materiales:

a) El funeral del rio.
b) Contaminacion del agua.

Corrija y luego proceda a guardar.

Marcar texto seleccionado como:
.~/ Espariol (Espania - alfab. internacional)
v Inglés (Estados Unidos)

vEspaﬁoI (Esparia - alfab. tradicional)
4 Catalan
Afrikaans

Albanés ;]

|EI revisor ortografico v otras herramientas de revision
utilizan automaticamente diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles,

™ Mo revisar la ortografia ni la gramética
[V Detectar el idioma autométicamente

Predeterminar. .. Aceptar Cancelar
7y
— / NTICs
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P

=Y - Qué hemos aprendido? e :

A crear una tabla mediante las alternativas que existen.
A utilizar la barra de herramientas de tablas y bordes.
A modificar las propiedades de la tabla.

A comprender las formas para seleccionar filas, columnas,
celdas y tabla.

A aplicar columnas periodisticas al documento.

A utilizar la letra capital en el documento.

A manejar el corrector ortografico.

boliSia gy ———




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Unidad didactica 9
Insertar Objetos

) ¢ Obijetivos

@ Conocer los elementos y las funciones de la barra de herramientas de
dibujo.

@ Conocer las funciones del elemento autoformas e insertar en el documento
del procesador de textos.

@ Agregar imagenes en el documento

@ Conocer la aplicacion de la galeria de WordArt en el procesador de

texto.

* Contenido

33. Trabajar con autoformas
34. Insertar una imagen

35. Efecto de texto con WordArt
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

33. Trabajar con autoformas

Microsoft Word dispone de herramientas que permiten realizar graficos
y dibujos denominado Formas que cuenta con multitud de formas
listas para usar esquemas, simbolos de diagramas de flujo, flechas,
lineas y otros muchos graficos.

Formas dispone de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que su imaginacion se
ponga a trabajar.

Insertar l

) > Formas 7 | &, Hipervinculo Il
ko M Qg Formas recientemente

Tablas Hustracion| 2 NN ¥ %

Lineas

1. Para activar la barra de herramienta -\ SRS
Formas basicas

de dibujo haga clic en la ficha Insertar O0UCO®ANOOD

haga clic en Formas. OBOODEOOAV AL

Q@ ) {3

Flechas de bk

2. Haga clic en Flechas de Bloque. SE0LOTHEEPR IS
€ dvnD MR

Hoa R

e

Oo<cnooddeoay

UKD X ¢ AVED

QBOO

Llamadas
H® Q Q 0.8 A 3 A5 AL AD g3
SR AR ARS8 ABAD QO

Cintas y estrellas
e A @ EH S RTOY
OBENRA

é ‘ Nuevo lienzo de dibujo

Insertar Formas

3. Lleve el cursor a la hoja, haga clic y sin soltar desplace el cursor, vera como se dibuja la forma.
No se preocupe por la posicion ya que puede luego arrastrarla donde desea.

—




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Agregar texto o ®
Para incluir texto en las cajas pulse el % | Cortar
boton derecho y haga clic en Agregar S| Copiar
o—a
texto. @ | Pegar
| Agregar texto |I
Agrupar >
o —a—
Ordenar 4
& Hipervinculo...
Valores predeterminados de autoforma
@ Formato de autoforma...
Direccion del texto

1. Escribir el texto en la posicion normal.
2. Seleccionar el texto.

3. Haga clic en la ficha Herramientas de cuadro de texto opcion Formato, haga clic en
Direccion del Texto.

Herramientas de cuadro de textq
}
Complementos ‘ Formato
A= A3 Direccién del texto | .| LaRelleno de forma ~
— @9 Crear vinculo % . . . ~ [Z Contorno de forma ~
Dibujar cuadro ,, . / e — .
de texto £2 Romper vinculo . @ Cambiar forma ~
Texto J Estilos del cuadro de texto M3
Direccion del texto Orientacién
Cambia la direccion del texto de las celdas Texto
seleccionadas.
Haga clic en el botdn varias veces para ver las
direcciones disponibles. g a
o =3
= o
/ ICs
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

En la barra de herramientas de dibujo encontrara una serie de botones que permitiran mejorar
la forma.

Color, grosor y tipo
Estilos de forma Color de relleno de borde

gifamientas de dib...

Formato

& Traer al frente »  |=~

23 Enviar al fondo ~ g~

fl103em :|

Efectos de i = 2|
" || sombra~ €] Ajuste del texto ~ Sk~ || *2¢ L2~
QOrganizar J Tamafo T

Efectos de sombra Efecto 3D aplicado a

Girar imagen
Mediante el boton al hacer clic en la Forma podra hacer girar la orientacion de los dibujos que
cree.

Pulse sobre el punto
verde y arrastre.

o

‘A
oW
/
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Actividad

@ Practique con las Formas.

1. Haga clic en la ficha Insertar selecciona Formas.

2. En Formas escoja la opcion Flechas de bloque, seleccione la opcion que le interese y dibuje
en la hoja. No se preocupe por la posicion ya que puede luego arrastrarlo donde quiera.

3. Para incluir texto en los objetos pulse el boton derecho, y haga clic en Agregar texto.

4. La opcion de colocar el texto en vertical se encuentra en la ficha Herramientas de cuadro
de texto. Debe primero escribir el texto y seleccionarlo dentro de la forma u objeto.

5. Para rellenar de color la Forma en Herramientas de cuadro de texto opcion estilos de
forma, encontrara las opciones.

DERECHA IZQUIERDA

ARRIBA

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword29.docx.

‘ﬂ’
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

34. Insertar una imagen

Microsoft Word, dispone de varias alternativas para insertar imagenes
en el documento. Para importar imagenes desde escaner o camara

de fotos digital debe haber una camara o escaner compatible con
TWAIN (interfaz de plataforma cruzada) que se utiliza para adquirir
imagenes electronicas que se han capturado.

Existen varias alternativas para insertar imagenes en el documento, a continuacion se explican cada
una de ellas.

Imagenes predisenadas

m Insertar I Diseno de pagina Referencias Correspondencia
‘ e El& l@ Formas ~ | &Hipewinculo
1. Haga clic en la ficha Insertar. = BB P smartart || @ Marcador
Tabla || Imagen| Imagenes ) )
- predisefiadas ﬁ Grafico @ Referencia cruzag

2. Seleccionar Imagenes predisenadas.

Tablas Tlustraciones [\ Vinculos
A

oo P
TR "5: Imagenes predisefiadas

3. Aparece la ventana de Insertar imagenes
predisenadas que tiene el programa.

Inserta imagenes predisefiadas en el
documento, incluyendo dibujos, peliculas,
sonidos o fotografias almacenadas para
ilustrar un concepto especifico.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:

[Animales | | Buscar |
Buscar en:

lColecciones seleccionadas ‘vI

Imagenes predisenadas del Word,
ordenadas en secciones

Los resultados deben ser:

lTodos los tipos de archivos multimedia ‘vrl

Mas imagenes en INTERNET,

v il
Galeria de imagenes de Microsoft \
o www.gifmania.com. [g] organiar clps..

gﬁ Imégenes predisefiadas de Office Online

Sugerencias para buscar clips

}"
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Imagenes desde archivo

1. Haz clic en la ficha Insertar boton
Imagen.

2. Seleccionar cualquier carpeta donde se
tenga imagenes o fotografias que estén
guardados en el disco duro.

3. Seleccionar la carpeta donde
guardamos los dibujos.

Insertar l Diseno de pagina Referencias
e El@ [P Formas~
i Bel
o SmartArt
Tabla Imagen| Imagenes L
B v predisenadas ﬁ Grafico
[% Ilustraciones
Insertar imagen desde archivo

Inserta una imagen de un archivo.

(4 Funcionalidad actualmente limitada.
Este documento se ha abierto en el modo de
compatibilidad. Para aprovechar al maximo
esta caracteristica, convierta el documento en
un nuevo formato haciendo clic en el botén
Office y seleccionando "Convertir".

Presione F1 para obtener mas ayuda.

4. Aqui se visualizan las
imagenes.

Buscar en: Is imagenes

8 o@rmE

Escritorio

Documentos
recientes @ A m
@ v 58 [

3

DibujoAMA

) o]

DibujoS dibujoé
Mis documentos ‘
MiPC m sol
"7‘ Nombre: |Mi casa
Mis sitios de red | Tipo: | Todos los archivos de imagen

L‘ﬂl [ Cancelar ]

5. Una vez que seleccione la
imagen, haga clic en abrir.

Es posible escanear fotografias, guardar en una carpeta e insertar de la manera explicada antes.

122
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Es posible insertar graficos SmartArt para comunicar informacion visualmente (organigramas,
diagramas de proceso, piramides y otros).

|@ Formas v | & Hipervinculo =| Encabezado ~

SmartArt| A Marcador .5 Pie de pagina ~
[al Gra'\fico[}s '#) Referencia cruzada | [#] Numero de pagina ~
33 Vinculos Encabezado y pie de pagina

Insertar grafico SmartArt

Inserta un grafico SmartArt para comunicar

o informacion visualmente.

. e - : e
g 0 Los graficos SmartArt incluyen listas graficas y
diagramas de procesos, asi como graficos mas
s € complejos como por ejemplo diagramas de

o .e Venn y organigramas.

@) Presione F1 para obtener ayuda.

2Ix]

= Lista Y- S aa

7= &=
seem < 7 @ ¢ B
sbn  Jerarquia e -
G Relacin @ gi-g 0-:-0 G* ‘-l
Matriz - Lista de bloques hass
é ues ISICOS

Pirémide f (# Utilicelo para mostrar los bloques no
‘Q secuendales o agrupados de
k informaddén. Maximiza el espacio de

visualizacidn horizontal y vertical de las
formas.

Elegir un grafico SmartArt

[ Aceptar | [ cancelar |
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

@ Practique Insertar imagenes el avion.

1. Abra el archivo de texto “El avion”.
2. Para insertar las imagenes haga clic en la ficha insertar seleccionar Imagen.

3. Encontrara la imagen “avion.jpg” en la “Carpeta Materiales”. Insértela usando el boton:

La NASA echara a volar avion solar de gran altura

- ’ i0215086.wmf

La NASA da los tltimos retoques a un avion solar experimental de 15 millones de dolares para
echarlo a volar sobre el cielo de Hawai el proximo 5 de julio y del cual espera alcance todas las
marcas de altura. Helios es el nombre del aparato disenado por la NASA y la empresa privada
AeroVironment, que pretende desarrollar aviones no tripulados con fines comerciales y
gubernamentales. Los cientificos de este proyecto esperan que el prototipo del Helios, parecido
a un bumeran de alas traslacidas de 76 metros de longitud, les ayude a comprender como volar
en Marte y hasta de comienzo a una nueva generacion de satélites. El Helios, piloteado a distancia,
es el primer paso hacia un avion capaz de desplazarse a 30 mil 500 metros, 6 seis mil por encima
de la actual marca mundial para aviones autopropulsados y mas de tres veces la altura normal de
los vuelos comerciales, sostiene la NASA. La matriz de células solares que lleva sobre sus gigantescas
alas le permitira a Helios mantenerse a esa altura durante meses, operando del mismo modo que
un satélite de bajo costo capaz de aterrizar para ser reparado.

@ Guarde el documento en su carpeta con el nombre Ejerciciodeword30.docx.
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Actividad

@ Practique Insertar imagenes: Parque Madidi.

1. Abra el texto Parque Madidi

2. Encontrara las imagenes en la “Carpeta Materiales”. Insértalas usando la ficha Insertar
boton Imagen.

Parque Madidi listo para ser Maravilla
Natural del Mundo

Una ceremonia con tributos a deidades Tacanas y una fiesta local fueron parte del lanzamiento
oficial de la reserva natural mas importante de Bolivia.

San Buenaventura, (EL DIARIO 13/4/2008) Wilfran Sanchez, enviado especial.- En medio de
tributos a la Madre Tierra, bailes ancestrales y una vegetacion exuberante, el Parque Nacional y
Area de Manejo Integrado “Madidi” fue lanzado de manera oficial como candidato a la declaratoria
de Maravilla Natural del Mundo.

El acto fue realizado en la localidad de San Buenaventura con la participacion de las autoridades
del Viceministerio de Turismo y la Prefectura junto con representantes de la etnia Tacana y los
representantes del municipio del lugar.

Nacional

~ Pilon Lajas

ubicacion.jpg

El evento fue precedido por una visita de periodistas nacionales e internacionales a los atractivos
mas importantes de la region de preservacion absoluta, como los albergues San Miguel del Bala,
Mashaquipe y Bala Tours.

}"
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Los sitios se hallan en medio de la selva, a 60 kilometros en lancha pasando por los rios Beni y
Tuichi, y su trabajo de presentacion de los lugares turisticos da prioridad a mantener el ecosistema
sin alteraciones.

paisaje.jpg

El cuidado principal de tan llamativos lugares
esta también a cargo de guardaparques, 31
en total, que hacen lo posible por proteger
casi dos millones de hectareas. El contingente
tiene su base de operaciones en el estrecho
de “El Bala”, aunque los efectivos de
preservacion estan desplegados en varias
zonas.

Los jefes de los guardaparques mencionaron que seria preciso por lo menos 100 personas para
mejorar el cuidado del Parque Nacional. La labor involucra evitar la caceria de animales, la pesca
furtiva y la tala de madera casi extinta, como el roble y la mara.

Las autoridades municipales y de la especie.jpg
comunidad Tacana mencionaron que con el
lanzamiento de la postulacion oficial del
Parque Madidi se espera que la poblacion
pacena y del interior presten mas atencion
al destino turistico.

Por el momento, los extranjeros de varias
naciones son los tnicos que acceden a las
visitas, puesto que como promedio se precisa
120 dolares para una gira por los atractivos,

sin tomar en cuenta los pasajes de avion o
de buses que parten de la ciudad de La Paz.

Organice el texto y las imagenes segun su criterio, no se trata de que se quede “exactamente” igual
que en el modelo.

@ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword31.docx.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

35. Efectos de texto con WordArt

Para incluir efectos de texto en los documentos, utilice la galeria
de WordArt. En esta galeria se encuentran efectos predisenados que
pueden ser incorporados en los documentos. Estos efectos incorporan
formas, colores, modelos de sombras.

1. Para agregar al documento un efecto situar

Insertar l
. @Folmas' I EEnabmdu‘ = @Eltmentosrépidus' f_ﬁ'
el cursor en el lugar del documento donde | .. sy e e Nl e
desea incluir el disefio. | Wordint o woree, Worat] Waraar §
) Woriizt WordAt Wordhrt worazr: Werdt 3 ¥
2. Haga clic en la ficha Insertar boton ]
Wezzan siad Worddrt Wordag | B
WordArt. s il e s
worddet rlhre Worddt Wiy wrcll §
3. Inmediatamente aparece en pantalla el Wiz [t !u% W e
cuadro de didlogo Galeria de WordArt, :
donde seleccionara uno de los estilos y
haga clic.
Modificar texto de WordArt B3 4. A continuacion, aparece el cuadro de
Fuente: Tamario: .« s o o
T Bl -~ 5|0 didlogo Modificar texto de WordArt.
o Escriba el texto al que desea aplicar el
BOLIVIA efecto seleccionado.

5. También podra elegir en este cuadro de
dialogo la fuente, tamano del texto y los
atributos de Negrita y Cursiva.

Aceptar Cancelar
6. Finalmente haga clic en Aceptar.
»"
NTICs
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

7. Una vez insertado el texto aparece la siguiente barra de herramientas de WordArt.

Permite modificar el texto Muestra galeria de Word Art. Cambia el formato de Word Art.
de Word Art.
Herrgafientas de WordArt
{' Formato

sl W 5

e U | i
2 - | OBz,

Ab v
b !
Modificar Espgciado __ —f Efectos de
texto v = ) A ] || sombra~ Q;
Texto . Seguir ruta de acceso -
T - 1 1 1 21314 1B g BTl 8| faida
o] ~vwv(O&
Retorcer

n "R ol b A A
K N _R N
auDThr o
Avasrp
COAVAY

GGOAnAv |

Selecciona formas en Word Art.
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ministerio de

educacior

B2 Actividad

Q_ﬁ Practique WordArt haciendo un cartel.

Viva mi patria Boliviall

oy P A
.‘a(’f;;;.—q '/"_"_
R VALY AR

c3c v
cz
Y

T —

e ——|

Todos los bolivianos, donde nos
encontremos busquemos la unidad del pais
y no su desintegracion.

&_ﬁ Guarde el documento en la carpeta materiales con el nombre Ejerciciodeword32.docx.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

A insertar objetos del boton de comando Formas.
A conocer las funciones de la barra de herramientas de dibujo.
A insertar imagenes predisenadas.

A insertar imagenes desde archivo.

A incluir efectos de texto en los documentos con WordArt.

-_— 130 bolivia
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Unidad didactica 10

Configuracion del documento

) ¢ Objetivos

@ Conocer las opciones para configurar una pagina.
@ Agregar encabezado y pie de pagina en el documento.

@ Insertar la numeracion de pagina.

* Contenido

36. Configuracion de la pagina
37. Escribir el encabezado y pie de pagina

38. Numerar las paginas

boliSia 131
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Microsoft Word permite la configuracion del documento como

tamano de papel, margenes, numeracion de pagina, insertar

encabezados y pie de pagina con la finalidad de mejorar el aspecto

del documento.

Cambiar el tamano la pagina

El formato de papel estandar mas usado es el A4. Word permite ajustar el tamafio del papel que

S€

necesita.

1.

5.

Haga clic en la ficha Diseno de pagina
boton Configurar pagina.

Cuando aparezca la ventana de la derecha
haga clic en la pestana Papel.

Haga clic en el combo Tamaiio del papel
y seleccione la medida del papel.

Asegurese que en el recuadro Aplicar a:
esté seleccionado la opcion Todo el

documento.

Finalmente haga clic en Aceptar.

132

@ [ Orientacién ~
]'[j Tamafio ¥
Margenes _

- == Columnas v

Configurar pa

Insertar Disefo de pagina l Referencias

,?, Saltos
3 Ndmeros de linea ~
be- Guiones ¥

gina M

Configurar pagina

i
i

pagina.

o~

I ’ilg”h
ILE

Muestra el cuadro de dialogo Configura

\

p” Origen del papel
Primera pagina:

Otras paginas:

Bandeja predeterminada (Auto Select)
Auto Select

Manual Feed

Vista previa
N =
boliv




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Cambiar los margenes de la pagina

Configurar pagina

1. Haga clic en la ficha Diseno

| . , . Mérgenes | Papel | Disefio | [
| de pagina boton Configurar Vs

pagina. . P
3 Izquierdo: Derecho:
3 Encuadernacién: Ocm & Pasicién del margen interno:

| 2. Abra la pestana Margenes. Orentacién

| Indique la medida deseada para @

| Superior, Inferior, Izquierdo fortical g Hororial

1 Péginas

3 y DereChO. Varias paginas:

3 , Viista previa

| 3. Asegurese que en el recuadro

| Aplicar a: esté seleccionado la '/\ e

| opcion Todo el documento. .\ —

| 4. Finalmente clic en Aceptar. [

3 I Aceptar ] [ Cancelar ]
| ¥

: ICs
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Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes
superior e inferior. El texto que escribimos en el encabezado o en el

pie se repite en todas las paginas de todo el documento.

Observe que todas las unidades didacticas de
trabajo que esté usando, disponen de un
encabezado y pie de pagina.

En el pie se suele colocar el nimero de pagina.

Escribir en el encabezado

1. Haga clic en la ficha Insertar boton

Encabezado.

Encab‘efdo/y

3. El ratén o moise.

LaE

Bﬂ‘to“lmkﬂmlﬂ cble ki olo: kKonot que aparecen
en la panidla de la compulaicsa, como o 1e lo hidera con el dedo
ilce . La tana que slquere el rakn en lapanislla & de una fechs

ncmenio de rer de sIzla 1obie UNS sUpericle plans, 1e musve
enllmm-uwles

EIbo ek o pemiie:
= SeNalar objets & kowce
foon neli)
* Amavtrar objedos, kowcs
c1ado 10 se deja de
13

pikan

« Pala abrir capeta v
achis  (crando  ge
hace dcblke o)

‘B e B i
colfecth que debe ®aer
a mano evitara dokores y
0z 8 mascalar

El bowy derecho pemie abil
menus  contartualés ©on
clicy

2. Se abre el marco indicando el area Inseter I
i l ?‘, | [A_] @ Eementosripians - (B~ | TLEd
correspondiente al encabezado. o i
pledisgﬂ;d;; ﬁsmlm En blanco
3. También aparece la barra de —

herramientas del encabezado y el

pie de pagina.

| Herramie...

Formato ‘] Disefio

|5 Pie de pagina ~ . Imagen

@ Principio de pagina

g]Barra de herramientas
E Encabezado v @ lementos rapidos j’ [

&, || [ Paginas pares e impares diferentes | &
- — Fecha Iral Iral pie
B Nimero de pagmaﬂ y hora Imagenes predisefiadas || encabezado de pagina

sertar Exploracién

& || [ Primera pagina diferente

23 || @ Mostrar texto del documento
Opciones

Final de pagina

R R R R SR KNS R KRS T e

>
»
Margenes de pagina 4
>

Posicién actual

]
&
D}
{f Formato del nimero de pagina...
B

Quitar nimeros de pagina

|| Herrami...

|
|

Cerrar encabezad
y pie de pagina
Cerrar

/lEn esta area puede agregar texto

b Y
@ Mbdulo 2: Trabajando con el procesador de Textos B

;l;lllt'lou




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

4. Escriba dentro del area limitada por la linea discontinua. Se pueden utilizar todas las herramientas
de texto: alineacion, atributos, estilo de letra.
5. Finalmente haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina a la barra de herramientas.

Escribir en el pie de pagina

1. Ingresar a la ficha insertar boton Pie de pagina. El contenido del pie de pagina aparecera
en la parte inferior de cada pagina impresa.

Insertar l
' = ' E] E{l [P Formas » | 5] Encabezado ~ 3 Elementos rapidos ~ (&~ | TT &
Fo —] I Smartart || |5 Pie de pagina Al wordart - 5 || s2s
Tabla || Imagen Imagenes e
= predisefiadas [l Grafico Integrado h.. -
Tablas Tlustraciones E En blanco
JE s ey
En blanco (tres columnas)
Errtw hy) JCyorbe ewiny [Eamar vy

En esta area puedes agregar texto

h: para encabezado y pie de.
if Disefio

Encabezado ~ E’E [Z Elementos rapidos ~ E [¥] Primera pagina diferente H127em 2 ‘
Pie de pagina ~ G i8] Imagen 5 Paginas pares e impares diferentes ‘ Ehlr2z7em 2 ‘
Fecha Iral Ir al pie < = Cerrar encabezado
] Numero de pagina~ || y hora . Imagenes predisefiadas ‘ encabezado de pagina . N/ Mostrar texto del documento 2l y pie de pagina
fabezado y pie de pagma Insertar Il Exploracién | Opciones || Posicién Cerrar

J

Barra de herramientas

2. Finalmente haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina la barra de herramientas y
volvera al modo normal de edicion.

Tics
bol ivi N\ 135




Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Microsoft Word proporciona dos formas de agregar nimeros de pagina.

En ambos casos, los nimeros de pagina aparecen en el encabezado

o pie de pagina de la parte superior o inferior de la pagina.

El nimero de pagina se coloca en el encabezado o en el pie de pagina.

La posicion mas comun es el pie, centrado alineado a la derecha.

Insertar el nimero de pagina

1. Haga clic en el la ficha Insertar y seleccione el boton Nimeros de pagina.

2. Aparecera una ventana donde:
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

3. La numeracion es automatica.
También puedes colocar nimeros de pagina a través de la barra de herramientas para Encabezado
y pie de pagina. En esta barra encontraras botones para colocar la fecha o la hora.

| Herramientas para encabezado y pie de...
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Pie de pagina v Imagen 4t (1,27 em 2
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Final de pagina >
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

A cambiar el tamano de la pagina.
A modificar los margenes del documento.

A escribir el encabezado y pie de pagina.

A numerar las paginas del documento.
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Glosario

Alineacion: Determina la posicion de un parrafo con relacion a los margenes del bloque de texto:
la alineacion horizontal sittia al texto respecto a los margenes izquierdo y derecho de un bloque
de texto, y la alineacion vertical sitaa al texto respecto a los margenes superior e inferior de un
bloque de texto.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento por medio del cual, con un clic sostenido en el boton izquierdo del
raton, se mueve un objeto o se marca un area contigua en la pantalla, para realizar alguna accion
posterior.

Barra de desplazamiento: Panel que permite moverse de modo practico por el documento abierto,
visualizando las zonas que no se ven en la pantalla. Presenta un cuadrado, que sirve para realizar
el desplazamiento, flechas horizontales, que se usan para moverse de derecha a izquierda, y viceversa,
y flechas verticales, que permiten ir de arriba hacia abajo, y viceversa.

Barra de estado: Panel que se encuentra en la parte inferior de la ventana del programa. Provee
informacion acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas personalizable que
contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Puede agregar
a esta barra botones que representen comandos y moverla a dos posibles ubicaciones.

Barra de menu: Panel que contiene otros botones con las distintas opciones para realizar
determinadas tareas. En ese sentido, es una ventana en ¢l se encuentran las fichas con botones de
comando con funciones especificas.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando.

Botones de comando: Cada grupo cuenta con un conjunto de botones de comando que ejecutan
una accion o muestran un ment de comandos.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion. Dentro de una carpeta, es usual encontrar otras carpetas
(subcarpetas).

Clic sostenido: Pulsacion simple sobre el boton izquierdo del raton, para realizar alguna accion
sin dejar de apretar dicho boton.
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

Clic: Pulsacion simple en uno de los botones del raton.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

CPU: Es la unidad central de proceso que controla y administra todo el sistema.

Cuadro de dialogo: Ventana que facilita la realizacion progresiva de tareas especificas, como
escribir el nombre de un archivo antes de guardarlo.

Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Doble clic: Pulsacion doble en el boton izquierdo del raton.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo, de un disenador
de presentaciones o de otros programas, que contiene informacion diversa (textos e imagenes). Es
identificado por un nombre y por su extension.

Fichas: Los menas y las barras de herramientas principales de Office Word 2007 se han reemplazado
por la Cinta de opciones, que se ha disenado para simplificar la exploracion y esta compuesta por
fichas organizadas en escenarios u objetos especificos. Los controles de cada ficha se organizan
ademas en varios grupos. La cinta de opciones puede incluir contenido mas completo que los
menus y las barras de herramientas, como botones, galerias y contenido de cuadros de dialogo.
Las fichas estan disenadas para estar orientadas a las tareas.

Formato de parrafo: Caracteristicas de forma cuya aplicacion afecta a la totalidad del parrafo,
entre ellas: la sangria, el interlineado, la alineacion y el espaciado superior e inferior.

Fuente: Tipo de letra que se caracteriza por un estilo particular, por su altura en puntos y por otros
atributos de presentacion.

Grupos: Incluidos en cada ficha dividen las tareas en subtareas. Esta compuesto por un conjunto
de botones de comando que ejecutan una accion.

Herramientas de dibujo: Panel que contiene las herramientas mas habituales para elaborar
dibujos en los documentos.

Herramientas de formato: Panel que contiene botones para cambiar el aspecto del texto, como
el color, el tamano vy el tipo de fuente.
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Interfaz: En computacion, corresponde a la parte de un programa que permite el flujo de informacion
entre el usuario y la aplicacion o entre la aplicacion y otros programas. Esta constituida por un
conjunto de comandos y de métodos que permiten tales intercomunicaciones.

Interlineado: Distancia entre las lineas adyacentes de un parrafo. Se mide mediante el espacio
de puntos que separa dos lineas de base consecutivas.

Maximizar: Agrandar una ventana lo mas posible, de modo que ocupe toda la pantalla.

Menit: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En Windows,
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener

textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Pantalla o monitor: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del
procesamiento de una computadora.

Plataforma: Plataforma sobre la cual se ejecuta/desarrolla un hardware.
Procesador de textos: Aplicacion informatica destinada a la creacion o a la modificacion de
documentos escritos por medio de una computadora. Es una alternativa potente, versatil y moderna

ante la antigua maquina de escribir.

Programa: Archivo ejecutable, por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de Internet
0 un juego para computadora.

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Regla: Instrumento que aparece en la ventana de un programa y sirve para medir distancias en
la hoja sobre la cual se esta trabajando en la pantalla.

Sangria: Distancia del parrafo respecto a los margenes izquierdo o derecho del texto.

Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora, que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
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Trabajando con el Procesador de Textos-Word

enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta
los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Tabulacion: Accion mediante la cual se define distancias iguales para alinear u ordenar un texto
exactamente debajo de otro.

Tarea: Accion que lleva adelante un programa.
Tecla: Pieza que representa una letra, un niimero o un simbolo en un teclado.

Teclado: Conjunto de teclas que sirven para introducir una letra, un nimero o un simbolo en un
documento trabajado con algiin programa de la computadora.

Tipo de letra o de fuente: Conjunto de caracteres tipograficos que tienen el mismo estilo.
Triple clic: Pulsacion triple en el boton izquierdo del raton.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Vineta: Imagen que antecede un listado en un texto.

Vista normal: Vista que corresponde a la pantalla habitual en la que se realiza la mayor parte del
trabajo con un documento.

Vista preliminar: Vista que muestra el aspecto que tendran las paginas al ser impresas.
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