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CRITERIOS DE EVALUACION

Unidad I: Sistema Operativo Grafico

e  Portafolio de evidencias Actividades Educaplay.

12, Evaluacién: e  Mapa Mental o conceptual de Hardware y Software
Cuadro Sindptico de tipos de virus

. Practicas 1,2y 3

e Icono en USB.

e  Examen en linea.

TOTAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAIJE

Unidad Il: Internet

22, Evaluacién:

Portafolio de evidencias en plataforma (USB Investigaciones)
Cuadro de doble entrada Servicios de Internet

Practicas del Manual.

Correo electrdnico y entrega de proyecto Aula.

TOTAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Unidad Ill: Procesador de Textos
e  Portafolio de evidencias (USB con las practicas o evaluadas en

32, Evaluacion: Pla’taforma).
L Préctica Integradora.

e  Proyecto Aula (Protocolo)
e  Evaluacion priactica.

TOTAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Unidad IV: Presentaciones Electrénicas
e  Portafolio de evidencias (USB con las practicas o evaluadas en

Plataforma).
e  Practica Mis Conocimientos.
42, Evaluacion: e  Practica Integradora.

e  Proyecto Aula. (Presentacion o Video)
e  Examen tedrico

TOTAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Requisitos para derecho a examen extraordinario:

o 80% de asistencia durante el semestre.
e Entrega del portafolio de evidencias en tiempo y forma.
e Actitud respetuosa y colaborativa en el transcurso del semestre.
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ESTRUCTURA DE LA UNIDAD USB

NOMBRE COMPLETO
|
| 1 SEMESTRE |
[ I I ! | I I |
| ALGEBRA | | HISTORIA | | INGLES || FILOSOFIA || EXPRESION ORAL || ORIENTACION || DES. PERS | | DHP
[ I | I
| UNIDAD | | | UNIDAD Il | | UNIDAD Il | | UNIDAD IV |

Nota: Todas las Unidades de
Computacion llevan la carpeta P.A.

| WINDOWS || PAINT | | P.A. |
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LINEAMIENTOS DEL LABORATORIO DE COMPUTO.

El profesor serd responsable del equipo durante el uso del laboratorio.

Se implementa bitacora de registro de ingreso obligatorio del profesor en turno, en caso de
existir alguna incidencia se anotara en ella y se informara de manera inmediata a la Unidad de
Informatica o Personal de Mantenimiento a fin de deslindar responsabilidades.

No se podrad utilizar ningun tipo de plumdn (Aceite, agua o de pizarréon blanco) en la pantalla del
cafidn, ya que esta no es un pizarrdn y se dafia, en caso de dafo a esta, el docente reportara al
gue haya sido responsable y debera de pagar la totalidad del percance.

El profesor asignard a cada alumno un equipo para trabajar, del cual sera responsable durante
el ciclo escolar.

El alumno no podra usar otro equipo que no esté bajo se resguardo.

No se permite el uso de equipos personales (LAPTOP) conectados a la toma de energia eléctrica
del laboratorio, debido a que esta disefiada exclusivamente para la carga eléctrica requerida por
el equipo de computo en el laboratorio; salvo en los casos en los que se justifique y no requiera
suministro eléctrico.

No se podrd hacer modificaciones a la instalacion eléctrica ni de red o periféricos (desconectar
el equipo) sin previa autorizacion.

El Docente debe hacer respetar el orden y en el laboratorio.

Se prohibe fumar dentro del laboratorio.

Se prohibe introducir alimentos y/o bebidas de cualquier tipo en caso de causa de desperfecto
el responsable directo tendra que pagar en su totalidad los dafios y quedard suspendido del
laboratorio.

Se prohibe ejecutar juegos y cualquier tipo de software ajeno al Instituto Politécnico Nacional.
Al término de la clase se debe apagar el equipo: Monitor y CPU.

Al término de la clase se debe dejar limpia (sin basura) el Laboratorio.

Los profesores decomisaran los dispositivos que sean detectados con virus.

Se debe reponer econémicamente cuando se dafe o pierda el equipo.

No podra ingresar el Laboratorio de COmputo ninguna persona ajena al Plantel.

Se debe respetar el horario previamente asignado por la Subdireccion Académica.

El alumno y el profesor deberan guardar la informacién en sus propios dispositivos de
almacenamiento ya que el equipo se encuentra programado en estado de “congelacion” esto
es que al reiniciar no se guarda ninguna informacidén ni archivos en la sesion la cual se ocupé.
No se permitira la estancia de alumnos en los laboratorios de computo sin la presencia de su
profesor que supervise en el horario correspondiente.

Los usuarios que incurran en faltas contra estos lineamientos estaran sujetos a una sancién, la
cual dependera dela gravedad de la misma.

ATENTAMENTE

ACADEMIA DE COMPUTACION
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: Sistema Operativo Grdfico
NOMBRE: GRUPO:

PRACTICA 1: MANEJO DE ARCHIVOS Y CARPETAS

INSTRUCCIONES:

1. Abrir desde el botdn inicio la carpeta llamada Documentos o :
también puede ser desde el icono de Equipo o desde la barra
de tareas también estd el icono.

2. Readliza la estructura de carpetas que se encuentra en la hoja
2 de este manual.

3. Redlizar el siguiente drbol de carpetas en la memoria USB dentro de la carpeta de Windows:

GT-2000 SPEEDCROSS ULTRA-GRIDE

4. Genera una carpeta llamada Lite dentro de la carpeta GT-2000.

5. Agrega una carpeta llamada GTX dentro de la carpeta SPEEDCROSS.

6. Irala pdgina web https://www.run24.mx/, a la seccién OUR BRANDS, en el apartado SALOMON
selecciona el botén de HOMBRE y selecciona la imagen del Tenis Salomon Trail Running
SPEEDCRQOSS 6 GTX, haz un screenshot donde aparecen los tenis.

7. Iral programa Paint y pegar la imagen, selecciona solamente la imagen de los tenis, coloca tu
nombre completo, grupo al que perteneces y la fecha actual, guarda la imagen con el nombre
de tenis con extensién PNG y gudrdala de la carpeta GTX que se encuentra en la carpeta
SPEEDCROSS.
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: Sistema Operativo Grdafico
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 2: EDICION DE IMAGENES.

\

1. Crear la siguiente estructura de carpetas en la memoria USB, dentro de la carpeta llamada
Windows (de acuerdo a la estructura de carpetas de la hoja 2 de este manual) y dentro de esta
genera la carpeta llamada practica 2.

Vo MEMORIA (F:)
A Windows
Practica 1
A Practica 2
A Acer
Mitro 5
A Alienware
M13
X14
A Asus
ROG
TUF
A Razer
Blackwidow
A Cobra

Mouse

2. Dentro de la carpeta Windows en el disco duro de tu equipo (Unidad C: ) hallards la carpeta
llamnada CURSORS elige un archivo diferente para cada carpeta y cédpialos sin arrastrar a las
carpetas: Mouse, Nifro 5, TUF y X14.

Al archivo que se encuentra en la carpeta Mouse, cambiarle el nombre por: ratén.

Copia el archivo anterior a las carpetas Razer y Cobra.

Mueve el archivo que se encuentran en la carpeta Nitro 5y colécalo en la carpeta Mouse.

Abrir en Paint el archivo llamado Mouse.jpg, (que te dard tu profesor) inviértele los colores y
cdmbiale el tamanio a 150% mds grande y agrégale del lado derecho tu Nombre, Grupo y Fecha
en que elaboraste esta prdactica, utilizando diferentes herramientas y colores.

SARSAIE S
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Alumno: Humberto Cuevas Rivera
Grupo: 1TMX

Sira

7. Guardarlo con el nombre de MOUSE, con extension PNG en la carpeta Mouse.
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: Sistema Operativo Grdafico
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 3: ENTORNO MS-DOS

\

La siguiente prdctica se utilizara el emulador de MS-DOS que tiene Windows, pero para empezar es
necesario conocer los comandos necesarios para poder generar carpetas y poder abrirlas y cerrarlas.

Todo es  Documento:

G

Para entrar al emulador de MS-DOS dentfro de Windows, en la i e
ventana de buscar se coloca la palabra emd y se selecciona la Simbolo del sisterma
opcién de simbolo de sistema (como se muestra en la imagen). —L =

Una vez seleccionada la opcién de simbolo de sistema aparecerd
la siguiente ventana.

B Simbolo del

Dentro de la ventana que se abrié ya se pueden escribir los comandos para generar carpetas, bajar de nivel y
subir de nivel asi como borrar carpetas y archivos.

COMANDOS MAS COMUNES PARA ADMINISTRAR CARPETAS EN ENTORNO MS-DOS
MD (Make Directory).- Con este comando se genera una carpeta o directorio y la sintaxis es la siguiente
MD [Nombre de la carpetal] .._| enter
Ejempilo:

MD Practica .._|er1Ter

ACADENIA COMPUTALION
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CD (Change Directory).- Con este comando se muestra el nombre del directorio actual o cambia el directorio
actual y la sintaxis es la siguiente

CD [Nombre de la carpeta] .q_l enter (se cambia o abre la carpeta especificada)
CD [.] .q_l enter (se cambia al nivel inmediato superior)
CD [Drive] .._| enter (se cambia a la unidad especificada puede ser C:,D:,E:, ETC)
Ejemplo:
CD Practica .._|enTer

DIR (Directory).- Con este comando se muestra la lista de archivos y subdirectorios de un directorio y la sintaxis es
la siguiente

DIR [Nombre de la carpetq] .q_l enter
Ejemplo:
DIR Practica .._| enter
RD (Remove Directory).- Con este comando se elimina un directorio y la sintaxis es la siguiente
RD [Nombre de la carpeta] .q_l enter
Ejemplo:
RD Practica .._|enTer
Ejercicio.

l. Crear una carpeta con tu nombre y un apellido y realizar la siguiente estructura de carpetas en
USB dentro de la carpeta de Windows (Utilizando los comandos de MS-DOS):
=] lifi MOMEBRE % LN APELLIDO

= 125 PAINT
I DIBLIG

= 125 POWER
1) ANIMACION

= 155 WORD
) DOCUMENTO

.  Abrir Paint y modificaras las imdgenes (Burro Blanco y Logo-Cecytlé) redlizar la siguiente
imagen, utilizando diferentes herramientas.

- |
lumno: Maribel Cyevas Ce _ bias

ACADENIA COMPUTALION




Centrs de Estudivg Pientijieos y Tecusligicos o, 16 “Pidal

1. Abre el Archivo Logo-Cecyt16 en el programa Paint y colécale un fondo del color que tu desees
de preferencia un color claro diferente al Blanco.

Una vez que cambiaste el fondo selecciona toda la imagen y cédpiala ( Ctrl + C)

Abre la imagen Burro Blanco en Paint, seleccionas la opcidn de Seleccionar y se escoge la
opcidon de Seleccidén Transparente.

W

* | & Cambiar tamafia
Seleccionar| |
- k Girar =
Formas de seleccion

{1 Seleccion rectangular

3 Seleccidn de forma libre
Opciones de seleccién

i} seleccionar todo

Seleccion transparente

4. Enla barra de colores selecciona la opcidn color 2 escoges el mismo color que seleccionaste
en el paso 1.

5. Presiona ahora la combinacion de teclas Ctrl + V y aparecerd la imagen del Logo-Cecyt16 sin
ningun fondo, coloca el logo en la esquina superior izquierda.
6. Selecciona la Herramienta Texto que se encuentra en el grupo Herramientas.

¥y 2Q
Herramientas

7. En el barandal del pasillo del segundo piso coloca tu nombre con el tipo de letra y color que
desees, en el barandal del primer pasillo coloca el grupo al que perteneces. Guarda la imagen
con la extension PNG con el nombre de Burro-Cecyt y gudrdalo dentro de la carpeta Dibujo del
drbol de carpetas que hiciste en el Punto I.

8. Crear un documento en el bloc de notas con el nombre de Bienvenida, y ahi describe con tus
propias palabras porque seleccionaste nuestra escuela para estudiar, este archivo lo guardaras
en la carpeta llamada Documento del drbol de carpetas que hiciste en el Punto .

ACADENIA COMPUTALION
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: Sistema Operativo Grdafico
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 4: ICONO DE MEMORIA

Para la realizacién de esta prdctica se necesita cambiar la extensién de una imagen a una extension
.ico; Las extensiones .ico se utiliza extensamente en Microsoft Windows para representar losiconos como
imdgenes.

Ejercicio.

1. Seleccionar la imagen que quieres que sea la imagen de tu memoria.

2. Enfra al enlace https://www.online-convert.com/es, este sitio permite cambiar las diversas
extensiones de imdgenes a .ico como se muestra en la siguiente imagen, una vez que ya se
convirtié la imagen gudrdala en la raiz de tu memoria.

Bl ONUNE-CONVERT? B tesasas - wgs 58 masrseson

Conversor online
gratuito

3. Una vez que se convirtid la imagen, hay que abrir el bloc de notas y escribir las siguientes
instrucciones:

[Autorun]
Icon=nombre de la imagen.ico

4. Se guarda el archivo en la raiz de la memoria con el nombre de Autorun.inf, desconecta la
memoria y vuélvela a conectary si todo esta correcto ahora tu memoria tendrd la imagen que
seleccionaste, cabe resaltar que estas instrucciones hacen que al conectar la memoria a una
computadora, el sistema operativo cambie la imagen que tiene por default a la imagen que
colocaste, para que funcione siempre tiene que estar la imagen .ico en la raiz de la memoria
asi como el archivo .inf.

ACADENIA COMPUTALION
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» @ OneDrive

~ [ Este equipo
> J Descargas
> Documentos
> [ Escritorio
> [&] Imagenes
> b Musica
Objetos 30
> [ Videos
> ia Disco local (Ct)
> *% HUMBERTO (D:)

© WY RACAANDIA (TA
11 elementos

v
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[@ Desinstalar o cambiar un programa

1% Propiedades del sistema

Sistema

Escritorio Imégenes

ﬁ Videos

-
je

Buscar en Este equipo

Unidad de DVD RW (E) ﬁfg MEMORIA (F)
3 24.3 MB disponibles d
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: Sistema Operativo Grdafico
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA INTEGRADORA 1: COMPARACION DE LOS DIFERENTES SISTEMAS

OPERATIVOS (Windows, MAC OS,Ubuntu, Chrome OS) PARA COMPUTADORAS
PFRSONAIFS (PC)

Objetivo: Creacién de un drbol de carpetas para la organizacién de la investigacion elaborada en un
editor de textos, acerca de los sistemas operativos comerciales y libres que se utilizan en una
computadora personal (PC).

Problema del contexto:

Actualmente existen en el mercado diversas soluciones tecnoldgicas que ayudan a las
empresas a desarrollar sus actividades de una manera mds eficiente y en algunos casos econémica.

En la actualidad la computadora se ha convertido en una herramienta fundamental en cualquier drea
de tfrabajo, y esto provoca que exista un mercado muy amplio para las empresas que se dedican a
realizar sistemas operativos para computadoras personales, es por ello que los alumnos deben de tener
conocimiento sobre algunos de los sistemas operativos que mds se utilizan en el mercado siendo alguno
de ellos Windows, MAC OS, Ubuntu, Chrome OS.

Comparativo de los Sistemas Operativos Windows, MAC OS, Ubuntu, Chrome OS.

Desarrollo de la evidencia:

1. Formacién de equipos en el salén de clases, integrando 4 a 6 alumnos con eleccidn libre.
2. Investiga sobre los sistemas operativos mencionados, su historia, y versiones existentes.
Ventajas y desventajas que presentan.

3
4. Redalizar un reporte escrito de la investigacion desarrollada.
5. De acuerdo a su investigacion y a manera de conclusion dirdin de acuerdo a su opinidn en
gue ocuparian cada uno de los sistemas operativos investigados.
6. Elreporte debe de contener:
a) Portada con el nombre de los integrantes.
b) indice
c) Investigacion de cada Sistema Operativo
d) Imdgenes.
e) Conclusiones.

7. Dentro de la carpeta de Windows de la USB crea una carpeta con el nombre de
Practicaintegradoral_Grupo_Numero de equipo,

8. TU prdctica la enviaras a la plataforma educativa que te indigue tu profesor, la cual tendrd
un espacio asignado para dicha enfrega.

ACADENIA COMPUTALION
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |
UNIDAD 2: Internet

NOMBRE:

GRUPO: FECHA:

PRACTICA 5: BUSQUEDA DE LA INFORMACION Y CORREO ELECTRONICO.

INSTRUCCIONES:

1. Abrir el navegador de internet de tu preferencia.

2. Empleaun buscador (Google academics, Google, Yahoo, Bing, Ask, Altavista, Duckduckgo, Lupa,
enfre ofros), y contesta las siguientes preguntas:

a.

a.
h.

s Cudl fue la primera institucién que se conectd a la Internet en México y en qué ano se
conecté?

A qué red se conectd dicha institucion?
sCudndo se conectd el IPN a la Internet y a que red se conectd?

A qué empresa se le dio el primer dominio comercial en México y en qué ano sucedid
esto?

s Cudndo es el dia de la Internet y desde cuando se celebra en México s
sQué es Raspberry Pi2
sCudndo fue creado Raspberry Pi2

sCudntos y cudles fueron los modelos que lanzaron?

3. En el editor de textos Word captura las preguntas de la prdctica con las respuestas correctas y las
direcciones electronicas donde encontraste la informacién que se te pidid.

4, Gugrdor tu archivo con la siguiente nomenclatura: Practica5_Grupo_Tunombre en la carpeta
PRACTICAS dentro de Unidad 2 del arbol de la USB.

5. TU prdctica la enviaras a la plataforma educativa que te indique tu profesor, la cual tendrd un
espacio asignado para dicha entrega.

ACADENIA COMPUTALION
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACIéN BASICA |
UNIDAD 2: Internet

NOMBRE:

GRUPO: FECHA:

PRACTICA INTEGRADORA 2: GENERACION DE LAS COMPUTADORAS.

Objetivo: Realizar un resumen de las generaciones de las computadoras, usando los servicios que
ofrece internet de tipo académico.

Problema del contexto:

La tecnologia avanza rdpidamente, los estudiantes desde la educacion bdsica hasta niveles
superiores soélo han visto el avance actual sin reconocer cémo han evolucionado, desde su objetivo
inicial que fue de tipo militar hasta la creacién de la computadora cudntica.

¢Coémo han evolucionado las computadoras?

Desarrollo de la evidencia:

Formacion de equipos en el saldn de clases, integrando 4 a 6 alumnos con eleccion libre.

2. Elige a un representante de equipo para generar el archivo en Word con el nombre de
Practicaintegradora2_Grupo_Numero de equipo. Para que lo comparta en Google Drive
con los demds integrantes para trabajar el archivo de manera colaborativa.

Como tarea exira clase

3. Ingresa al buscador DuckDuckGo.com, Oscobo.co.uk, Google.com o Zuula.com

4, Busca informacién sobre el tema “Las Generaciones de las Computadoras”.

5. Investiga minimo 3 fuentes de internet relacionado con el tema.

6. Ulilizando el archivo colaborativo en google Drive realizar un resumen que incluya texto e
imdgenes (anota las referencias electrénicas de donde obtuviste tu informacién), méximo
3 cuartillas y guarda el archivo en la memoria USB dentro de la carpeta prdcticas
(recuerden que todos los integrantes del equipo deben de participar en la edicién del
archivo).

7. Presentar en tiempo y forma, subirla a la plataforma que te indique tu profesor, para su
evaluacién (solo un archivo por equipo).

ACADEMIA COMPUTALION
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS

UNIDAD 3: Procesador de Textos.
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 6: MARGENES PERSONALIZADOS, TAMANO Y ORIENTACION DEL PAPEL
INSERTAR TEXTO DE EJEMPLO.

Cambiar mdargenes

1. Vaya a Diseio o Disefio de pdgina > Mdrgenes > Mdrgenes personalizados.
2. Escriba nuevos valores para los mdrgenes.

Page Setup ? X
Margins Paper Layout
Margins
Top: 2,54 cm = Bottam: 2,54 cm =
Left: 2,54 cm = Right: 2,54 cm 3
Gutter: 0cm = Gutter position: Left ~
Crientation
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Mormal v
Preview
Applyto: | Whole document |~
Set As Default Cancel

[1 Seleccione Aceptar. (Microsoft Soporte, 2022)

ACADENIA COMPUTALION
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Cambiar el Tamano del papel

Word puede configurar la pdgina para cualquier tamaio de papel que la impresora del equipo
admite. Esto significa que es posible utilizar Word, no solo para imprimir cartas, sino también para
documentos oficio, postales, boletos, folletos y cualquier documento que utilice un tfamano de papel
no de papel no estandar.

1. Hacer clic en la pestana Diseho de pdagina.
2. Hacer clic en el botén tamano. (Aparece una lista de tamafios comunes de pdginas)
3. Seleccionar el tamano que se desea utilizar

B HD 0= MANUAL_PRACTICAS DE COMPUTACION_2022 - Ward (Error de activacion de productos) ?7 @ - X

pRCHIVO llel[o] INSERTAR DISERND DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesién
@ @ = ¥ Saltos - AMNGar sangris Espaciado [l [ Alinear~
O

[ NGmeros de linea~ 3= lzQWgrda: ;| Automdti S 1 Agrupar

Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panelde

Margenes Orientaciof} Tamafio Folumnas
- M 9 M texto  adelante - atrés - seleccion <* V1!

b? Guiones* SEDerecW Dem 5 |} Después: |Automiti

Car™ I} Organizar ~
2159 7784 2
2159 Mg 27,84 cm le 2

Legal
2159 cmx 33.56%g

N D A4
21emx 28.7 cm
D Ejecutivo
1841 cmx 2667 cm

8,5x13 (personalizado)
2159 cmx 33.02 cm
D A5

A 148cmx21cm
A6

m 105emx 148cm
B5 (IS)
182emx 257 cm

w 16k 195x270
195cmx 27 em

b 16k 184x260
184 cmx 26cm -

Msés tamafios de papel...

Cambiar Orientacién del Papel

Todos los documentos que se imprimen utilizan uno de dos diferentes tipos de orientacion de papel:
Vertical y horizontal.

ACADENIA COMPUTALION



1. Desde la pestana
Disefio de PAgina, = :
hacer clic en

orientacién.
2. Seleccionar una
orientacion de
papel (Vertical u
Horizontal)
2
T T T
Insertar texto

Microsoft Word es uno de los programas mds populares que forman parte de Microsoft Office. Consiste
en un procesador de textos que incluye un corrector ortogrdfico, diccionario de sindnimos vy la
posibilidad de trabajar con diversas fuentes (tipografias).

Para Insertar texto de ejemplo en Word, utilice uno de los tres siguientes métodos:
Método 1: utilizar rand()

Para insertar texto de ejemplo localizado en Word 2007 o Word 2010, escriba =rand() en el documento
en el que desea que aparezca el texto y luego presione ENTRAR.

Puede conftrolar el nUmero de pdarrafos y lineas que aparecen agregando numeros dentro de los
paréntesis de la funcién rand(). La funcién =rand() tiene la sintaxis siguiente:
=rand(p.l)

Nota: En esta funcién, p es el nUmero de pdrrafos y | es el nUmero de lineas que quiere que aparezcan
en cada pdrrafo.
Los siguientes son algunos ejemplos que muestran cémo funcionan los pardmetros:

e =rand(1) inserta un pdrrafo con tfres lineas de texto.

e =rand(10,10) inserta 10 pdarrafos con 10 lineas de texto en cada uno de ellos.

Los pardmetros son opcionales. Silos omite, el nUmero predeterminado de pdrrafos es tres, y el nUmero
predeterminado de lineas por pdrrafo es también tres.

Método 2: utilizar rand.old()

Para insertar texto de ejemplo localizado que sea compatible con Microsoft Office Word 2003 y
versiones anteriores, escriba =rand.old() en el documento en el que desea que aparezca el texto y
luego presione ENTRAR. El texto de ejemplo que se inserta para la version en espariol de Word 2007 o
Word 2010 es similar al siguiente:

El veloz murciélago hindU comia feliz cardillo y kiwi. La cigieha tocaba el saxofén detrds del palenque
de paja. El veloz murciélago hindU comia feliz cardillo y kiwi. La cigiena tocaba el saxofén detrds del

ACADENIA COMPUTALION
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palenque de paja. El veloz murciélago hindU comia feliz cardillo y kiwi. La cigiena tocaba el saxofén
detrds del palengue de paja

Puede controlar el niUmero de pdarrafos vy lineas que aparecen agregando numeros dentro de los
paréntesis de la funcién rand.old().

La funciéon =rand.old() tiene la sintaxis siguiente:

=rand.old(p.l)

Nota En esta funcidn, p es el nUmero de pdrrafos y | es el nUmero de lineas que quiere que aparezcan
en cada parrafo.

Los pardmetros son opcionales. Silos omite, el nUmero predeterminado de pdrrafos es tres, y el nUmero
predeterminado de lineas por pdrrafo es también tres.

Método 3: utilizar lorem()

Para insertar texto de ejemplo no localizado, en pseudo-latin, en Word 2007 o Word 2010 o Word 2013,
escriba =lorem() en el documento en el que desea que aparezca el texto y luego presione ENTRAR.

El texto de ejemplo que se inserta es similar al siguiente:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar uliricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna.q

Puede controlar el niUmero de pdarrafos y lineas que aparecen agregando numeros dentro de los
paréntesis de la funciénlorem(). La funcién =lorem() tiene la sintaxis siguiente: lorem(p,l)

Nota En esta funcion, p es el nUmero de pdrrafos y | es el nUmero de lineas que quiere que aparezcan
en cada parrafo.

Los pardmetros son opcionales. Silos omite, el nUmero predeterminado de pdrrafos es tres, y el niUmero
predeterminado de lineas por pdrrafo es también tres. (Microsoft Office, 2017)

INSTRUCCIONES:

En un documento nuevo de Word, genera un texto aleatorio de 25 pdrrafos y de 8 lineas justificado.

Al final del documento genera un nuevo texto aleatorio en pseudo latin que contenga 15 pdrrafos y 5
lineas.

Cambia el tipo de letra a Candara tamano 12.

Cambia los mdrgenes inferior, superior, derecho e izquierdo del documento a 3.5 cm.

Cambia el famano del documento a tfamano oficio

Cambia la orientacién a Horizontal.

Guarda el archivo con el nombre de Practica6é_Grupo_Tunombre y cierra el programa.

N

No ok~ w
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 7: ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA.

Los encabezados y pies de pdgina son dreas en los mdrgenes superior e inferior de cada pdgina en un
documento. Puede agregar, editar o eliminar nimeros de pdgina o fechas a todas las pdginas de un
documento con encabezados y pies de pdgina

1. Seleccione Insertar y, después, seleccione | B a5 = =) c+ Ly B e 4
Encabezado o Pie de pdgina. el jﬁd pigisr | _teon: rigitos -
2. Seleccione cualquier formato predefinido
para el encabezado o pie de pdgina. —

Después de seleccionar un formato, en el
documento se mostrard el drea de
encabezado y pie de pdgina.

3. Escriba el texto que prefiera en el
encabezado o pie de pdgina.

4, Cuando haya ferminado, elija Cerrar
encabezado y pie de pdgina. (Microsoft
Office, 2017)

[re— [r— ER—

Crear encabezados y pies de pagina diferentes para las
paginas pares e impares Facet kg mpa)

Word aplica los mismos encabezados y pies de
pdgina en todas las pdginas de forma
predeterminada. En muchas ocasiones, desearia
algo diferente en las pdginas pares e impares del
documento.

1. Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pdgina.
2. Seleccione Paginas pares e impares diferentes.
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Programador Ayuda Encabezado y pie de pagina

[ ] Primera pagina diferente *_ Encabe
==

Paginas pares e impares diferentes = Pie de l
LTy

r texto del documento ﬂ Insertan

Opciones

3. Enuna de las pdginas impares, haga clic en el drea de encabezado o pie de pdgina gque sed
cambiar.

Escriba el titulo del documento y después, presione la tecla TAB dos veces.

Seleccione NUmero de pdgina > Posici y elija un estilo.

Seleccionar una pdgina par.

Seleccione NUmero de pdgina > Posici y elija un estilo.

Presione la tecla TAB dos veces y escriba el titulo del documento.

Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o presione Esc para salir. (Microsoft , 2020)

0N

ba: 0,5cm ><

pajo: (0.5 cm

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrart

alineacion
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INSTRUCCIONES:

1. Genera un texto Aleatorio de 30 pdrrafos con 7 lineas en cada pdrrafo y todo este texto lo alineas a la
derecha, con un tipo de letra Century Gothic tamarfio 13, el color de texto de estos pdrrafos debe de ser
Verde énfasis 6, oscuro 50%.

2. Genera un texto antiguo de 30 pdrrafos con 6 lineas en cada pdrrafo, justificado, con un tipo de letra arial
tamano 14, el color de estos textos deben de ser purpura y negritas y alineacién centrada.

3. Genera un pdrrafo pseudo latin de 30 pdrrafos y 6 lineas en cada pdrrafo con un tipo de letra Dotum (o
berlin sans FB) famano 14, el color de este texto debe de ser anaranjado énfasis 2 oscuro 50% subrayados
y una alineacién hacia la izguierda.

4. Coloca un titulo Llamado Practica 6 con un tipo de letra broadway tamaio 17 negrita y subrayada,
centrado de color oro énfasis 4 oscuro 25%.

5. Inserta un encabezado llamado Retrospectiva y en el apartado llamado Titulo del documento, pondrds la
leyenda “PRACTICA 7" y en el apartado de fecha coloca la fecha actual, ademds selecciona la opcién
pdginas pares e impares diferentes.

6. Lafila de color naranja la debes de cambiar a ofro color segun tu eleccidn.

7. Inserta un pie de pdgina llamado integral, en autor deberd de aparecer tu nombre y el recténgulo de
color naranja lo debes de cambiar al color que seleccionaste en el pie de pdgina del paso é

8. Guarda el archivo con el nombre de Practica7_Grupo_Tunombre y cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 8: AGREGAR NOTAS AL PIE, MOVER PARRAFOS BUSCAR Y REEMPLAZAR.

Agregar notas al pie y notas al final

En los documentos, los escritores usan notas al pie y notas al final para explicar, comentar o aportar
referencias a informacién que han incluido en el texto. Por lo general, las notas al pie aparecen en la
parte inferior de la pdgina y las notas al final en la parte final del documento o seccién.

Agregar una nota al pie

1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.

NSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

ABl [_W[T] Insert Endnote B/ {_:ﬂ,, Manag
ble I AE}; Next Footnote ~ ; [% Style:
nsert nsert
Footnote I Show Notes Citation ~ & Bibliog

Footnotes e Citations & Biblia

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al pie en la parte inferior
de la pagina.

1. Escriba el texto de la nota al pie.

Sugerencia Para volver a su posicidén en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al pie.
Agregar una nota al final

1. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al final.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al final.

ACADENIA COMPUTALION
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NSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES
1 r[ﬁ‘] Insert Endnote E rj,, Manag
ble AB] Next Footnote ~ 3 Style:
Insert - Insert g (s
Footnote Show Notes Citation ~ [ Bibliog
Footnotes M Citations & Biblig

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al final en la parte final
del documento.

1. Escriba el texto de la nota al final.
Sugerencia Para volver a su posicion en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al final.

Personalizar las notas al pie y notas al final

Hay muchas opciones para personalizar el funcionamiento de las notas al pie y al final. Y todas ellas
estdn disponibles en el cuadro Notas al pie y notas al final.

Haga clic en Referencias y en la flecha pequena para abrir el cuadro Notas al pie y notas al final.

NSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES
1 [ﬁ'] Insert Endnote E l":ﬂ,, Manag
ble AB Next Footnote ~ ER Style:
Insert — Insert o (s
Footnote Show Notes Citation ~ &y Bibliog
Footnotes Citations & Biblig

En el cuadro Notas al pie y notas al final, seleccione las opciones que desee. Antes de hacer clic en
Insertar, elija dénde quiere que se apliquen los cambios: en todo el documento o en la seccién en la
gue se encuentra.

e Para elegir donde desea incluir notas al pie, haga clic en Notas al pie y luego haga clic en Final
de pdagina o Por debajo de la seleccion.

Footnote and Endnote M

Location

@ Footnotes: Below text

(") Endnotes:

e Para elegir donde desea insertar las notas al final, haga clic en Notas al final y luego haga clic
en Final de la seccién o Final del documento.
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Footnote and Endnote m

Location
() Footnotes: | Below text v
@ Endnotes: End of document

End of section
End of document

e Para dar formato a las notas al pie de modo que estén en columnas, haga clic en Notas al pie
y en la lista Columnas, y por Ultimo haga clic en el nUmero de columnas que desee.

Footnote layout

Columns: Match section layout
Match section layout
Format
Number format:

Custom mark:

e Para cambiar el formato de los nUmeros usados en notas al pie y notas al final, haga clic en
Notas al pie o Notas al final y elija los nUmeros, las letras o los simbolos que desee.

Format

Number format:

Custom mark:
Start at:

Numbering:

e Para reiniciar la numeracién de las notas al pie o las notas al final al principio de cada seccidn,
haga clic en Notas al pie o Notas al final, y después haga clic en Reiniciar cada seccién.

Numbering: Continuous

Continuous
Restart each section

Apply changes

e Para elegir en qué parte del documento desea aplicar estos cambios, haga clic en la lista
Aplicar cambios y luego haga clic en Esta seccion o en Todo el documento. (Microsoft Support,
2015)
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Mover Parrafos con Word

La ventaja de los procesadores de texto es la versatilidad que le presentan al usuario de cambiar el
orden de los textos, existiendo mds de una opcidén para lograr esto.

La primera opcién es utilizando la combinacién de teclas seleccionando el texto deseado  con la
combinacién de letras Shift + Flecha derecha / Flecha lzquierda/Flecha Arriba/Fecha Abajo
(dependiendo donde se encuentre el cursor antes de la seleccidén), después cortar el texto con la
combinacion de teclas Ctrl + X (Cortar), y colocar el cursor donde se desea poner el texto cortado y se
presionan las teclas Ctrl + V (Pegar).

La segunda es seleccionar el texto y arrastrarlo con el ratén hasta el punto deseado, con el Unico
inconveniente de que dependerds de U pulso o de la superficie en la que se encuentre el ratén para
poder realizar esta accidn. (ticpymes, 2009)

Buscar y reemplazar texto

1. Enla ficha Inicio, en el grupo Edicién, haga clic en Reemplazar.

ﬁ Buscar -
21c Reemplazar

L Seleccionar ~

Edicion

2. En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee buscar y reemplazar.
3. En el cuadro Reemplazar con, escriba el texto de reemplazo.
4. Haga clic en Buscar siguiente y siga uno de estos procedimientos:
o Parareemplazar el texto resaltado, haga clic en Reemplazar.
o Para reemplazar todas las apariciones del texto en el documento, haga clic en
Reemplazar todo.
o Para pasar por alto esta aparicién del texto y proceder a la siguiente, haga clic en
Buscar siguiente.
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INSTRUCCIONES:

Abre el documento llamado Texto_practica N°8

2. Corta el primer parrafo y pégalo al final del documento después de la imagen de los
celulares.

3. Cortala Ultima imagen que se encuentra al final del documento y pégala después del
segundo parrafo (termina con la palabra Mastondon.

4. Busca la palabra publicaciones y rempldzalas por divulgaciones.

5. Busca la palabra app y rempldzala por aplicacién.

6. Busca la palabra el nombre Elon Musk e insertar una nota al pie que diga “es un programador,
fisico y empresario multimillonario nacido en Suddfrica, pero nacionalizado canadiense y
norteamericano, fundador de empresas como Paypal, Tesla, SpaceX y Solar City,”, una vez que
lo hayas insertado cdmbiale el formato de niUmero y en lugar de 1 colocar una A.

7. Ve al inicio del documento y escribe como titulo “Threads ya estd disponible en México”,
céntralo con un tipo de letra Book Antiqua tamano 20 con efecto de texto y tipografia Relleno-
Blanco, Contorno Enfasis 1, sombra, con una Reflexion — Reflejo total, sin separacion.

8. Justifica todo el texto, ponle tipo de letra Candara Light famano 15

9. Inserta un pie de pdagina semdforo, y selecciona el pie de pdgina pares e impares diferentes y
coloca del lado izquierdo la fecha actual y del lado derecho tu nombre con el tipo de fuente
Comic Sans MS, a la fecha, las pdginas y tu nombre cambiales el tamano a 9 y con un efecto
de texto y tipografia - Reflexion — Reflejo Total — desplazamiento de 8 puntos.

10. Coloca un encabezado tipo Austin, y selecciona el pie de pdgina pares e impares diferentes
y que tenga como titulo del documento “Practica 8" con tipo de letra Berlin Sans FB tamaio
16 centfrado.

11. A los subfitulos (son 5) Cambiales el tipo de letra Algerian Tamano 12, color de fuente
Anaranjado Enfasis 2 color del subrayado rojo, el documento debe de quedar 4 hojas.

12. Guarda el archivo con el nombre de Practica8_Grupo_Tunombre y Cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA I o
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS .
UNIDAD 3: Procesador de Textos. MYZFIG
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 9: AGREGAR NOTAS AL PIE, MOVER PARRAFOS BUSCAR Y REEMPLAZAR.

|\

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°9

2. Corta los tres primeros pdrrafos (terminan con la frase 1 millén de pesos) y pégalos al final del
documento

3. Busca la palabra estrepitoso y rempldzalas por escandaloso (Aqui debe de seleccionarse la
opcién mds y activar la casilla que diga Coincidir MayUsculas y Mindsculas)

4. Busca la palabra modelo y rempldzala por tipo ( Aqui debe de seleccionarse la opcidon mas vy
activar la casilla que diga Solo palabras completas)

5. Cortar la primea imagen (computadora y el celular) y ponla hasta el final del documento.

6. Busca la palabra Apple, te aparecerdn 3, en la primera que te aparezca Insertar nota al final
que diga “Empresa tecnoldgica estadounidense que disena y produce equipos electronicos”,
una vez que lo hayas insertado cdmbiale el formato de nimero y en lugar de i colocar un |

7. Coloécate alinicio del documento e inserta la siguiente leyenda como fitulo “IPhone vendido en
suma record”

8. Al titulo cénftralo tipo de letra Consolas tamanio 26 con efecto de texto y tipografia Relleno
Degradado- Azul, énfasis 1 Reflejo.

9. Justifica todo el texto, ponle tipo de letra Century Gothic tfamano 14

10. Inserta un pie de pdgina filigrana y coloca del lado izquierdo la fecha actual para ello Inserta
un cuadro de texto del lado izquierdo del pie de pdgina y después de insertar la fecha en el
cuadro de texto, selecciona el cuadro de texto y presionas el botdén derecho del mouse sobre
uno de los bordes vy seleccionas la opcidén Contorno y posteriormente la opcidn sin contorno,
con ello desaparecerdn las lineas del cuadro de texto, después del lado derecho insertas un
cuadro de texto en el cual colocaras tu nombre con el fipo de fuente que desees y con un
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efecto de texto y tipografia Relleno Degradado- Azul, énfasis 1 Reflejo v se realizara el mismo
procedimiento que con la fecha para que no aparezca los bordes del cuadro de texto.

11. Las imagenes cdmbialas de tamano de 8 cm de alto (Se selecciona la imagen, aparecerd una
nueva pestana llamada Formato y en esa pestana puedes cambiar el alto de la imagen) vy
colécales un contorno de imagen- Grosor de 3 puntos del color de tu preferencia y centralas.

12. Guarda el archivo con el nombre de Practica9_Grupo_Tunombre y cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 10: INTERLINEADOS Y ESPACIADOS, COLUMNAS MARCA DE AGUA.

|\

Ajustar el interlineado entre texto o parrafos

Elinterlineado determina la cantidad de espacio vertical entre las lineas de texto de un pdrrafo. Espacio
entre pdrrafos determina la cantidad de espacio encima o debajo de un pdrrafo.

Interlineado en Word

En Microsoft Word, el espaciado predeterminado para la mayoria de los conjuntos de estilos répidos es
1.15 interlineado y 10 puntos después de cada pdrrafo. El espaciado por defecto en los documentos
de Office Word es 1.0 entre lineas y ninguna linea en blanco entre los pdrrafos.

Word 2003 Word 2007 & Word 2010

1 2

1. 1.0 linea espaciado y sin espacio entre parrafos

2. 1.15 espaciados y 10 puntos de linea después de un pdrrafo

Cambiar el interlineado

La forma mds sencilla para cambiar el interlineado de un documento completo es aplicar un estilo
rdpido establecer que utiliza el espaciado que desee. Si desea cambiar el interlineado de una parte
del documento, puede seleccionar los pdrrafos y cambiar la configuracién de espaciado de linea.
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Cambiar el interlineado en una parte del documento

1. Seleccione los pdrrafos que desea cambiar el interlineado.
2. Enla ficha Inicio, en el grupo pdarrafo, haga clic en Interlineado.

il
-

Faragraph

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Haga clic en el nUmero de espacios de linea que desee.

Por ejemplo, haga clic en 1.0 a espaciado simple con el espacio que se ufiliza en
versiones anteriores de Word. Haga clic en 2.0 para el parrafo seleccionado a doble
espacio. Haga clic en 1.15 a espaciado simple con el espacio que se utiliza en Word
2010.

o Haga clic en Opciones de interlineado y, a continuacién, seleccione las opciones
deseadas en Espaciado. Consulte la siguiente lista de opciones disponibles para obtener
mds informacién.

Opciones de interlineado

Unico Esta opcidn ajusta a la mayor fuente en esa linea, mds una pequena cantidad de espacio
adicional. La cantidad de espacio adicional varia dependiendo de la fuente que se utiliza.

1,5lineas Esta opcidn es y Media veces el del interlineado sencillo.
Doble Esta opcidn equivale al doble del interlineado sencillo.

Al menos Esta opcidon establece el interineado minimo necesario para ajustarse a la fuente o el
gréfico mds grande de la linea.

Exactamente Esta opcidn establece el interlineado fijo, expresado en puntos. Por ejemplo, si el texto
estd en una fuente de 10 puntos, puede especificar 12 puntos como el interlineado.

Varias Estas opciones establecen un interlineado que se puede expresar en niUmeros mayor que 1. Por
ejemplo, establecer el interlineado en 1.15, el espacio aumentard 15 por ciento, y establecer el
intferlineado en 3 aumenta el espacio en 300 por ciento (triples espacios).

Nota Siuna linea contiene un cardcter de texto grande, un grdfico o una férmula, Word aumentard el
interlineado de dicha linea. Para espaciar uniformemente las lineas de un pdrrafo, utilice espaciado
exacto y especifigue una cantidad de espacio que es suficientemente grande para que quepa el
cardcter o grafico mds grande de la linea. Si los elementos que aparecen recortados, aumente el
interlineado. (Microsoft Support, s.f.)
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Cambiar el interlineado

El modo mds rdpido de cambiar la longitud de espacio que aparece entre las lineas de texto o entre
parrafos en un documento entero es usar el botdn Espaciado entre parrafos de la pestaia Disefio, que
cambia estos dos pardmetros al mismo tiempo.

1. Haga clic en Disefio > Espaciado entre parrafos.

n A ;J Espaciado entre pa’rrafns*l:} |_h]

Conjunto de estilos

—| Colores Fuentes
- -

— .,.4 Predeterminado

Integrado

% 5in espacio entre parrafos
% Compacto

% Estrecho

3| Abierto

$ Moderado

—~| Doble

Espaciado persenalizado entre parrafos...

2. Mueva el cursor sobre las distintas opciones de espaciado entre pdrrafos que hay en Integrado
y observe como cambia el interlineado.

3. Haga clic en la opcidén que desee. Si quiere usar un espacio sencillo en el documento, elija Sin
espacio entre pdrrafos.

Esto reemplaza la configuracion del conjunto de estilos que esté usando actualmente. Si,
posteriormente, decide que prefiere volver a la configuracién original, vuelva a hacer clic en Diseho >

Espaciado entre parrafos vy elija la opcién en Conjunto de estilos, que puede ser Predeterminado (como
se muestra arriba) o el nombre del conjunto de estilos que esté usando actualmente.

Cambiar el interlineado en una parte del documento

Para cambiar el interlineado solo en parte de un documento:
1. Seleccione los pdrrafos que desea cambiar.
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2. En la pestafa Inicio, haga clic en el botén Espaciado entre lineas y pdrrafos.

REMCES MAILIMNGS REVIEW WIEW
==t =5 2T aebeen
- EE=E = Iév &y - B T Mormal
la Parai 10
115
1.5
2.0
2.5
3.0
Line Spacing Options...
i: Add Space Before Paragraph
?: Remowve Space After Paragraph

3. Elija el nUmero de interlineados que desea o haga clic en Opciones de interlineado al final del
menuU. Después, seleccione las opciones que prefiera en el cuadro de didlogo Pdrrafo, en
Espaciado.
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Parrafo @

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacian: Izquierda |E|

Mivel de esquema: |Texto independiente IZI Contraido de forma predeterminada

sanaria
Izquierda: o = Especial: Emn:
Derecha: 0 = (ninguna) |Z| =

[] sanarias simétricas

Espaciado
Anteriorn 0pto (= Interlineado: En:
Pasteriar: apta 1= Multiple [v| hos |2

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de
sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
[ Textode eizmpio

[Establecercnmn pregeterminadcu] [ Aceptar ] [ Cancelar

Para cambiar el espaciado que precede o sigue a los pdrrafos seleccionados, haga clic en la
flecha situada junto a Anterior o Posterior y escriba el espacio que desea.

Opciones de espaciado de parrafo

El espaciado que aparece en esta tabla se basa en Calibri de 11 puntos texto.

Opcidon Espacio después del pdrrafo Interlineado del pdrrafo
No hay espacio de pdrrafo {0} -1

Compacto 4 -1

Estrecho 6 1:15

Albrir 10% 1:15

Mas flexible 6 1,5

Double 8 2
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Cambiar el espaciado antes y después de los parrafos seleccionados

De forma predeterminada, los pdarrafos son seguidos por una linea en blanco v titulos tienen un espacio
adicional encima de ellos.

1. Seleccione el pdrrafo antes o después de que desea cambiar el espaciado.

Incent Spacing

EE Left: 0" *= Before: 0pt

4 4P
4k 4P

£z Right: 0" Y2 After 6 pt

FParagraph

2. Enla ficha Disenio de pdgina, en el grupo pdrrafo, en Espaciado, haga clic en la flecha situada
junto a antes o después de y escriba la cantidad de espacio que desee.

Usar espaciado de Word

Es la forma mds rédpida de aplicar espaciado del estilo de Word a su documento aplicar el conjunto de
estilos de Word.

Importante Si se aplica el conjunto de estilos de Word, no podrd acceder a otras funciones, como
temas. Si desea seguir utilizando temas y otras caracteristicas, cambiar el interlineado y la configuracion
de espaciado de pdrrafo individualmente.

1. Enla ficha Inicio, en el grupo estilos, haga clic en Cambiar estilos.

aaBbCcDc | AaBbccD« AaBbC: AaBbce AdD . %ﬁ\h

Titula Camnbiar

THarmal | T 5in espaci_.. Titulo 1 Titulo 1 = i
™ | estilos *

Estilos

2. Seleccione conjunto de Estilos y haga clic en Word.

Establecer el valor predeterminado para sencillo para todos los documentos nuevos

1. Enla ficha Inicio, en el grupo estilos, haga clic en Cambiar estilos.

aaBbCcD(| AaBbccde AaBbCi aaBbce AdD . %ﬁﬁ

Titula —| Cambiar

THarmal | T 5in espaci... Titulo 1 Titulo 1 i
™ | estilos +

Estilos

2. Seleccione conjunto de Estilos y haga clic en Word.
3. Enelgrupo estilos, haga clic en Cambiar estilos y, a continuacion, haga clic en establecer como
predeterminado.
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Nota Si intenta utilizar otro conjunto de estilos en el documento y desea volver a la
configuracion predeterminada, haga clic en Cambiar estilos en el grupo estilos, elija Conjuntos
de estilo y, a continuacién, haga clic en Restablecer estilos rapidos de plantilla. (Microsoft
Support, s.f.)

Letra Capital

Una letra capital es una letra especialmente grande, generalmente se utiliza al principio de un pdrrafo.
Las letras capitales se ubican en la parte superior de su propia linea y abarcan varias lineas hacia abagjo.
Ellas se utilizan generalmente sélo para escribir la primera letra en un libro, capitulo o articulo.

Pasos

1. Selecciona la letra que deseas convertir en una letra capital.

Ve a la cintilla Insertar, menu texto y selecciona Letra capital.

Selecciona una de las dos posiciones en la ventana de la Letra Capital.

Selecciona una fuente en el menu desplegable que estd en opciones de letra capital.
Infroduce el niUmero de lineas que deseas que la letra capital abarque.

Selecciona la distancia enftre la letra capital y el resto del texto en pulgadas.

N o o~ 0N

Haz clic en Aceptar. (ehowen espanal, s.f.)

Borde y color de paginas

Se puede aplicar un color y bordes a las pdginas para darles mejor presentaciéon esto se logra con los
siguientes pasos

Pasos

1. Se va ala cintilla Diseno
2. Sevaalaficha Fondo de pagina
3. Se selecciona el comando Borde de pdgina

Bordes y sombreado ? “

Borde de pagina | Sombreado
Estilo: Vista previa
J—_— ) Haga clic en uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes

Cuadre | | -

Sombra

12

Personalizado

e o e
|

Aplicar a:
Arte: Todo el documento hs

{ninguno)
Opciones...

4. Para el color de la pdgina solamente se selecciona el icono color de Pagina
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Agregar columnas a una parte de un documento

1. Seleccione el texto al que desea aplicar formato en columnas o coloque el cursor donde
quiere que empiecen las columnas.

2. Enla ficha Diseno de pdgina, en el grupo Configuracidon de pdgina, haga clic en Columnas.
3. Haga clic en Mds columnas.
4. Haga clic en el nUmero de columnas que desea.
5. Enlalista Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado o De aqui en adelante.
Nota

e Para agregar una linea vertical entre las columnas, vuelva a hacer clic en Columnas, haga
clic en Mds columnas y seleccione la casilla Linea entre. También puede ajustar el ancho vy el
espaciado de columna.

e Para volver a cambiar el diseiio mds adelante en el documento, seleccione el texto o haga
clic donde desea cambiar el diseno vy siga 1os mismos pasos. Por ejemplo, puede cambiar del
diseno de una columna al de dos columnas y volver al diseno de una sola columna en una
pdgina posterior.

Aplicar formato a un documento con columnas

Puede seguir estos pasos antes de escribir texto en un documento en blanco.

1. Enlaficha Disefio de pagina del grupo Configuracion de pagina, haga clic en Columnas.
2. Haga clic en el diseno que desea.

A continuacidn se aplicard formato en columnas al documento.

Nota Para agregar una linea vertical entre las columnas, vuelva a hacer clic en Columnas, haga clic
en Mas columnas y seleccione la casilla Linea entre. También puede ajustar el ancho vy el espaciado
de columna.

Dejar de usar columnas

No encontrard un comando Deshacer para devolver el documento al formato de una sola columna
pero puede deshacer un formato de varias columnas siguiendo los pasos que se indican a
continuacién.

e Enla ficha Disefio de pdgina del grupo Configuracion de pégina, haga clic en Columnas vy, a
continuacién, haga clic en Una para volver al formato de una columna. (Microsoft Support,
2015)

Insertar o cambiar una marca de agua

Las marcas de agua son texto o imdgenes que se colocan detrds del texto del documento y pueden
marcar el estado documento como Borrador, Confidencial, etc., aportarles identidad de marca con
un logotipo o simplemente mejorar su aspecto.
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Haga clic en Vista > Disefio de impresion.
Haga clic en Diseno > Marca de agua.

—# Espaciado entre parrafos - D @ D
D Efectos -

Marca defjColorde  Bordes
ﬂ Establecer como predeterminada agua~ |pagina~ de pagina

Fondo de pagina

N

3. Apligue una de las marcas de agua integradas en la galeria de marcas de agua, busquela en
linea o haga clic en Marcas de agua personalizadas para crear la suya propia a partir de un
texto o una imagen. Para ello, haga lo siguiente:

o Enla galeria Marcas de agua, haga clic en una versién diagonal u horizontal de
Confidencial, No copiar, Borrador, Prioritario, Elemplo o Urgente.

o Haga clic en Personalizar marcas de agua > Marca de agua de imagen y busque una
imagen. Como se ilumina automdticamente, no interfiere con el texto del documento
si no desactiva la casilla Decolorar.

o Haga clic en Personalizar marcas de agua > Marca de agua de texto y escriba el fexto
que desee en el cuadro Texto. Puede ajustar la fuente, el tamano, el color, el disefo y
la fransparencia.

Word aplica automdticamente la marca de agua a todas las pdginas excepto a la
designada como pdgina de tapa.

Insertar una marca de agua en las paginas seleccionadas

Para agregar una marca de agua solo a algunas pdginas, debe ubicar estas pdginas en una seccion
independiente. Por ejemplo, para agregar una marca de agua solo a la tabla de contenido (TDC),
ubique todos los elementos que preceden ala TDC en una seccién, a la TDC en otra distinta y a todos
los elementos que siguen a la TDC en una tercera. Seguidamente, desvincule las secciones para que
no se copien entre si.

Los pasos del 1 al 7 crean y desvinculan las secciones. Los pasos 8 y 9 realizan las tareas necesarias
para agregar la marca de agua. Comencemos:

1. Haga clic en Ver > Disefio de impresion.
2. Haga clic en Inicio y, en el grupo Parrafo, haga clic en el botdn Mostrar u ocultar.
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DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA

-

A Aa- R Z-iz-5o- &= 2N

L, abF _ Y — I . -
1y F, ﬁ = = —= — b=
Ma Parrafo Ma

3. SitUe el cursor en la Ultima pdgina antes de la seccidén a la que desea agregar la marca de
agua e inserte un salto de seccidon. Haga clic en Disefio de pdgina > Saltos y, en Saltos de
seccion, haga clic en Pagina siguiente.

INICIO  INSERTAR  DISENOQ  DISENO DE PAGIMA
D'@ IE ¥ Saltos - Aplicar s
_ B ) . INumeros delinea~  #=Izqu
£ Orientacién Tamafic Columnas o L
- - - bt Guiones = =% Dere
Configurar pagina r

4, Sitbe el cursor en la Ultima pdgina de la seccién a la que desea agregar la marca de agua e
inserte otro salto de seccién. En Diseno de pdagina > Saltos, haga clic en Pagina siguiente.

5. Enla primera pdgina donde desea que aparezca la marca de agua, haga doble clic en el drea
de encabezado para abrirlo. Se abrird la pestana Herramientas para encabezado y pie de
pdgina > Diselo. Word anclard la marca de agua al encabezado incluso en el caso de que la
marca de agua no se muestra en el drea de encabezado.

6. En Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio, vaya al grupo Navegacién y haga
clic en Vincular al anterior para desvincular este encabezado de seccidn del encabezado de
seccién anterior.

7. En la primera pdgina de la seccidon siguiente a la seccién donde desea insertar la marca de
agua, repita los pasos Sy 6.

8. Haga clic en la pdgina en la que desea que aparezca la marca de agua.

9. Haga clic en Diseio>Fondo de pdgina, haga clic en Marca de aguay seleccione la marca de
agua que desea.

—# Espaciado entre parrafos - D ﬁ D

= LEP P &

Efectos -

_ Marca defjColorde  Bordes
€ Establecer como predeterminada agua~ |pagina~ de pagina
Fondo de pagina
Nota Una portada determinada tiene un encabezado distinto, por lo que no es necesario crear
una seccidén independiente para el mismo.
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Cambiar marcas de agua

1.

Haga clic en Diseno > Marca de agua.

_E‘,‘ Espaciadeo entre parrafos = D @ D
Ij Efectos -

Marca dejColor de  Bordes
agua = |pagina~ de pagina

Establecer corno predeterminada

Fondo de pagina

2. Realice una de las siguientes acciones:

o Elija ofra marca de agua predisenada de la galeria de marcas de agua, por ejemplo
Confidencial o Urgente.

o Para cambiar las imégenes, haga clic en Personalizar marcas de agua y en
Seleccionar imagen.

o Para cambiar la configuracion de imdégenes, haga clic en Personalizar marcas de
agua y seleccione las opciones que desee en Marca de agua de imagen.

o Para cambiar el texto, haga clic en Personalizar marcas de agua y seleccione otra
frase integrada o escriba una frase propia.

o Para cambiar la configuracién de texto, haga clic en Personalizar marcas de agua vy
seleccione las opciones que desee en Marca de agua de texto. (Microsoft Support, 2015)

INSTRUCCIONES:

Abre el documento llamado Texto_practica N°10

2. El documento debe de estar justificado con un interlineado de 1.5 lineas, y espaciado anterior
y posterior de 0 puntos y al texto cdmbiale el tipo de fuente a Century Gothic tamafio 14 a
excepcion del titulo,

3. Cambie la fuente del fitulo (WhatsApp... termina en no guardados) a Yu Gothic Light tamano
18, negrita y subrayada, centfrado con efecto de textoy tipografia Relleno blanco, contorno —
Enfasis 1, iluminado- Enfasis 1 con una sombra —Perspectiva — Diagonal superior izquierda en
perspectiva.

4. Inserta la imagen llamada WhatsApp-chatea antes del primer pdrrafo Seleccione la imagen, y
ponla de un tamano de 5.5 cm de alto, colécala en la posicidn en la parte inferior izquierda con
ajuste de texto cuadrado.

5. Ubica el subtitulo “sCdémo saber...." y resdltelo con color verde lima, cambia el tipo de letra a
Gadugi tamano 20.

6. Aplicar borde a Io,pégino (Disefo, Borde de Pdgina, tipo Sombra, estilo de linea - Triple linea-
color Anaranjado Enfasis 2, con un ancho de 1 %2 puntos)

7. Aplicar un color de pdgina - efecto de relleno —textura- Papel Reciclado(Diseno, fondo de
pdgina-Color de Pagina — Papel Reciclado)
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10.

1.

12.

13.

14.

En el segundo pdrrafo de la segunda hoja (El nUmero aparecera.....), coloca la letra Capital en
texto de tres lineas con una distancia desde el texto .4cm vy tipo de letra Algerian, y aplicale un
efecto de texto y tipografia Relleno — Blanco, Contorno- Enfasis 1, sombra y subrayado de
guiones en la letra capital.

La imagen que se encuentra en la hoja 3 de color verde cdmbiale el tamano a 6 cm de alto,
centra la imagen.

Los dos Ultimos pdrrafos conviértelo en dos columnas con una linea divisoria (en la cintilla Disefo
de pdgina- configurar pagina).

Coloca una marca de agua persondlizada con la imagen llamada WhatsApp.png. sin
decolorary a una escala de 100 %.

Inserta un encabezado linea lateral, en Titulo del documento coloca “Practica N° 10" tipo de
letra Forte tamano 13, abajo del titulo dentro del encabezado coloca tu nombre. Inserta un pie
de pdgina en blanco, coloca centrado la fecha con el formato dia, fecha actual (Ejemplo
Sébado, 1 de julio de 2023), cambia el tipo de letra al de tu preferencia y colécale un efecto
de texto y tipografia que tU desees.

Cambia el tamano de la hoja a ejecutivo (18.41cm X 26.67 cm) (solo cambiaran las tres primeras
hojas de tamano la Ultima no lo hard por tener un texto con dos columnas).

Guarda el archivo con el nombre de Practical0_Grupo_Tunombre y cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 11: CUADROS DE TEXTO, SALTO DE PAGINA.

) ——

Agregar, copiar o eliminar un cuadro de texto

En la pestana Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto y luego seleccione uno
de los cuadros de texto con formato previo de la lista, haga clic en Mds cuadros de texto de
Office.com o haga clic en Dibujar cuadro de texto.

Sihace clic en Dibujar cuadro de texto, haga clic en el documento y luego arrastre para dibujar
el cuadro de texto del tamano que quiera.

Para agregar texto, haga clic dentro del cuadro y escriba o pegue el texto

Si no esta usando un mouse

—_

Presione y suelte ALT, Ny luego presione X.

Presione las teclas de direccidon para seleccionar el cuadro de texto que desea y luego presione
ENTRAR.
3. Escriba el texto que desea.
4. Cuando termina de escribir y desea volver a editar texto del documento, presione ESC.
Notas
o Si fiene problemas al imprimir los cuadros de texto, aseguUrese de que la casilla de
verificacién Imprimir dibujos creados en Word estd seleccionada.
Para ello, haga clic en la pestana Archivo, Opciones, Pantalla y luego en Opciones de
impresion, seleccione la casilla de verificacion Imprimir dibujos creados en Word.
o Para dar formato al texto en el cuadro de texto, seleccione el texto y luego use las
opciones de formato en el grupo Fuente en la pestana Inicio.
Calibri (Cuerpo) = 111~ A" A7 | Aa~- | &
B 7 U ~abe x, xX° 7. A -
Fuente
Para dar formato al cuadro de texto mismo, use los comandos de la pestana contextual
Formato, que aparece debajo de Herramientas de cuadro de texto cuando selecciona
un cuadro de texto.
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o Para colocar el cuadro de texto, haga clic en él y, a continuacién, cuando el puntero
cambie a una F, arrastre el cuadro de texto a la nueva ubicacion.

o También puede cambiar o quitar el borde de un cuadro de texto o de una forma
cambiar o quitar el borde de un cuadro de fexto o de una forma.

o Sitiene varios cuadros de texto, se pueden vincular juntos para que el texto fluya de un
cuadro a ofro. Haga clic en uno de los cuadros de texto y en la pestana Formato, debajo
de Herramientas de dibujo, en el grupo Texto, haga clic en Crear vinculo.

O 2o A
& | o

“ﬁ Direccion del texto ~
_:J Alinear texto -

&2 Crear un vinculo

Texto

Copiar un cuadro de texto

—_

3.

Haga clic en el borde del cuadro de texto que desea copiar.
Presione Ctrl+C.

Asegurese de que el puntero estd sobre el borde del cuadro de texto, no dentro de él. Si el
puntero estd dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiard el texto y no en el cuadro de texto.

Seleccione una ubicacién y presione Ctrl+V para pegar el cuadro de texto.

Eliminar un cuadro de texto

Haga clic en el borde del cuadro de texto que desee eliminar y presione Suprimir.

Asegurese de que el puntero estd sobre el borde del cuadro de texto, no dentro de él. Si el
puntero estd dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiard el texto y no en el cuadro de texto.
(Microsot Support, s.f.)

Agrupar objetos

Mantén presionada la tecla "Ctrl" en tu teclado mientras haces clic sobre cada objeto que
deseas agrupar en el documento de Word. Esto selecciona los objetos.

2. Dirigete ala pestana "Formato" debajo de "Herramientas de dibujo”, si solo estds agrupando
objetos sin texto, o la pestana "Formato" debajo de "Herramientas de cuadros de texto", si estds
agrupando objetos con texto.
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3. Presiona el botdn "Agrupar” en la seccién "Ordenar”, y luego selecciona "Agrupar' desde el
meny desplegable. (goss, 2010)

Insertar un salto de pdgina

Word inserta automdticamente un salto de pdgina al llegar al final de una pdgina.

Si desea colocar un salto de pdagina en ofro lugar, puede insertar un salto de pagina manual. También
puede configurar reglas para que Word coloque los saltos de pdgina automdticos en los lugares que
desee. Esto resulta especialmente Util cuando se trabaja con documentos largos.

Insertar un salto de pagina manual

Haga clic donde desee empezar la pdgina nueva.
En la pestana Insertar en el grupo Pdaginas, haga clic en Salto de pdgina.

§ 0 =

FPortada  Pagina  Salto de
- e blanca  padina

Paginas

Controlar dénde debe colocar Word los saltos de pagina automaticos

Si se insertan saltos de pdgina manuales en documentos que constan de varias pdginas, es posible que
sea necesario cambiar dichos saltos a medida que se vaya modificando el documento. Para evitar la
dificultad de cambiar manualmente los saltos de pdgina, puede configurar opciones para controlar
dénde debe colocar Word los saltos de pdgina automdticos.

Impedir que se inserten saltos de pagina en medio de los parrafos

Seleccione el pdrrafo que no desea que se divida en dos pdginas.

En la pestana Disefo de pdgina, haga clic en el selector de cuadro de didlogo Pdrrafoy, a
continuacién, haga clic en la pestana Lineas y saltos de pdgina.

Active la casilla de verificacion Conservar lineas juntas.

Impedir que se inserten saltos de pagina entre parrafos

Seleccione los pdrrafos que desee mantener juntos en la misma pdgina.

En la pestana Diseno de pdgina, haga clic en el selector de cuadro de didlogo Pdarrafoy, a
continuacioén, haga clic en la pestana Lineas y saltos de pdgina.

Active la casilla de verificacion Conservar con el siguiente.
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Especificar un salto de pagina antes de un parrafo

J—

Haga clic en el pdarrafo que desee que vaya a continuacién del salto de pdagina.

2. En la pestana Diseno de pdgina, haga clic en el selector de cuadro de didlogo Parrafoy, a
continuacién, haga clic en la pestana Lineas y saltos de pdgina.

3. Active la casilla de verificacion Salto de pdgina anterior.

Colocar al menos dos lineas de un parrafo al principio o al final de una pagina

En un documento de aspecto profesional, una pdgina nunca termina con una Unica linea de un pdarrafo
nuevo ni comienza con la Ultima linea de un pdrrafo de la pdgina anterior. La Ultima linea de un pdrrafo
situada sola al principio de una pdgina se conoce como linea viuda. La primera pdgina de un pdrrafo
situada sola al final de una pdgina se conoce como linea huérfana.

J—

Seleccione los pdrrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas viudas y huérfanas.

2. En la pestana Diseno de pdgina, haga clic en el selector de cuadro de didlogo Parrafoy, a
continuacién, haga clic en la pestana Lineas y saltos de pdgina.

3. Active la casilla de verificaciéon Control de lineas viudas y huérfanas.

NOTA: De manera predeterminada, esta opcidon estd activada.
Impedir que se produzcan saltos de pdgina dentro de las filas de las tablas

1. Haga clic en la fila de la tabla que no desea que se divida en dos pdginas. Seleccione toda la tabla si
no desea que ésta se divida en distintas paginas.

NOTA: Las tablas cuyo tamano es mayor que una pdgina se deben dividir.

2. Enla ficha Herramientas de tabla, haga clic en Diseno.

[ Disefio | Presentacion
H=3 A= [
HE = =

Direccion Margenes
= del texto de celda

Alineacion

i (8

3. En el grupo Tabla, haga clic en Propiedades.

N BH

Seleccionar Ver Propiedades
- cuadriculas
Tabla

4. Haga clic en la pestana Fila y desactive la casilla de verificacion Permitir dividir las filas entre pdaginas.
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Eliminar un salto de pagina

No se pueden eliminar los saltos de pdgina que Word inserta automdaticamente.

Puede eliminar los saltos de pdgina que se insertan manualmente.

Haga clic en Borrador.

[l |

|BEBER & =]

Seleccione el salto de pdgina haciendo clic en el margen junto a la linea de puntos.

-Salto de pagina- 1

Presione SUPR. (Support, 2010)

INSTRUCCIONES:

1.
2.

Abre el documento llamado Texto_practica N°11

El texto debe de tener un interlineado multiple y un espaciado anterior de 0 puntos y posterior
de 10 puntos en 1.5.

El titulo “Samsung...” Fuente Century Gq’rhic, Tamano 16, centrado con un efecto de texto y
tipografia Relleno- Blanco, contorno —Enfasis 1 — Sombra, lluminado- Anaranjado, 11 puntos
iluminado, color de Enfasis 2. El inferlineado debe de ser sencillo y un espaciado Anterior y
Posterior de 0 puntos, colocarle un borde tipo sombra estilo de dos lineas, color azul énfasis 1,
grosor de % de punto con sombreado de trama del 10%, al texto (Solo el sombreado se aplica
al texto).

A todo el texto exceptuando fitulo colécale el tipo de Fuente Courier New, Tamano 12
justificado.

La imagen que se encuentra al inicio ponle un ajuste de texto cuadrado, cdmbiale el tamano
a 4 cm de alto y ponle un estilo de imagen Bisel reflejado negro y un efecto de imagen-
lluminado- Oro, 11 ptos. , iluminado, color de énfasis 4.

Al primer pdrrafo (Las pantallas....) coldécale, una sangria Francesa de 1.5 cm, adlineacién
justificada.

Al tercer pdrrafo (La patente fue....) aplicale una sangria derecha de 1.5 cm. Alineacién
justificada.

Busca la frase "pantalla OLED fransparente” (te aparecerdn dos resultados te vas a la segunda
opcidn que te aparece en la hoja 4) al final de esta frase inserta un salto de pdgina.

A laimagen gue se encuentra en la pdgina 2 ponerla en una posicidn superior izquierda con un
ajuste de texto cuadrado cambia el alto de la imagen a 12 cm. Inserta un cuadro de texto
debajo de laimagen y poner la leyenda “Modelo de celular de la companiia Samsung” con el
tipo de letra Consolas tamano 9, negrita y subrayado color rojo oscuro, centra el texto, quitarle
la linea de contorno.

10. Selecciona la imagen de la hoja 4, cértala y pégala al final del documento.
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11. Al pdrrafo que comienza con Como lo mencionamos..., (En la hoja 3) colocarle una sangria
especial de primera linea de 2cm

12. Colocar un borde de pdgina tipo arte (El doceavo de abajo hacia arriba que tiene unos
cuadrados sin rellenos), medida desde el texto.

13. A la imagen que se encuentra al final del documento, ponle un ajuste de texto cuadrado, (se
va a pasar a una nueva hoja) insértale un cuadro de texto que diga “Este es el celular del futuro”
con el tipo de letra Courier New tamano 9, negrita y subrayado color Verde énfasis 6, centra el
texto, quitarle la linea de contorno, selecciona laimagen y el cuadro de texto y agripalos para
que sea un solo objeto.

14. Guarda el archivo con el nombre de Practicall_Grupo_Tunombre y Cierra el programa
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DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS @@ N
UNIDAD 3: Procesador de Textos. WYZ?IG
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 12: INTERLINEADO, BORDE COLOR DE PAGINA Y LETRA CAPITAL.

(&

Ajustar el interlineado entre texto o parrafos

El interlineado determina la cantidad de espacio vertical entre las lineas de texto de un pdrrafo. Espacio
entre pdrrafos determina la cantidad de espacio encima o debajo de un pdrrafo.

Interlineado en Word 2010

En Microsoft Word 2010, el espaciado predeterminado para la mayoria de los conjuntos de estilos
répidos es 1.15 interineado y 10 puntos después de cada pdrrafo. El espaciado por defecto en los
documentos de Office Word es 1.0 entre lineas y ninguna linea en blanco entre los parrafos.

Word 2003 Word 2007 & Word 2010

1 2

1. 1.0 linea espaciado y sin espacio entre parrafos
2. 1.15 espaciados y 10 puntos de linea después de un pdrrafo

Cambiar el interlineado

La forma mds sencilla para cambiar el interlineado de un documento completo es aplicar un estilo
répido establecer que utiliza el espaciado que desee. Si desea cambiar el interlineado de una parte
del documento, puede seleccionar los pdrrafos y cambiar la configuracion de espaciado de linea.
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Cambiar el interlineado en una parte del documento

4. Seleccione los pdrrafos que desea cambiar el interlineado.
5. Enla ficha Inicio, en el grupo pdarrafo, haga clic en Interlineado.

I
1l
il

E

Paragraph

6. Siga uno de estos procedimientos:
o Haga clic en el niUmero de espacios de linea que desee.

Por ejemplo, haga clic en 1.0 a espaciado simple con el espacio que se ufiliza en
versiones anteriores de Word. Haga clic en 2.0 para el parrafo seleccionado a doble

espacio. Haga clic en 1.15 a espaciado simple con el espacio que se utiliza en Word
2010.

o Haga clic en Opciones de interlineado y, a confinuacién, seleccione las opciones
deseadas en Espaciado. Consulte la siguiente lista de opciones disponibles para obtener
mds informacion.

Opciones de interlineado

Unico Esta opcién ajusta a la mayor fuente en esa linea, mds una pequeia cantidad de espacio
adicional. La cantidad de espacio adicional varia dependiendo de la fuente que se utiliza.

1,5lineas Esta opcidn es y Media veces el del interlineado sencillo.
Doble Esta opcidon equivale al doble del interlineado sencillo.

Al menos Esta opcidon establece el interineado minimo necesario para ajustarse a la fuente o el
gréfico mds grande de la linea.

Exactamente Esta opcidn establece el interlineado fijo, expresado en puntos. Por ejemplo, si el texto
estd en una fuente de 10 puntos, puede especificar 12 puntos como el interlineado.

Varias Estas opciones establecen un interlineado que se puede expresar en niUmeros mayor que 1. Por
ejemplo, establecer el interlineado en 1.15, el espacio aumentard 15 por ciento, y establecer el
intferineado en 3 aumenta el espacio en 300 por ciento (triples espacios).

Nota Si una linea contiene un cardcter de texto grande, un gréfico o una férmula, Word aumentard el
interlineado de dicha linea. Para espaciar uniformemente las lineas de un pdrrafo, utilice espaciado
exacto y especifigue una cantidad de espacio que es suficientemente grande para que quepa el
cardcter o grafico mds grande de la linea. Si los elementos que aparecen recortados, aumente el
interlineado. (Microsoft Support, s.f.)
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Cambiar el interlineado

El modo mds rdpido de cambiar la longitud de espacio que aparece entre las lineas de texto o entre
pdrrafos en un documento entero es usar el botdén Espaciado entre parrafos de la pestana Disefo, que
cambia estos dos pardmetros al mismo tiempo.

4. Haga clic en Disefio > Espaciado entre pdarrafos.

n A i-!‘ Espaciado entre pa’rrafu:-svh |_b]

Conjunto de estilos

—| Colores Fuentes
- -

- .J Predeterminado

Integrado

% 5in espacic entre parrafos
% Compacto

% Estrecho

=5 | Abierto

% Moderado

—4—| Doble

Espaciado personalizadeo entre parrafos...

5. Mueva el cursor sobre las distintas opciones de espaciado entre pdrrafos que hay en Integrado
y observe cémo cambia el interlineado.

6. Haga clic en la opcidén que desee. Si quiere usar un espacio sencillo en el documento, elija Sin
espacio entre parrafos.

Esto reemplaza la configuracién del conjunto de estilos que esté usando actualmente. Si,
posteriormente, decide que prefiere volver a la configuracién original, vuelva a hacer clic en Diseho >
Espaciado entre parrafos y elija la opcidn en Conjunto de estilos, que puede ser Predeterminado (como
se muestra arriba) o el nombre del conjunto de estilos que esté usando actualmente.

Cambiar el interlineado en una parte del documento
Para cambiar el interlineado solo en parte de un documento:

4. Seleccione los pdrrafos que desea cambiar.
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5. En la pestafa Inicio, haga clic en el botén Espaciado entre lineas y pdrrafos.

REMCES MAILIMNGS REVIEW WIEW
==t =5 2T aebeen
- EE=E = Iév &y - B T Mormal
la Parai 10
115
1.5
2.0
2.5
3.0
Line Spacing Options...
i: Add Space Before Paragraph
?: Remowve Space After Paragraph

6. Elija el nUmero de interlineados que desea o haga clic en Opciones de interlineado al final del
menuU. Después, seleccione las opciones que prefiera en el cuadro de didlogo Pdrrafo, en
Espaciado.

ACADENIA COMPUTALION




Ceatrs de Estudns Greatificos y Tecustigizos o, 16 “Fidat

Parrafo @

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacian: Izquierda |E|

Mivel de esquema: |Texto independiente IZI Contraido de forma predeterminada

sanaria
Izquierda: o = Especial: Emn:
Derecha: 0 = (ninguna) |Z| =

[] sanarias simétricas

Espaciado
Anteriorn 0pto (= Interlineado: En:
Pasteriar: apta 1= Multiple [v| hos |2

|:| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de
sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de sjemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
[ Textode eizmpio

[Establecercnmn pregeterminadcu] [ Aceptar ] [ Cancelar

Para cambiar el espaciado que precede o sigue a los pdrrafos seleccionados, haga clic en la
flecha situada junto a Anterior o Posterior y escriba el espacio que desea.

Opciones de espaciado de parrafo

El espaciado que aparece en esta tabla se basa en Calibri de 11 puntos texto.

Opcidn Espacio después del pdrrafo Interlineado del pdrrafo
No hay espacio de pdrrafo {0} -1

Compacto 4 -1

Estrecho 6 1:15

Abrir 10% 1:15

Mas flexible 6 1,5

Double 8 2
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Cambiar el espaciado antes y después de los parrafos seleccionados

De forma predeterminada, los pdrrafos son seguidos por una linea en blanco vy titulos tienen un espacio
adicional encima de ellos.

3. Seleccione el pdrrafo antes o después de que desea cambiar el espaciado.

Inclent Spacing

-

i: Before: 0 pt

4 F 4 F
4 F 4 F

£2 Right: 0

i: Afterr & pt

FParagraph

4. Enla ficha Diseio de pagina, en el grupo parrafo, en Espaciado, haga clic en la flecha situada
junto a antes o después de y escriba la cantidad de espacio que desee.

Usar espaciado de Word

Es la forma mds rédpida de aplicar espaciado del estilo de Word a su documento aplicar el conjunto de
estilos de Word.

Importante Si se aplica el conjunto de estilos de Word, no podrd acceder a otras funciones, como
temas. Si desea seguir utilizando temas y otras caracteristicas, cambiar el interlineado y la configuracion
de espaciado de pdrrafo individualmente.

3. Enlaficha Inicio, en el grupo estilos, haga clic en Cambiar estilos.

aaBbCcD(| AaBbccde AaBbCi aaBbce AdD . %ﬁﬁ

—| Cambiar

THarmal | T 5in espaci... Titulo 1 Titulo 1 Titulo i
estilos -

Estilos

4. Seleccione conjunto de Estilos y haga clic en Word.

Establecer el valor predeterminado para sencillo para todos los documentos nuevos

4. Enla ficha Inicio, en el grupo estilos, haga clic en Cambiar estilos.

aaBbCcDc | AaBbccD« AaBbC: AaBbce AdD . '%ﬁi

— Cambiar

THarmal | T 5in espaci_.. Titulo 1 Titulo 1 Titulo i
estilos -

Estilos

5. Seleccione conjunto de Estilos y haga clic en Word.
6. Enelgrupo estilos, haga clic en Cambiar estilos y, a continuacion, haga clic en establecer como
predeterminado.
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Nota Si intenta utilizar ofro conjunto de estilos en el documento y desea volver a la
configuracion predeterminada, haga clic en Cambiar estilos en el grupo estilos, elija Conjuntos
de estilo y, a continuacién, haga clic en Restablecer estilos rapidos de plantilla. (Microsoft
Support, s.f.)

Letra Capital

Una letra capital es una letra especialmente grande, generalmente se utiliza al principio de un pdarrafo.
Las letras capitales se ubican en la parte superior de su propia linea y abarcan varias lineas hacia abagjo.
Ellas se utilizan generalmente sélo para escribir la primera letra en un libro, capitulo o articulo.

Pasos

J—

Selecciona la letra que deseas convertir en una letra capital.

Ve ala cintilla Insertar, meny texto y selecciona Letra capital.

Selecciona una de las dos posiciones en la ventana de la Letra Capital.

Selecciona una fuente en el menu desplegable que estd en opciones de letra capital.
Intfroduce el nUmero de lineas que deseas que la letra capital abarque.

Selecciona la distancia enfre la letra capital y el resto del texto en pulgadas.

N o o0 AN

Haz clic en Aceptar. (ehowen espanal, s.f.)

Borde y color de pdginas

Se puede aplicar un color y bordes a las pdginas para darles mejor presentacion esto se logra con los
siguientes pasos

Instrucciones

1. Se va ala cintilla Diseno
2. Sevaalaficha Fondo de pdagina
3. Se selecciona el comando Borde de pdgina

Bordes y sombreado ? n

EBordes | Borde de pagina | Sombreado
Estilo: Vista previa
- |~ Haga clic en uno de las
Ninguno diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar
bordes

Cuadre | | —mmmmmmmmemmeme-

Sombra

12

Color
Automético v

Personalizado
= Ancho:

2|0 W o/ [T

1z pto

Aplicar a:
Arte: Todo el documento hs

(ninguna)
Opciones...
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4. Para el color de la pagina solamente se selecciona el icono color de Pagina

Agregar columnas a una parte de un documento

J—

Seleccione el texto al que desea aplicar formato en columnas o coloque el cursor donde
quiere que empiecen las columnas.

2. Enla ficha Diseno de pdgina, en el grupo Configuracidon de pdgina, haga clic en Columnas.
3. Haga clic en Mds columnas.
4. Haga clic en el nUmero de columnas que desea.
5. Enlalista Aplicar a, haga clic en Texto seleccionado o De aqui en adelante.
Nota

e Para agregar una linea vertical entre las columnas, vuelva a hacer clic en Columnas, haga
clic en Mds columnas y seleccione la casilla Linea entre. También puede ajustar el ancho vy el
espaciado de columna.

e Para volver a cambiar el diseiio mds adelante en el documento, seleccione el texto o haga
clic donde desea cambiar el diseno y siga los mismos pasos. Por ejemplo, puede cambiar del
diseno de una columna al de dos columnas y volver al diseno de una sola columna en una
pdgina posterior.

Aplicar formato a un documento con columnas
Puede seguir estos pasos antes de escribir fexto en un documento en blanco.

1. Enla ficha Diseno de pagina del grupo Configuracion de pdagina, haga clic en Columnas.
2. Haga clic en el diseno que desea.

A continuacion se aplicard formato en columnas al documento.

Nota Para agregar una linea vertical entre las columnas, vuelva a hacer clic en Columnas, haga clic
en Mds columnas y seleccione la casilla Linea entre. También puede ajustar el ancho y el espaciado
de columna.

Dejar de usar columnas

No encontrard un comando Deshacer para devolver el documento al formato de una sola columna
pero puede deshacer un formato de varias columnas siguiendo los pasos que se indican a
continuacioén.

e Enla ficha Diseno de pagina del grupo Configuracion de pdgina, haga clic en Columnas y, a
continuacién, haga clic en Una para volver al formato de una columna. (Microsoft Support,
2015)

Insertar o cambiar una marca de agua

Las marcas de agua son texto o imdgenes que se colocan detrds del texto del documento y pueden
marcar el estado documento como Borrador, Confidencial, etc., aportarles identfidad de marca con
un logotipo o simplemente mejorar su aspecto.
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1. Haga clic en Vista > Disefio de impresion.
2. Haga clic en Diseno > Marca de agua.

—# Espaciado entre parrafos - D @ D

D Efectos -
Marca defjColorde  Bordes
ﬂ Establecer como predeterminada agua~ |pagina~ de pagina

Fondo de pagina

3. Apligue una de las marcas de agua integradas en la galeria de marcas de agua, busquela en
linea o haga clic en Marcas de agua personalizadas para crear la suya propia a partir de un
texto o una imagen. Para ello, haga lo siguiente:

o Enla galeria Marcas de agua, haga clic en una versidén diagonal u horizontal de
Confidencial, No copiar, Borrador, Prioritario, Elemplo o Urgente.

o Haga clic en Personalizar marcas de agua > Marca de agua de imagen y busque una
imagen. Como se ilumina automdticamente, no interfiere con el texto del documento
si no desactiva la casilla Decolorar.

o Haga clic en Personalizar marcas de agua > Marca de agua de texto y escriba el fexto
que desee en el cuadro Texto. Puede ajustar la fuente, el tamano, el color, el disefo y
la fransparencia.

Word aplica automdticamente la marca de agua a todas las pdginas excepto a la
designada como pdgina de tapa.

Insertar una marca de agua en las paginas seleccionadas

Para agregar una marca de agua solo a algunas pdginas, debe ubicar estas pdginas en una seccion
independiente. Por ejemplo, para agregar una marca de agua solo a la tabla de contenido (TDC),
ubique todos los elementos que preceden ala TDC en una seccién, a la TDC en otra distinta y a todos
los elementos que siguen a la TDC en una tercera. Seguidamente, desvincule las secciones para que
no se copien entre si.

Los pasos del 1 al 7 crean y desvinculan las secciones. Los pasos 8 y 9 realizan las tareas necesarias
para agregar la marca de agua. Comencemos:

1. Haga clic en Ver > Diseiio de impresion.
2. Haga clic en Inicio v, en el grupo Parrafo, haga clic en el botdn Mostrar u ocultar.

ACADENIA COMPUTALION

56



entrs de Extudtos Grentifcas 4 Tecasligicos To. 16 “idalga”

DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDEMCIA

-

A Aa- R Z-iz-5o- &= 2N

L, abF _ Y — I . -
1y F, ﬁ = = —= — b=
Ma Parrafo Ma

3. SitUe el cursor en la Ultima pdgina antes de la seccidén a la que desea agregar la marca de
agua e inserte un salto de seccidon. Haga clic en Disefio de pdgina > Saltos y, en Saltos de
seccion, haga clic en Pagina siguiente.

INICIO INSERTAR  DISENO DISERO DE PAGINA
D'@ IE ¥ Saltos - Aplicar s
_ B ) . INumeros delinea~  #=Izqu
£ Orientacién Tamafic Columnas o L
- - - bt Guiones = =% Dere
Configurar pagina r

4, Sitbe el cursor en la Ultima pdgina de la seccién a la que desea agregar la marca de agua e
inserte otro salto de seccién. En Diseno de pdagina > Saltos, haga clic en Pagina siguiente.

5. Enla primera pdgina donde desea que aparezca la marca de agua, haga doble clic en el drea
de encabezado para abrirlo. Se abrird la pestana Herramientas para encabezado y pie de
pdgina > Diselo. Word anclard la marca de agua al encabezado incluso en el caso de que la
marca de agua no se muestra en el drea de encabezado.

6. En Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio, vaya al grupo Navegacién y haga
clic en Vincular al anterior para desvincular este encabezado de seccidn del encabezado de
seccién anterior.

7. En la primera pdgina de la seccidon siguiente a la secciéon donde desea insertar la marca de
agua, repita los pasos Sy 6.

8. Haga clic en la pdgina en la que desea que aparezca la marca de agua.

9. Haga clic en Diseio>Fondo de pdgina, haga clic en Marca de aguay seleccione la marca de
agua que desea.

—# Espaciado entre parrafos - D ﬁ D

= LEP P &

Efectos -

_ Marca defjColorde  Bordes
€ Establecer como predeterminada agua~ |pagina~ de pagina
Fondo de pagina
Nota Una portada determinada tiene un encabezado distinto, por lo que no es necesario crear
una seccidén independiente para el mismo.
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Cambiar marcas de agua

1.

2.

Haga clic en Diseno > Marca de agua.

_E‘,-»‘ Espaciado entre parrafos - D @ D
D Efectos -

Marca defColor de  Bordes
Establecer corno predeterminada agua~ |pagina~ de pagina

Fondo de pagina

Realice una de las siguientes acciones:

o Elija ofra marca de agua predisefiada de la galeria de marcas de agua, por ejemplo
Confidencial o Urgente.

o Para cambiar las imégenes, haga clic en Personalizar marcas de agua y en
Seleccionar imagen.

o Para cambiar la configuracion de imdgenes, haga clic en Personalizar marcas de
agua y seleccione las opciones que desee en Marca de agua de imagen.

o Para cambiar el texto, haga clic en Personalizar marcas de agua y seleccione otra
frase integrada o escriba una frase propia.

o Para cambiar la configuracién de texto, haga clic en Personadlizar marcas de agua y
seleccione las opciones que desee en Marca de agua de texto. (Microsoft Support, 2015)

INSTRUCCIONES:

1.

2.

Abre el documento llamado Texto_practica N°12

El documento debe de estar justificado con un interlineado sencillo, y espaciado anterior y
posterior de O puntfos

Cambie la fuente del titulo a Gadugi 20, negrita, cursiva y subrayada, centrado con efecto de
texto y tipografia Relleno blanco; contorno azul- color de énfasis 5; sombra con un reflejo- reflejo
total: con desplazamiento de 8 puntos.

Seleccione la imagen, y ponla de un tamano de 5 cm de alto, coldécala en la posicidén en el
medio de la parte central con gjuste de texto cuadrado.
Ubica los subtitulos son 3 (Mensajes que se...., sCOmo enviar mensajes ...2 Mensajes que se

autodestruyen) , resdltalos con color amarillo.

Aplicar un borde (Disefio, Borde de Pdgina, tipo Sombra, estilo de linea - doble linea- color Azul
Grisdceo texto 2, con un ancho de 1 %2 puntos ) medido desde el texto.

Aplicar Color de Pagina al documento (Diseio, Color de Pagina Blanco, fondo 1 oscuro 15%)
En el primer pdrrafo coloca la letra Capital en texto de cuatro lineas con una distancia desde

gl texto .2cm vy tipo de letra SimSun, con un efecto de texto y tipografia Relleno-Anaranjado,
Enfasis 2, Contorno — énfasis 2 y subrayado.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Selecciona los Ultimos tres pdrrafos (inicia con Es importante tener... y termina en temporales) y
conviértelo en dos columnas con una linea divisoria (en la cintilla Diseno de pdgina- configurar
pdgina).

Coloca una marca de agua personalizada con la imagen llamada Duracion.png, sin decolorar
y a una escala Automdtica

A todo el texto, ponle tipo de letra Microsoft PhagsPa tamano 12 (exceptuando el titulo y la letra
capital).

Inserta un salto de pdgina antes del Ultimo subtitulo (Mensajes que se autodestruyen por chat
individual), a este subtitulo selecciénalo e inserta un WordArt tipo Relleno: Gris, color de énfasis
3. bisel afilado.

Inserta un encabezado Whisp, en autor coloca fu nombre empezando por apellidos, coloca la
fecha en la cual estds haciendo la prdéctica y en nombre del titulo coloca “Practica N°12".
Cambia el tipo de letra al de tu preferencia y coldcale un efecto de texto y tipografia que tU
desees (solo al fitulo Practica 12).

La imagen que se encuentra en la Hoja 2 poner en la posicidon en el medio de la parte central
con ajuste de fexto cuadrado.

Cambia el tamano de la hoja a un tamano personalizado de 23 cm. de ancho y de alto de 28.4
cm.

Guarda el archivo con el nombre de Practical2_Grupo_Tunombre y cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA | @%

DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS s P\YN?
UNIDAD 3: Procesador de Textos. so- 10

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 13: CUADROS DE TEXTO, AGRUPAR OBJETOS, PERSONALIZAR VINETAS.

Agregar, copiar o eliminar un cuadro de texto

1.

3.

En la pestana Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto y luego seleccione uno
de los cuadros de texto con formato previo de la lista, haga clic en Mds cuadros de texto de
Office.com o haga clic en Dibujar cuadro de texto.

Sihace clic en Dibujar cuadro de texto, haga clic en el documento y luego arrastre para dibujar
el cuadro de texto del tamano que quiera.

Para agregar texto, haga clic dentro del cuadro y escriba o pegue el texto

Si no estd usando un mouse

1. Presione y suelte ALT, N y luego presione X.
2. Presione las teclas de direccidon para seleccionar el cuadro de texto que desea y luego presione
ENTRAR.
3. Escriba el texto que desea.
4. Cuando termina de escribir y desea volver a editar texto del documento, presione ESC.
Notas
o Si tiene problemas al imprimir los cuadros de texto, asegurese de que la casilla de
verificacién Imprimir dibujos creados en Word estd seleccionada.
Para ello, haga clic en la pestana Archivo, Opciones, Pantalla y luego en Opciones de
impresion, seleccione la casilla de verificacion Imprimir dibujos creados en Word.
o Para dar formato al texto en el cuadro de texto, seleccione el texto y luego use las
opciones de formato en el grupo Fuente en la pestana
Inicio.
Calibri (Cuerpo) ¥ 11  ~ A" A" | Aa~ | &)
v 2 N - .
B 7 U ~abe X, X aby A
Fuente
Para dar formato al cuadro de texto mismo, use los comandos de |la pestana contextual
Formato, que aparece debajo de Herramientas de cuadro de texto cuando selecciona
un cuadro de fexto.
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o Para colocar el cuadro de texto, haga clic en él y, a contfinuacién, cuando el puntero
cambie a una F, arrastre el cuadro de texto a la nueva ubicacion.

! P ]

P|A Az ¥ d a3 = .1 Bring Forward ~
: . - . % r—' A = 01 Send Backward ~
' Draw o i o [ Shadow  3-D Position __

| Text Box “| L&Y Effects~ Effects » % \Wrap Text~

E Text Text Box Styles " Arrange

o También puede cambiar o quitar el borde de un cuadro de texto o de una forma
cambiar o quitar el borde de un cuadro de texto o de una forma. o Si fiene varios
cuadros de texto, se pueden vincular juntos para que el texto fluya de un cuadro a otro.
Haga clic en uno de los cuadros de texto y en la pestana Formato, debaqjo de
Herramientas de dibujo, en el grupo Texto, haga clic en Crear vinculo.

T —
B EE 2= ¥

“ﬁ Direccion del texto ~

- :
=) Alinear texto ~
&2 Crear un vinculo

Texto

Copiar un cuadro de texto

1. Haga clic en el borde del cuadro de texto que desea copiar.
2. Presione Ctrl+C.

Asegurese de que el puntero estd sobre el borde del cuadro de texto, no dentro de él. Si el
puntero estd dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiard el texto y no en el cuadro de texto.

3. Seleccione una ubicacién y presione Ctrl+V para pegar el cuadro de texto.

Eliminar un cuadro de texto

[1 Haga clic en el borde del cuadro de texto que desee eliminar y presione Suprimir.

Asegurese de que el puntero estd sobre el borde del cuadro de texto, no dentro de él. Si el
puntero estd dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiard el texto y no en el cuadro de texto.
(Microsot Support, s.f.)

Agrupar objetos

1. Mantén presionada la tecla "Ctrl" en tu teclado mientras haces clic sobre cada objeto que
deseas agrupar en el documento de Word. Esto selecciona los objetos.

2. Dirigete ala pestana "Formato" debajo de "Herramientas de dibujo", si solo estds agrupando
objetos sin texto, o la pestana "Formato" debajo de "Herramientas de cuadros de texto", si estds
agrupando objetos con texto.
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3. Presiona el botédn "Agrupar” en la seccién "Ordenar’, y luego selecciona "Agrupar” desde el
menU desplegable. (goss, 2010)

Aprende a crear vinetas personalizadas en Word

1: Accede a la herramienta de lista con vinetas

Para crear vinetas personalizadas en Word, lo primero que tienes que hacer es abrir la herramienta de
edicién de textos y desde ella, sitUa el cursor en la zona del documento donde deben aparecer
las vinetas.

Lista:

A continuacién, si tu version de Office es anterior a 2007, pincha en los menUs Formato, Numeracion y
vinetasy escoge el icono con una pequena lista con vinetas. Continla luego con clics
en Personalizar, Imagen e Importar. Por el contrario, si se trata de Word 2007, 2010 o 2013, tendrds que
pinchar en la ficha Inicio de la cinta de opciones superior y desplegar a continuacion el primero de los
iconos que aparecen en el apartado Pdrrafo.

Parrafo =

Lo siguiente que tendrds que hacer es clic sobre la entrada Definir nueva vineta y en el icono Imagen.
Ademds, si estds utfilizando Word 2013, chora  también tendrds que pinchar en el
icono Examinar correspondiente a la opcidn que te permite localizar imdgenes en fu disco duro.

Insertar imagenes

My Desde un archivo

i ’ , Examinar b
Buscar archivos en el equipo o en la red local
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2: Selecciona la imagen a utilizar como viheta

Utiliza entonces el explorador de archivos que aparecerd en la pantalla de Microsoft Word, y accede

hasta ese fichero grdfico que deseas emplear como vifeta. Haz directamente doble clic sobre él y
pulsa el botdn Aceptar dos veces seguidas.

[F] Insertar imagen

{ ,U . ,57 » Bibliotecas » Imagenes » 'I‘fl BuscarIima
Organizar v Nueva carpeta
[ Microsoft Word — Biblioteca Imagenes s
"= rganiz
Incluye: 2 ubicaciones
& Favoritos
.~ Bibliotecas

m

| Documentos

[=| Imagenes

Ay |
«4’?‘5- ’

J’ Musica Imagenes de , Soleado.PNG ,
E Videos muestra
1™ Equipo

&, Disco local (C:)

En un instante, verds el primer elemento de la lista con viietas. Aparecerd justo donde tenias situado el
puntero del ratén. Teclea entonces su contenido.

3 2 1 VO e 2 3 4 5
l’.]
Lista:
% Enero

Recuerda que, cada vez que pulses Intro, se anadird un nuevo pdrrafo y, a su izquierda, también una

nueva vineta. De este modo, se ird creando la lista con vinetas consecutiva, que ahora es mucho mds
personalizada.
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Lista:
% Enero
% Febrero
% Marzo

* Abril
% Mayo|

Por ofro lado, ten en cuenta que, si deseas que un pdrrafo quede sin vineta en una lista, en lugar de
pulsar Intro, deberds pulsar Shift + Intro. Luego escribirds esa linea normalmente para volver a
pulsar Intro y asi continuar las vinetas.

Lista:
¥ Enero
% Febrero
¥ Marzo

% Abril
¥ Mayo

(dependera del aio)
% Junio|

(Mlra, 2014)

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°13

ACADENIA COMPUTALION

64



Centrs de Estudivs Pientifieos y Tecusligicos Mo, 16 “Pidalgo”

10.

1.

12.

El texto debe de tener un interlineado multiple y un espaciado anterior de 0 puntos y posterior
de 10 puntos en 1.5.

El titulo “Kith y Asics ..."” Fuente Microsoft JhengHei Ul Light, Tamano 16, con un efecto de texto y
tipografia Relleno- Naranja —Color de Enfasis 2; Contorno Naranja; color de Enfasis 2, lluminado
Anaranjado de 18 puntos- iluminado —color de énfasis 2 y un efecto en la fuente cursiva y
subrayado y céntralo

A todo el texto exceptuando titulo y subtitulos colécale el tipo de Fuente Gadugi, Tamano 12
justificado.

El primer pdrrafo “Los X-Men ...", colécale una sangria derecha 2cm, alineacion justificada.

Busca la frase que dice La fortaleza de la franquicia, una vez que lo encontraste a ese pdrrafo
coldcale sangria izquierda 1.5 cm. Alineacién justificada.

Para el subtitulo (Asi son los modelos...), copia el formato del titulo mediante la herramienta
copiar formato que se encuentra en la ficha portapapeles y céntralo.

Busca la frase que dice Los modelos son iguales una vez que lo encontraste a ese pdrrafo,
aplicale una Sangria especial francesa 1.5 cm.

Busca la palabra Marvel y en el segundo resultado inserta un enter y coloca las siguientes
palabras en forma de lista: ciclope, bestia, tormenta, Wolverine, Rogue y Gambito y a esta lista
colécale una vifeta, personaliza, la vifeta colocando la imagen magneto.png con una
alineacién centrada (esto se refiere a la vineta no al texto).

A las dos primeras imagenes del documento, ponerle un ajuste de texto cuadrado, cambiarle
el tamano a 5 cm de alto, mueve la imagen del comic hacia arriba hasta llegar a la altura del
inicio del pdrrafo, el resto de las imdgenes ponlas de un tamafio de 4 cm de alto y un borde de
imagen con grosor de 3 puntos, un esbozado curvada y color de borde Azul claro.

Colocar un borde de pdgina tipo arte, medido desde el texto (El penultimo que tiene unas
tijeras).

A las Ultimas imdgenes que se encuentran debajo de las vinetas veras que tiene una pequena
descripcién de cada imagen, a las imdagenes les insertaras un cuadro de texto debajo de cada
imagen de tal forma que ocupe todo el ancho de la imagen, colocas el texto de esta debajo
de cada imagen dentro del cuadro de texto, cambia el tipo de letra Gadugi tfamano 9 y
centrado, a la imagen colécale un gjuste de texto cuadrado y al cuadro de texto quitale la
linea de contorno, y agrupar el cuadro de texto con la imagen para que sea un solo objeto,
cuando hagas esto tienes que cambiar el gjuste de texto a cuadrado nuevamente porque se
moverd el texto y colocaras dos imégenes en un mismo renglén.

. Guarda el archivo con el nombre de Practical3_Grupo_Tunombre Yy Cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 14: DISENO DE PAGINA.

|\

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°14, el cual contiene el siguiente texto

Cuando hablamos de la vida, la muerte siempre tiene lugar. Pero no son el temor ni la tristeza las
companeras de la “calaca” en esta ocasién. Son la escritura en verso y los grabados que dan vida a
imagenes divertidas y jocosas, transformadas en una alternativa de desahogo cuando se vive una
pena.

Una de los fradiciones mexicanas en peligro de extincidn son las “calaveras”, anftiguamente
llamadas “panteones”.

Las calaveras son como un epitafio-epigrama lacénico, dice el zamorano Eduardo del Rio “Rius”, y
estdn escritas en forma de verso dedicado a los amigos, familiares o conocidos sélo en Dia de Muertos.
Una de sus caracteristicas es que constituye una oportunidad para expresar lo que se piensa acerca
del otfro, de espacios, funciones o cosas, de un régimen del pasado y del presente. No es facil decir lo
que uno piensa de los demds, por eso las calaveras constituyen una forma de literatura valiente.

con ingenio que le imprimen a sus escritos. Gustan desarrollar su imaginacién para decir lo que piensan,
aceptando el reto de comunicarse en verso, octavas o décimas de todos los sabores y gustos.

Esta forma de escritura se desarrolld desde el siglo XIX. Al cobrar fuerza en el siglo pasado, las calaveras
comenzaron a ser censuradas por los gobiernos en turno debido a que una gran cantidad sirvid como
critica a los funcionarios, pues en ellas se manifestaba la inconformidad que imperaba entre los
gobernados. La policia llegd a confiscar o destruir muchas de éstas, por eso no es facil encontrarlas en
las hemerotecas. A pesar de la censura, en el Dia de Muertos se ejerce -ahora muy poco- esta forma
de escribir, con el consentimiento de las autoridades.

Hay quienes hicieron periodismo atrevido con las calaveras dedicadas a magistrados, maestros,
poetas, militares, artistas y otros personajes, mismas que publicaban en hojas sueltas, en peridédicos o
revistas y se vendian al puUblico el 2 de noviembre. Entre estas publicaciones estd La Patria llustrada,
semanario  decimondénico que registra algunas de las calaveras mds  antiguas.

También hay quienes se manifestaron con gran fuerza en el arte sobre el tema de la muerte. El mds
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reconocido por sus grabados e ilustraciones de calaveras fue el artista José Guadalupe Posadd. Sus
calacas de Francisco Villa, de Zapata, sus famosas catrinas, don Quijote de la Mancha y calaveras
ciclistas, entre otras, dieron la vuelta al mundo.

Después del gran movimiento de masas e ideas que significd la Revolucidon Mexicana, arrecid el control
de escritos sobre la vida politica y, como consecuencia, las calaveras abundaron sobre personajes
famosos como Diego Rivera, Tata Nacho, Rodolfo Gaona, Joaquin Pardavé, Guty Cdardenas y otros.

2. Cambiar los mdrgenes del documento a: Superior a 1.8 cm., Inferior a 1.8 cm., Izquierdo a 2.0
cm. y derecho a 1.5cm.

3. Orientacion del papel en vertical.

4. Tamafo del papel en Oficio.

5. Insertar un Encabezado Austin en pdgina Impar, donde colocards como titulo del Documento
“Las Calaveritas es una expresidn escrita”, y la fecha que estds realizando la prdctica.

6. Insertar otro encabezado en pdagina par donde colocards tu nombre en el titulo y una foto de
ti mismo y la misma fecha.

7. Insertar un niUmero de pdgina al final de ésta de flecha 1.

8. Al primer pdrrafo del texto dar un salto de seccidén a la pdgina siguiente.

9. Alsegundo pdrrafo salto de seccién continua.

10. Al tercer pdrrafo un salto de seccidn a pdgina impar.

11. Al cuarto pdarrafo un salto de seccidn a pdgina par.

12. Al quinto parrafo un salto de pdgina.

13. Guardar el documento con el nombre de Practical4_Grupo_Tunombre.

14. Al terminar de los pdrrafos colocar tus observaciones sobre la prdctica, si tuviste alguna
dificultad para realizar alguno de los pasos y la diferencia de los saltos de seccidon y pdgina. Asi
como redacta una pequena calaverita para fi mismo y no se pierdan nuestras tradiciones.

15. Guarda solo los cambios y cerrar el programa.
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COMPUTACION BASICA I ?
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS @@, N

UNIDAD 3: Procesador de Textos. MYZFIG
NOMBRE: GRUPO:

PRACTICA 15: EDICION DE DOCUMENTOS.

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°15, el cual contiene el siguiente texto

PROBLEMAS DE MEXICO.

1
1
1
1
En los Ultimos 30 anos la economia mexicana ha transitado por cricis profundas y ha estado :
sujeta a una serie de reformas significativas en los dmbitos macroecondmico, comercial, :
regulatorio, sectorial y laboral. En el macroecondmico pasé de una politica fiscal I
considerablemente expansiva a una conservadora; las fuentes de financiamiento piblico :
han cambiado y el endeudamiento publico se ha reducido marcadamente. asimismo, el eje :
de la politica monetaria hizo del control de la inflacidn su objetivo central. :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
4

en el dmbito microecondmico, a mediados de los ochenta comenzo un proceso de
transformacién cuyo objetivo era mejorar las eficiencia de la economia mexicana y generar
un mayor cresimiento a largo plazo. Entre las reformas mds importantes estdn la privatizacion
de empresas publicas y la liberalizacion comercial. Otras reformas incluyeron la abolisién de
esquemas de subsidio generalizados a la produccion, el consumo y el krédito.

2. Cambia todos los margenes a 3.0 cm., orientacién vertical y tamafio de papel en tamafio carta.

3. Selecciona un encabezado Con bandas donde colocards como ftitulo: “Los problemas de
México™.

4. Colocarun pie de pdgina en blanco a 3 columnas: lado izquierdo tu nombre, al centro tu grupo
y la derecha la fecha del dia en que se cred el documento.

5. Seleccionar los dos pdrrafos sin el titulo y copiarlos dentro del mismo documento pero en
diferentes pdginas 4 veces ademds de la original (utilizar saltos de pdgina o de seccién).

6. La tercera copia seleccionar el segundo parrafo y borrarlo.

7. Reemplaza en todos los pdrrafos la palabra “significativas” por ‘“reveladoras”, utiliza las
herramientas adecuadas.

8. Crea una nota al pie, al final del documento en el parrafo original, al final de la palabra
“macroecondmico” con el simbolo que por defecto muestra y colocards la leyenda: Es la rama
de la economia que estudia el comportamiento de agregados.

9. Crea una segunda nota al pie, al final de la pdgina en el mismo pdarrafo original pero al final de
la palabra “microecondmico” aqui colocards un simbolo diferente al que trae por defecto y
teclear la leyenda: es la disciplina que se encarga de estudiar el comportamiento econémico

ACADENIA COMPUTALION




Centrs de Estudivs Pientifieos y Tecusligicos Mo, 16 “Pidalgo”

de las pequeias unidades de decision, entendiendo a éstas como empresas, hogares e
individuos.

10. Revisar ortografia y gramdatica en todos los pdrrafos.

11. Guardar el documento como Practical5_Grupo_Tunombre.
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Parrafo 1

Parrafo 2

Parrafo 3

Parrafo 4
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS

UNIDAD 3: Procesador de Textos.
NOMBRE: GRUPO:

PRACTICA 16: FORMATO A DOCUMENTOS.

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto practica N°16, el cual contiene el siguiente texto

e e Em o Em e Em e EE EE EE EE o EE Em EE EE EE EE EE EE O EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE Em Em Em Em

: La problematica global del agua.
I
I | La creciente necesidad de lograr el equilibrio hidroldgico que asegure el abasto suficiente de agua a la
- poblacién se logrard armonizando la disponibilidad natural con las extracciones del recurso mediante el uso
I | eficiente del agua.
: —México, un pais rico en recursos naturales, obtiene el agua que consume la poblacion de fuentes tales como rios,
arroyos y acuiferos del subsuelo. Estos acuiferos se recargan de forma natural en época de lluvias. Sin embargo,
= la época de lluvias tiene una duracién promedio de cuatro meses lo que propicia una escasa captacion.
: |_Aunado a esto, del total de agua captada por lluvias, aproximadamente el 70% se evapora.
| —
| | La desproporcion que existe entre la cantidad de agua que se capta por escurrimiento y las extensiones
|" territoriales que comprenden aunado a la corta temporada de lluvias hace que la disponibilidad del agua sea
I _codo vez menor.
|
1 —Bojo este panorama México enfrenta actualmente graves problemas de disponibilidad, desperdicio
_|_ y contaminacién del agua. Parte de esta problemdtica, se enfrenta con la construccion de la Infraestructura
I'] Hidraulica que permite satisfacer de agua a los diferentes sectores de la poblacién: el agricola, el industrial,
I el doméstico y de servicios y para la generacién de energia eléctrica, entre otros.
L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = e e = = =
2. Guardar el archivo con el nombre de Practicalé_Grupo_Tunombre
3. Cambiar los mdrgenes por: izquierdo a 2.5 cm., derecho a 1.8 cm., superior e inferior a 1.7 cm.;
orientacion del papel en vertical y tamano del papel en carta.
4. Selecciona un encabezado a tu gusto para este texto, que diga: “Cuida el agua”.
5. Inserta un nUmero de pdgina al final en el centro con algun formato.
6. Copia el texto que capturaste con los 4 pdarrafos con su fitulo, 5 veces uno en cada pdgina,
después del texto original.
7. Ala primera copia realizar lo siguiente:
* Pdrrafo 1: Cambiar el tipo de fuente a Verdana y color azul.
* Pdrrafo 2: Cambiar el tamano de letra a 16 y en color rojo.
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* Pdrrafo 3: Colocar un estilo en negritas, cursivas y color verde.
* Pdrrafo 4: Colocar un efecto de tachado y la letra en color morado, ademds de un

subrayado

E olor naranja.

* Colocar en el titulo en mayuUsculas.

7. Ala segunda copia realizar lo siguiente:

*

*

Al titulo colocar letra Algerian, tamano 18, color Blanco, fondol, oscuro 15% y un
resalfado de color verde.

A los cuatro pdrrafos cambiar el tipo de letra a Century Gothic, tamano 15, color azul
marino.

Pdrrafo 1: Colocar un espaciado entre caracteres expandido y con una alineacion
izquierda.

Pdarrafo 2: Colocar un espaciado entre caracteres comprimidos y con una alineacién
cenftral.

Pdarrafo 3: Poner la alineacion a la derecha.

Pdarrafo 4: Poner la alineacion justificada.

8. Alatercera copia realizar lo siguiente:

* ok ok o F

Pdarrafo 1: Poner un interlineado 1.5cm

Pdrrafo 2: Poner un Interlineado exacto.

Pdrrafo 3: Colocar una sangria de primera linea de 4 cm.

Pdarrafo 4: Colocar una sangria francesa de 3 cm.

En el titulo colocar un borde de cuadro con linea doble, color naranja, ancho a 3 pto.y
sin el borde superior.

9. Ala cuarta copia realizar lo siguiente:

*

*

>*

Poner al titulo un sombreado de color Oro, énfasis 4 de fondo con una trama oblicuo
derecho oscuro en color Azul, énfasis 5.

Pdrrafo 1: Emplear letra capital en texto, con fuente Britannic Bold, que ocupe 2 lineas
denfro del texto y que la distancia desde el texto sea de 0.8 cm.

Pdarrafo 2: Emplear letra capital en margen.

Pdrrafo 3: Colocar 2 columnas a la derecha.

Pdrrafo 4: Colocar 4 columnas con linea entre ellas.

10. Ala quinta copia realizar lo siguiente:

*
*

Colocar un borde y un sombreado de tu preferencia al titulo.

Pdarrafo 1: en cada termino de rengldn dar enter al fin de que se pueda hacer una lista
ordenada, colocar una vifeta en cada rengldn; ésta vineta debe de tener un simbolo
diferente alos que trae por defecto.

Pdrrafo 2: La misma instruccion del pdrrafo 1 solo que colocards cada rengldn como una
lista ordenada colocando una numeracién con nUmeros romanos y paréntesis.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS

UNIDAD 3: Procesador de Textos.
GRUPO:

NOMBRE:

PRACTICA 17: INSERTAR IMAGENES.

Pasos para insertar una imagen
Paso 1:

Ubica el sitio del archivo donde quieres ver la imagen, haz clic en la ficha Insertar que se encuentra
en la Cinta de Opciones y con un clic, escoge la opcién Imagen.

Insertar Diseno de pagina Referencias Cao
: I ElEl @J T2 smartArt
! EhG B 2
0 EIE . il Grafico
Tabla lImagenes Formas ...

edisefiadas <~  (es+ Captura ~

Tablas llustraciones

Paso 2:
. .. Titser s imuagon — bt el
Aparecerd un cuadro de didlogo, el cual E " 2
e, . . J.".\'.s:mtc » .I"‘] Duseo )
te permitird examinar el sitio donde — —_ — S ———
Qiganiaa v Mo Qrpes £ w ! o
tienes la imagen que quieres insertar. Donsarges Do bigmind
W Ecrituiiu ~ i
Paso 3: M, Stios tecictes R :’;m-u:;:r tolle 201 7-D4-16
~» Biblotecas Aszhive NG
Con un clic, escoge la imagen que e ﬁ s
¥ Dotumewos 5248

deseas insertar.
Paso 4:
Haz clic en el botdn Insertar. Verds que la

imagen queda insertada dentro del
archivo. (GCF, 2015)

ACADENIA COMPUTALION

il Imagenes
o Misica
B Yideos

™ Equeo

I ranca
a Arzhive JPu

A1) KE

B prdres
throe JIP(

Hombre o2 arcwwe infancie

Herrmenemes

72



Ceatrs de Estudns Greatificos y Tecustigizos o, 16 “Fidat

Herramientas para editar imagenes

Cuando seleccionas la imagen que has insertado en un documento de Word, verds que aparece
una nueva ficha en la Cinta de Opciones. La ficha Formato, en la que encontrards todas las
opciones para editar tus imégenes.

S

iy R
1I€raimi€ntas a< imagen

U
H

erencias Correspondencia Revisar Vista Formato

| |

v i . 7] [=L bi Traer adelante v [FE o
—— E/_Contorno de imagen = | Nj 4] Traer adelante I:__-: J é..'
‘5 d v ' Efectos de laimagen ~ : 3 Enviar atras 7”{1 I

=

g P : Posicién Ajustar o Recortar —
v | &%= Diseno de imagen v - texto v iy Panel de seleccion 5S4~ - b
Estilos de imagen . Organizar Tamar

Grupo Ajustar

Encontrards todas las opciones que te permitirdn mejorar la calidad de la imagen. Podrds cambiar
el color, corregir el brillo o la nitidez, agregarle efectos que hardn mucho mds profesional la imagen
o quitarle el fondo.

Inicio Insertar Disefio de pagina

" & Correcciones v
# & Color ~ ; | .
%ﬂ,’iﬂ: %’g Efectos artisticos ~ 'tg] b
Ajustar

Ademds, podrds optimizar el peso de la imagen, sin que pierda calidad, para enviarla por correo
electrénico, por ejemplo. Esto lo haces con la herramienta que se encuentra senalada dentro del
recuadro de color rojo.

Grupo Estilos de imagen

Podrds encontrar diferentes herramientas que te permitirdn personalizar el aspecto.

v . -
— L7 Contorno de imagen

ol - g ‘ ~ o Efectos de faimagen ~
v ,4;‘ Disefio de imagen -

Estitos de imagen

Grupo Organizar

Encontrards todas las herramientas que te permitirdn ubicar la imagen dentro de un documento de
Word. Podrds ponerla en el centro, en la parte izquierda o superior de la pdgina. Si tienes otros

ACADENIA COMPUTALION

73



Centro de Eotudivs (ientificos 4 Teenoligicos Mo, 16 “Fidalgo”

elementos dentro del documento, como graficos o texto, podrds poner la imagen delante de esos
elementos o enviarla al fondo.

¢Como ajustar el tamano?

Opcién 1:
Selecciona la imagen y arrastra el mouse ¢ |
desde las puntas. g
_.:d ;J 6 cm . ‘
Opcidn 2:

»

Recortar —
ecorta o1 6cm

Si quieres tener un tamano mds exacto y
proporcional, puedes utilizar las herramientas
del grupo Tamano. (GCF, 2015)

amanc .

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°17

2. Mover el primer pdarrafo y colocarlo al final del documento
3. Busca la palabra celular y rempldzalas por movil.

4, Justifica todo el texto, ponle la fuente de letra Candara tamano 14

5. Busca la palabra Bacterias encontraras dos resultados, en la primera inserta una nota al pie
que diga “Son un extenso grupo de microorganismos procariotas (desprovistos de una
membrana que delimita al ndcleo celular) de diversas formas y tamanos posibles.”

6. Altitulo céntralo y ponle un efecto de texto y tipografia Relleno Degradado, gris y un efecto
de texto y tipografia tipo sombra — Perspectiva —Inferior derecha, cambia el tipo de letra a
Lucida Console tamano de fuente 20 y negrita.

7. Insertar la imagen llamada limpiar.png antes de la frase Uno de los aspectos mds.... Al inicio
del segundo pdrrafo y con un ajuste de texto cuadrado y el tamano de la imagen de 4 cm
de alto y coloca los siguientes formatos de imagen: con un esfilo de imagen — Esquina
diagonal redondeada, blanca, con un borde de la imagen color azul oscuro y con un grosor
de linea de 3 puntos.
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8. Insertar la imagen llamada limpiar2.png después del subtitulo que dice 3Cémo limpiar el
movil? y ponerle el tamano de 6 cm de alto, con una posicidn en la parte inferior central con
un ajuste de texto cuadrado. Coloca los siguientes efectos de imagen: — Reflexidén —Reflejo
fuerte sin separacién, - Bisel - Art Deco, - Giro 3D - Perspectiva superior.

9. Buscalas frases "Desconectar los cables...” *Utilizar un pano suave----“, “Evita que el agua...”
“No implementar productos...” y a esas cuatro frases les pondrds una vifeta personalizada,
con la imagen llamada limpieza.png.

10. Copia el formato del fitulo y coédpialo a los dos subtitulos que empiezan con signos de
interrogacion, cdmbiale el tamano de la letra a los subtitulos a 16 y asegurate que estén
centrados

11. Al Ultimo pdrrafo ponle efecto negrita, subrayado y el subrayado debe de ser color Rojo
0SCuUro.

12. Al documento cambiarle los mdrgenes izquierdo y derecho de 3.5 cm.
13. La Ultima imagen colécala en la posicién en el medio de la parte central con un gjuste de

texto cuadrado y colécale un estilo de imagen girado blanco, con un borde de imagen color
purpura y un grosor de linea de 6 puntos y cdmbiale el tamano a 11 cm de alto.

14. Guarda el archivo con el nombre de Practical7_Grupo_Tunombre y Cierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS

UNIDAD 3: Procesador de Textos.
GRUPO: FECHA:

PRACTICA 18: TABLAS Y WORDART.

|\

Insertar una tabla

Para una tabla bdsica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula hasta que
haya resaltado el nUmero de columnas v filas que quiera.

Tabla

-

Tabla de 5x2

|
I
I A

[ Y A Y B |

Para crear una tabla mds grande o para personalizar una, seleccione Insertar > Tabla > Insertar tabla.

Insertar

EEE

Tabla

-

Insertar tabla

F Insertar tabla... I/\\?

(Microsoft office, 2019)

Cambiar ancho de columna

Para cambiar el ancho de columna, siga uno de estos procedimientos:
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e Para usar el mouse, sitUe el cursor en el lado derecho del borde de la columna que desee
mover hasta que se convierte en un cursor de cambio de tamano +"*y, a continuacion,
arrastre el borde hasta que la columna tenga el ancho que desee.

e Para cambiar el ancho de una medida especifica, haga clic en una celda de la columna que
desea cambiar el tamano. En la ficha Diseno, en el grupo Tamano de celda, haga clic en el
cuadro Ancho de columna de tabla y, a continuacién, especifique las opciones que desee.

e Para gjustar las columnas de una fabla automdaticamente el contenido, haga clic en la tabla.
En la ficha Diseino, en el grupo Tamano de celda, haga clic en Autoajustar y, a continuacion,
haga clic en Autoajustar al contenido.

e Para usarlaregla, seleccione una celda de la tabla y, a continuacién, arrastre los marcadores
de la regla. Si desea ver la medida exacta de la columna en la regla, mantenga presionada
la tecla ALT mientras arrastra el marcador.

Cambiar alto de fila

Para cambiar el alto de fila, siga uno de estos procedimientos:

e Para usar el mouse, coloque el puntero sobre el borde de la fila que desee mover hasta que se

convierta en un puntero de cambio de tamano %y, a continuacioén, arrastre el borde.

e Para establecer el alto de fila a una medida especifica, haga clic en una celda de la fila que
desee cambiar. En la ficha Diseno, en el grupo Tamano de celda, haga clic en el cuadro Alto
de fila de tabla y, a continuacién, especifique el alto que desee.

e Para usarlaregla, seleccione una celda de la tabla y, a continuacién, arrastre los marcadores
de la regla. Si desea ver la medida exacta de fila en la regla, mantenga presionada la tecla
ALT mientras arrastra el marcador.

Cambiar varias filas o columnas del mismo tamano

1. Seleccione las columnas o filas que desea dar el mismo tamano. Puede presionar CTRL

mientras selecciona elegir varias secciones que no sean adyacentes.
=
2. Enla ficha Disefio, en el grupo Tamaiio de celda, haga clic en Distribuir columnas |t o

Distribuir filas EE .

PARA

SELECCIONAR HAGA LO SIGUIENTE

SitUe el puntero sobre la tabla hasta que aparezca el controlador de movimiento

Toda la tabla . ., . o
de tabla y, a continuacién, haga clic en el controlador de movimiento de tabla.

L ;\?J - o
Una o varias filas 4 clic a la izquierda de la fila. | |
Una o varias
columnas . . . ol
Haga clic en cuadricula superior o el borde de la columna.
i
Una celda Haga clic en el borde izquierdo de la celda. :I

Cambiar el tamano de una columna o tabla automdaticamente con Autoajustar

Ajustar automaticamente las columnas para ajustar el tamano de su contenido mediante el botdn
Autoajustar o tabla.
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1. Seleccione la tabla.
2. Enla ficha Diseno, en el grupo Tamano de celda, haga clic en Autoajustar.

Fid

il Ao |0.297 © B pistribuirfilas
AUTOFIt == 1| ho: de 0,8" B Distribuir columnas
Tamafio de celda 'Td

3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para gjustar automdticamente el ancho de columna, haga clic en Autodjustar al
contenido.
o Para gjustar automdaticamente el ancho de la tabla, haga clic en Autoajustar a la
ventana.

Nota: Alto de fila se gjusta automdticamente al tamano del contenido hasta que
cambie de forma manual.

Desactivar Autoajustar

Si no quiere Autoajustar para ajustar automdticamente el ancho de columna o tabla, puede
desactivarlo.

1. Seleccione la tabla.
2. Enla ficha Diseno, en el grupo Tamano de celda, haga clic en Autoajustar.

i "
FH E..ﬂ Alta:  |0.297 | B pistribuirfilas

AutoFit ﬁ,ﬂmchn: de 0.8" : [ Distribuir columnas

<1

Tamanode celda

3. Haga clic en ancho de columna fijo.

Cambiar manualmente el tamano de una tabla completa

1. Coloque el cursor en la tabla hasta que el cambio de tamarfio de tabla controlar B aparece
en la esquina inferior derecha de la tabla.
2. Coloqgue el cursor en el controlador de tamano de tabla hasta que se convierte en una flecha

de dos puntas D\'.
3. Arrastre el borde de la tabla hasta que la tabla tenga el tamano que desee.

Agregar o cambiar el espacio dentro de la tabla

Para agregar espacio dentro de la tabla, puede ajustar los mérgenes de la celda o el espaciado de
celda.
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Mdrgenes de celda son dentro de la celda de tabla, como la flecha azul en la parte superior del
grdfico. Espaciado entre celdas es entre las celdas, como en la parte inferior de la flecha naranja.

1. Haga clic en la tabla.
2. Enla ficha Diseno, en el grupo Alineacién, haga clic en Mdrgenes de celda y, a continuacion,
en el cuadro de didlogo Opciones de tabla
3. Siga uno de estos procedimientos:
o En margenes de celda predeterminados, introduzca la medicidén que desea ajustar la
parte superior, inferior, izquierda o los mdrgenes derecho.
o En espaciado de celdas predeterminado, active la casilla de verificacién Permitir
espaciado entre celdas vy, a continuacién, escriba la medida que desee.

Nota: La configuraciéon que elija sélo estd disponible en la tabla activa. Todas las tablas nuevas que
cree utilizard la configuracién predeterminada original. (Microsoft Office, 2019)

Crear un grafico SmartArt

Crea un Grdfico SmartArt para hacer una representacién visual de tu informacién de forma répida y
sencilla. Puede elegir entre numerosos disenos para fransmitir de forma eficaz sus mensajes o ideas.
Grdficos SmartArt se pueden crear en Excel, Outlook, PowerPoint y Word, y se pueden usar en Office.

Insertar un elemento grafico SmartArt y agregarle texto

1. Enla pestana Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

Insertar Disefio Formato Referencias Corre

1co D L|;|| L”Ql rl\l (=] II

=P
Tabla Imagenes Imagenes Formas Smart&rt Grafico
1a .
- en linea - [y
Tablas llustraciones

2. En el cuadro de didlogo Elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en el tipo y el disefio
que quiera.
3. Escriba el texto de una de estas formas:
o Haga clic en [Texto] en el panel y escriba.
o Copie texto de otra ubicacion o programa, haga clic en [Texto] en el panel y péguelo.
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Notas:

= Siel panel Texto no se puede ver, haga clic en el control de flecha del lateral
izquierdo del grafico SmartArt.
= Para agregar texto, por ejemplo, el titulo, en una posicidn arbitraria cerca o
encima del elemento grdfico SmartArt, vaya a la pestana Insertar, en el grupo
Texto, y haga clic en Cuadro de texto para insertar un cuadro de texto. Si quiere
gue del cuadro solo se vea el texto, haga clic con el botdn derecho en el
cuadro, haga clic en Formato de forma o Formato de cuadro de texto y
establezca que el cuadro no tenga ni color de fondo ni borde.
o Haga clic en un cuadro en el elemento grdfico SmartArt y luego escriba el texto. Para
obtener los mejores resultados, use esta opcidn después de agregar todos los cuadros
que desee.

Agregar o eliminar formas a un elemento grafico SmartArt

J—

Haga clic en el elemento grdfico SmartArt que quiere cambiar.

2. Haga clic en la forma existente que esté mds cerca del lugar donde desea agregar la nueva
forma.

3. En Herramientas de SmartArt, en la pestana Disefo, en el grupo Crear grdfico, haga clic enla

flecha ubicada junto a Agregar forma.

Archivo Inicio Insertar Diseno Formato Refern

Il Agregar forma ~
[:=] Agregar vifieta ¥ Bajar
E[] Panel de texto {:} De derecha a izquierda

Crear grafico

Sino ve las pestanas Herramientas de SmartArt o Diseio, asegUrese de que ha seleccionado el
elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en él para abrir la pestana
Diseno.

4, Siga uno de estos procedimientos:
o Parainsertar una forma detrds de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma
detras.
o Parainsertar una forma delante de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma
delante.

Notas:

e Para agregar una forma desde el panel Texto, haga clic en una forma existente, mueva el
cursor delante o detrds del texto donde quiere agregar la forma y después presione ENTRAR.

e Para eliminar una forma del elemento grdfico SmartArt, haga clic en la forma que quiere
eliminar y luego presione SUPRIMIR. Para eliminar todo el elemento grdfico SmartArt, haga clic
en el borde del elemento grafico SmartArt y luego presione SUPRIMIR.
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Cambiar los colores de todo un elemento grafico SmartArt

Puede aplicar variaciones de color derivadas del colores para temas a las formas del elemento
gréfico SmartArt.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestana Diseho, haga clic en
Cambiar colores.

Herramientas de Smartart

Disefio Formato Q ;Qué desea hac
®
L
[
Cambiar
colores -

Estilos Smartart

Si no ve las pestanas Herramientas de SmartArt o Diseio, asegUrese de que ha seleccionado
un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el elemento grafico
SmartArt para abrir la pestana Diseno.

3. Haga clic en la variacion de colores que desea.

Aplicar un estilo SmartArt a un elemento grdfico SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacidn de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se

puede aplicar a las formas en el elemento grdfico SmartArt para crear un aspecto Unico y de disefo
profesional.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestana Diseho, haga clic en el
estilo SmartArt que desee.

Sugerencias

e Para cambiar el tamano de toda la Grafico SmartArt, haga clic en el borde de la Grdfico
SmartArt y, a continuacién, arrastre los controladores de tamano hacia dentro o hacia fuera
hasta que el Grdfico SmartArt tenga el tamanio que quiera.

(Microsoft Office, 2019)
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INSTRUCCIONES:

Abre el documento llamado Texto_practica N°18

Al documento le cambiaras la orientacién a horizontal y le colocaras un encabezado en blanco
gue diga eCommerce en México, centrado y aplicale un efecto de texto y tipografia que tU
desees. El tamano de la fuente debe de ser de 14 puntos y activa la opcidén de encabezado
diferente en la primera hoja, en la hoja dos coloca en el encabezado la leyenda “Reporte de
Comercio Electrénico 2019", cdmbiale el tipo de letra al que desees y el tamaino de letra de 14
puntos alineado a la izquierda.

A todo el texto debe de tener un interlineado multiple y un espaciado anterior de 0 puntos y
posterior de 0 puntos en 1.5.

El titulo “Radiografia del...” aplicale una fuente de Wordart Relleno: Gris 25%, fondo 2 sombra
interior 2 Fuente Century Gothic, Tamano 36, con un efecto de fuente Versalitas, con un borde
al parrafo estilo sombra, estilo de linea tres lineas color azul grisdceo texto 2 con un grosor de 1
2 puntos y un sombreado relleno de color oro énfasis 4 claro 40%.

A la imagen ponla cenfrada, con un estilo de esquina diagonal recortada, Blanca.

A todo el texto exceptuando titulo y subtitulos colécale el tipo de Fuente Gadugi, Tamafo 14
justificado.

Al subtitulo “Radiografia ....", ponle formato negrita y un efecto de texto y tipografia- Relleno
blanco-contorno — Enfasis 2, sombra Intensa- Enfasis 2 y tamafio de letra 22.

Copia el formato que acabas de realizar a todos los subtitulos del documento ayUdate de la
herramienta copiar formato.

Inserta una tabla de dos columnas y 4 filas después del texto “Segun los datos del
eCommerce..." y coloca en cada celda que creaste las ocho palabras que estdn abajo
(Cuando cortes las palabras debajo de la tabla y al ponerlas en cada celda te generara un
espacio en blanco que hard que las celdas sean mds gruesas elimina ese espacio para que
queden las celdas justas a la palabra).

. Selecciona la tabla y aplicale un estilo de tabla: tabla de lista 6 con colores- énfasis 5 y centra

el contenido de la tabla.

. Inserta un salto de pdgina antes del subtitulo “El Buen fin impulsa...” Para que el subtitulo se

cologue en la siguiente hoja, ve a la hoja 2 vy el subtitulo Radiografia.... P&salo a la hoja 3.

. Enla hoja 6 se encontraran los datos de las preferencias de las compras en el buen fin, los cuales

se van a graficar, coloca el cursor antes de la palabra Moda y ahi vas a inserta una grdéfica
circular de 3D vy sustituye el mensaje de Ventas por Categorias. Tertrim. por Moda, 2°trim. por
Electrénica, 3ertrim por Teléfonos Méviles y el 4°trim por Articulos de Belleza y cuidado personal,
cambia los valores de 8.2 por 43% 3.2 por 31% 1.4 por 22% y 1.2 por 21% aplicale un estilo de
diseno estilo 6 y un disefo rdpido diseno 5y centra la gréfica.

. Borra los textos de Moda, Electronica, Teléfonos moviles y Articulos de Belleza y cuidado personal

que estdn debajo de la gréfica que acabas de crear y asegurate que la grdfica que acabas
de crear se encuentre en la hoja 6 para ello reduce el tamano de la grdfica.

. Ve al final del documento e inserta un Smart Art de jerarquia etiquetada horizontal y cdmbiale

de color a Multicolor- Intervalo Multicolor- Colores de énfasis 4 a 5, y un estilo de Smart art Escena
a vista de pdjaro, en el rectdngulo gris colocar la palabra Liverpool, en el primer rectdngulo azul
colocar la palabra Mercado Libre en el segundo rectdngulo azul coloca la palabra Amazon,
en el primer rectdngulo verde coloca la palabra privalia, en el segundo rectdngulo verde
coloca la palabra Palacio de Hierro y en el Ultimo rectdngulo verde coloca la palabra Zara, en
el texto que se encuentra arriba de la palabra Liverpool coloca la frase Pachuca, en el segundo
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cuadro de texto que estd encima de los cuadros azules coloca la frase Internet y en el Ultimo
cuadro de texto arriba de los rectdngulos verdes coloca la frase México.

15. Inserta un pie de pdgina llamado Integral y en el nombre del documento le colocas tu nombre.
16. Guarda el archivo con el nombre de Practical8_Grupo_Tunombre Yy cCierra el programa.
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COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS

UNIDAD 3: Procesador de Textos.
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 19: INSERCION DE ILUSTRACIONES.

N J

INSTRUCCIONES:

1. Abre el documento llamado Texto_practica N°19.
2. Cambia el tipo de letfra Arial y famano 12, guardar el archivo con el nombre de
Practical9_Grupo_Tunombre en la carpeta PRACTICAS contenida en U3 de la USB.

TEXTO a capturar:

VAMOS A PLATICAR -CHAT- (iitulo)

Chat significa Platica y tiene 2 variaciones. Puedes utilizar un programa para chatear
(Messenger, ICQ, etc.) con personas que tienes dados de alta o entrar en algin sitio donde el
@ Chat parece como estar en un cuarto lleno de personas lo que describen aparece uno tras
ofro. Via el Chat puedes comunicarte instantGneamente con las personas que estan en linea
en ese momento y escribirles mensajes.

Pasos para chatear:

*Buscar el lugar con Chat y entra en él.
*Escribe tu nombre o apodo (Nickname).
*Lee que dicen los otros.

*Escribe tu respuesta.

*Presiona enviar.

3. Insertar una portada donde aparezcan los datos referentes a esta prdctica.
4. Cambiar los mdrgenes:

e |zquierdo y derecho: 1.8cm

e Superior: 2.7cm e Inferior 1.5cm

e Orientacién del papel en horizontal.

e Tamano de papel en oficio.

5. Colocar un encabezado que al centro muestre tu nombre completo.

6. Colocar un pie de pdgina que mencione prdctica 4.

7. Altitulo del texto original cambiar: Letra Berlin Sans FB, Tamano 17, color Azul, alineado al centro.

8. Al pdrrafo cambiar lo siguiente: Letra Comic Sans MS, tamano 12, color Azul fuerte y justificado.
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9. Colocar una vineta de imagen al listado del texto original.
10. Copia 4 veces solo el pdarrafo nimero 1 a las siguientes hojas (Uno por pdgina del mismo
documento).
11. Alla primera copia modificar:
e Ala palabra Chat ponerla con tamano de letra a 16, al demds texto aplicarle un subrayado
cualqguiera con color (al subrayado) y con efecto de tachado.
e Colocarle un color de resaltado al texto.
e Colocarle un borde con sombra de color naranja al pérrafo.
12. A la segunda copia modificar:
Interlineado a 2.5cm.
Colocar una sangria francesa a 2.5cm.
Solo en este pdarrafo reemplazar la palabra “personas” por USUARIOS.
e Darle un estilo de negritas al pdrrafo.
e Colocarun salto de pdgina.
13. Ala tercera copia, modificar:
e Colocaruna letra capital en texto de 4 renglones.

senx
e Colocarlasiguiente formula terminando este parrafo. - =1
sen<x
cos?x

e EnlapalabralCQ al término de esta colocar la siguiente nota al pié: ICQ Chat - "I seek you”
o “te busco”.
14. A la cuarta copia, modificar:
e Colocartodo el texto en mayuUsculas.
e Insertar en esta copia el texto a 2 columnas con linea entre ellas.

15. Colocarun color de pdgina de degradado en color preestablecido “pavorreal”, y elige un estilo
de degradado.
16. Colocar un borde a las pdginas de ARTE la figura que tU elijas.

Después de la copia de los parrafos realizar la siguiente tabla utilizando las formas en el bloque de
lineas (no usar tablas) con los objetos que se presentan, ademds debe quedar lo mds parecido a
la siguiente muestra, en ofra pdgina:
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COMPUTACI()N BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE:

GRUPO:

FECHA:

PRACTICA 20: TABLAS.

INSTRUCCIONES:

1.

Abre el documento llamado Texto_practica N°20.
2. Guardar el archivo con el nombre de Practica20_Grupo_Tunombre en la carpeta PRACTICAS

contenida en U3 de la USB.

PROCESADOR DE TEXTOS (WORD).

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general
del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas,
portadas y otros bloques de creacidon del documento. Cuando crea imagenes, organigramas o
diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento. Puede cambiar facilmente
el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionado
desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio.

3. Copia el pdrrafo anterior cuatro veces de
manera gue tengas 5 pdrrafos.
4. Configura la pdgina de la siguiente forma:
a) Mdargenes: 2 cm. para todos.
b) Tamano: carta.
c) Orientacién: vertical.
d) Encabezado y pie de pdgina: 2cms.
4) Marca de agua:
a) Con el texto “COMPUTACION".
b) Fuente Cooper Black.
c) Tamano automdtico.
d) Color amarillo.
e) Semitransparente.
f)  Distribucién en diagonal.
5) Color de pdgina:
a) Efecto de relleno: degradado a 2 colores (azul
claro y blanco).
b) Estilo de sombreado: horizontal.
é) Borde de pdgina:
a) Valor: cuadro.
b) Estilo: linea doble.
c) Color: azul obscuro.
d) Ancho: % punto.
7) Encabezado:
a) Enblanco a 3 columnas.
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1)
a)

12)

En la primera columna escribe tu escuela.
En la segunda columna: computacion.
En la tercera columna: la fecha.

Fuente: algerian, famano 12.

Pie de pdgina:

En blanco.

Insertar numero de pdgina, alineado all
centro.

Al titulo:

Aplicar fuente tahoma, famano 18.

Color: rojo obscuro.

Alineacion: al centro.

Espacio entre caracteres: expandido a 3
puntos.

Estilo: negrita y cursiva.

Subrayado: debe ser con estilo de linea doble
en color azul obscuro.

Primer parrafo:

Alineacioén: justificada.

Letra capital: en texto que ocupe 3 lineas y
fuente chiller.

Interlineado: 1.5.

Segundo parrafo:
2 columnas con linea entre ellas.

Tercer parrafo:
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a) Alineacion ala derecha. a) Cambiar mayUsculas y minUsculas con la
b) Borde: opcién de poner en mayuUsculas cada
a. Valor: 3d palabra.
b. Estilo: punto-punto-linea. b) Fuente: en color morado.
c. Color: verde. c) Alfinal de pdrrafo 5 insertar una nota al pie

d. Ancho:2 Y.
c) Sombreado: amarillo con trama al 15%.

con la leyenda “es la 1°. Ficha de la cinta”
(esta nota deberd estar al final del

documento).
13) Cuarto parrafo:

a) Alineacion: justificada. 15) Capturar al final de la copia de los parrafos la

b) Sangria: de primera linea a 3 cm. siguiente lista:
c) Sangria: izquierday derechaa 1 cm. Inicio.
d) Efecto de fuente: versalitas. Insertar.
e) Insertar una foto tuya Disefo de pdgina.
a. Tamano: 20% Referencias.
b. Ajuste: detrds del texto. Correspondencia.
c. Brillo: +40% Revisar.
d. Estilo de imagen: ovalo de bordes Vista.
suaves.
e. Imagen alineada al centro con a) Copiay pega la lista anterior.
respecto al parrafo. b) A la primera lista: aplica viieta de simbolo con

fuente webdings, cddigo 191.
c) Alasegunda lista: aplicar numeracion con
14) Quinto parrafo: nUmeros romanos en mayusculas.
16) Inserta una nueva pdgina: cambia la orientacién a horizontal.
17) Inserta un WordArt con estilo libre, que tenga la leyenda “asistencia semanal”, alineado al centro.
18) Crea la tabla que se muestra a continuacion:
Semanadel____ al ____ de noviembre

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

a) Aplica un estilo de tabla a tu gusto, utilizando bordes diferentes para cada dia de la semana y tramas
diferentes a las celdas de los datos.

b) Latabla debe estar alineada a la izquierda.

c) La orientacion del dia martes debe ser vertical.

19) Crea un grdfico con los datos de la tabla anterior:
a) Tipo de grafico: columnas subtipo cilindro agrupado.
b) Fondo de grdfico: imagen desde archivo.

c) Alineacion: ala derecha de la tabla.

20) Insertar una forma de carita feliz:

a) Relleno: amarillo.

b) Estilo de sombra: sombra 1.

c) Esta forma serd el hipervinculo a tu correo electronico.

21) Agregar un SmartArt:

a) Tipo: proceso, subtipo flecha arriba.

b) Agregar dos formas.

c) En cadauna de las formas escribe: Windows, internet, Word, PowerPoint y Computacion Bdsica .
d) Aplicar colores y estilo de SmartArt a tu gusto.

ACADENIA COMPUTALION
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CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 16 HIDALGO
COMPUTACION BASICA |
UNIDAD 3: Procesador de Textos.

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA INTEGRADORA 3: USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

Objetivo: realiza un triptico argumentando el problema contexto.

Problema del contexto:

Actualmente la tecnologia es parte de nuestra vida cotidiana, en los celulares, tablets, laptops,
carros, etc. Sin embargo, nuestro pais no se ha caracterizado por tener avances en materia de tecnologia
por lo cual dependemos de otros paises.

Investiga las nuevas tendencias de las TIC'S en México y en el mundo (Inteligencia Artificial)

Desarrollo de la evidencia:

1. Formacién de equipos en el salén de clases, integrando 4 alumnos con eleccion libre.

2. Readliza una investigacion mediante el Internet sobre las nuevas tendencias de las TIC'S en
México y el mundo.

3. Meta a llegar: Trabajar en equipo, aplicar los conocimientos previos y activar los nuevos,

realizar un triptico mediante las herramientas del procesador de textos o el software de tu

preferencia entregarlo en tiempo y forma

Investiga minimo 8 fuentes de internet relacionados con el tema.

Indica las fuentes utilizadas para la investigacion.

Busca imdgenes y/o fotos.

Presentar en tiempo y forma la evidencia final, la cual guardaras en tu memoria USB en la

carpeta correspondiente con el nombre de Practicalntegradora3_Grupo_Numero de equipo

para subir a la plataforma en el espacio correspondiente Unicamente un archivo por equipo.

8. No olvides ser creativo e innovador en fu evidencia y colocar los nombres de los infegrantes
del equipo dentro del triptico.

No o~
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COMPUTACION BASICA | @%

DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS s ?
UNIDAD 4: Presentaciones Electrénicas. mﬁo 16

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 21: CREACION Y EDICION DE DIAPOSITIVAS.

INSTRUCCIONES:

1.

Investiga en Internet, revistas, periddicos o algin medio sobre la domdtica y realiza una
presentaciéon electrénica con PowerPoint de 8 diapositivas donde brevemente explique sQué
ese, sComo funciona? Ejemplos y 3Qué es lo que te llamo la afencidon?2, mencionando el gpor
qué?

2. Debe contener una caratula, el desarrollo del tema y la conclusién.
3. Configuracion de diapositivas:
a. Tamano de las diapositivas para presentacion en pantalla 4:3.
b. Numerar las diapositivas desde la nimero 1.
c. Orientacion de las diapositivas en horizontal.
4. Colocar de los disenos predefinidos uno diferente para cada diapositiva.
5. Colocar en una diapositiva un estilo de fondo.
6. Aplicar en minimo 2 diapositivas diferentes, lo siguiente:
a. Tipo, tamano y estilo de fuente.
b. Estilo y color de subrayado.
c. Espaciado entre caracteres expandido y comprimido.
d. Numeracién y/o vinetas.
e. Interlineado y alineacién.
f. Direcciény alineacién del texto.
7. Guarda el archivo con el nombre de Practica21_Grupo_Tunombre
ACADENIA COMPUTALION
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DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS Yy

UNIDAD 4: Presentaciones Electrénicas. winco 10
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

COMPUTACION BASICA | @%’

PRACTICA 22: TRANSICION Y TEMAS.

INSTRUCCIONES:

1. Lainmdtica se puede definir como la automatizaciéon integral de
los inmuebles mediante la centralizacion de datos y el control
inteligente de los mismos.

2. Readliza una investigacion sobre la inmdtica que beneficios trae
al ser humano que soluciones y aplicaciones existen
actualmente.

3. Crea una presentacion de 10 diapositivas como minimo y mdéximo 15 para integrar el tema de la
inmdtica.

4. Orientacién de las diapositivas en horizontal.

5. Bajar de intfernet un tema de diapositiva diferente al predisenado y referente al tema.

6. Colocar 2 estilos a los temas de las diapositivas.

7. Colocar una transicion diferente a cada diapositiva; 4 diapositivas con transicion sutil, 4
diapositivas con transiciéon llamativo y las restantes con transicién dindmica, usando opciones de
efectos diferentes a los establecidos.

8. Colocar sonidos diferentes con diferente duracion en 5 diapositivas alternadas.

9. Avanzar la presentacion al dar clic en la presentacién.

10. Colocar en cada diapositiva:

e Tipo, tamano, estilo, color de fuente, colocando un subrayado con color.
e Colocar numeracion y/o vinetas.
e Alineacion e interlineado.

e Direccidn y alineaciéon de texto.

11. Guarda el archivo con el nombre de Practica22_Grupo_Tunombre
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COMPUTACION BASICA | Q?
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS @@ :
UNIDAD 4: Presentaciones Electronicas. S

NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA 23: INSERCION, EDICION Y ANIMACION DE OBJETOS.

INSTRUCCIONES:

Realiza una presentacién de 10 diapositivas resolviendo el temai:
Los trabajos del Futuro en México y el Mundo.

a) Investiga por algun medio electrénico sobre el tema (consultando
5 fuentes).

b) Nueva presentacién en blanco y colocar una cardtula, desarrollo,
conclusion y bibliografia.

c) Configuracién de las diapositivas para presentacién en pantalla, orientacién horizontal.

d) Colocarla numeracién de las diapositivas y un pie de pdgina con tu nombre completo.

e) Colocar un pie de pdgina con la fecha actual.

f)  Para cada diapositiva utilizards un tema que descargues de internet referente e tema y también
uftilizar color, imagen, estilo y textura.

g) Utilizar 2 tipos de fuente diferentes.

h) Uso de colores y estilos de fuente de acuerdo al fema y ufilizar subrayados diferentes.

i) Usar dos interlineados diferentes.

i) Uso de vifetas y/o numeracién.

k) Colocar en 3 diapositivas diferentes direccion del texto.

[) Alineacién del texto.

m) Diferentes efectos de transicidén: 3 diapositivas con sutil, 4 diapositiva con llamativo y 3
diapositivas con contenido dindmico.

n) Insertar en una diapositiva una tabla.

o) Colocar titulos con WordArt.

p) Apoyar la presentacion con imdgenes colocando estilo y efectos de imagen.

g) Insertar musica en las 5 primeras diapositivas.

r) Colocar un video en la diapositiva 8.

s) Poner 2 animaciones por diapositiva y donde lo requiera.

t)  Utiliza tu creatividad para realizar esta prdctica.

u) Guarda el archivo con el nombre de Practica23_Grupo_Tunombre
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N

COMPUTACION BASICA |
DESARROLLO DE COMPETENCIAS INFORMATICAS
UNIDAD 4: Presentaciones Electronicas.

NOMBRE:

GRUPO:

FECHA:

PRACTICA 24: HIPERVINCULOS Y BOTONES DE ACCION.

N\

Realiza la prdactica:

Diapositiva 1:

= Diseno de la diapositiva: Titulo y objetos

> Titulo: indice

= Hipervinculos a todas las diapositivas

= Insertar como Pie de pdgina: Fecha y hora actualizadas
automdticamente, tu nombre completo y el nUmero de la pdgina.
= Graba la narracién del tema del problema.

= Colocar una transicién de tu agrado. + Video

= Guarda la presentacion con el nombre de Practica 4 PP

Diapositiva 2:

INDICE

» Diapositiva 2

» Diapositiva 3

« Horario de clases
« Mifamilia

« Mis cdlificaciones

« Animacién

« Correo Electrénico
« Despedida

a) Disefio de la diapositiva: Diapositiva de titulo.
b) Escribe tu nombre completo como titulo y el grupo como

subtitulo.

c) Vincula tu nombre a la diapositiva del indice.

COLOCA TU NOMBRE

d) Inserta un botdn de accidén para que te dirija a la diapositiva
anterior insertdndole el sonido de aplausos.

e) Inserta un botdn de accidn para que te dirija a la diapositiva
siguiente insertdndole el sonido de bomba.

f) Inserta una pista de sonido con duracion de 3 diapositivas que
inicie automdticamente.

g) Agrega altitulo un efecto de entrada de cuadros bicolores
con una velocidad lenta.

h) Agrega un efecto de transicién a tu agrado pero que sea
diferente al anterior.

ACADENIA COMPUTALION
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Diapositiva 3:

Diseno de la diapositiva: En blanco.

b) Escribe tu nombre completo utilizando WordArt. Utiliza el relleno
verde, contorno rojo rotacién 3D, fuera del eje, 2 derecha.
c) Crea un hipervinculo de tu nombre a la diapositiva del indice.
d) Inserta un botdn de accidn diferente al anterior para que te
dirija a la diapositiva anterior
e) Inserta un botdn de accidn diferente al anterior para que te
dirija a la diapositiva siguiente.
f)  Coloca unaimagen de archivo como fondo de la diapositiva.
g) Agrega un efecto de transicion a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores
Diapositiva 4:
a) Disefio de la diapositiva: Titulo y objetos.
b) Escribe en el fitulo: Horario de clases
c) Inserta una tabla con las filas y columnas necesarias para que
anotes tu horario de clases.
d) Coldécale un estilo a tu tabla.
e) Crea un hipervinculo del titulo hacia la diapositiva del indice
f) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y
crea un vinculo hacia la diapositiva anterior.
g) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y
crea un vinculo hacia la diapositiva siguiente.
h) Agrega un efecto de fransicién a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores
i) Coloca untema de tu agrado a la diapositiva
Diapositiva 5:
a) Disefio de la diapositiva: Titulo y objetos
b) Escribe en el fitulo: Mi familia.
c) Por medio de un organigrama crea tu drbol familiar (Iniciando
con tus Papds).
d) Vincula el titulo hacia la diapositiva del indice.
e) Inserta una pista de sonido diferente a la anterior con una
duracién de 3 diapositivas.
f) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva anterior.
g) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva siguiente.
h) Agrega un efecto de transicién a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores.
i) Coloca untema de tu agrado a la diapositiva
ACADENIA COMPUTALION
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Diapositiva é: MIS CALIFICACIONES
a) Disefo de la diapositiva: Titulo y objetos. Grifico
b) Coloca como titulo: Mis calificaciones. s [ ——
c) Crea una grdfica de barras con tus calificaciones del primer i
examen departamental (en caso de que no las recuerdes g =
puedes inventar). e [ e,
d) Vincula el fitulo hacia la diapositiva del indice. -
e) Coloca los textos: Calificacion en el eje Horizontal y Asignaturas J !"
en el eje Vertical, asigndndoles un formato a tu gusto. :
f)  Agrega el texto Anterior y vincUlalo a la diapositiva anterior. — BEee
g) Agrega el texto Siguiente y vinculalo a la diapositiva siguiente. -
h) Agrega un efecto de transicidon a tu agrado pero que sea :
diferente a los anteriores
i) Coloca untema de tu agrado a la diapositiva
Diapositiva 7:
a) Disefio de la diapositiva: Titulo y objetos
b) Coloca como titulo: Video.
c) Vincula el titulo hacia la diapositiva del indice.
d) Inserta un video que comience automdaticamente.
e) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva anterior.
f) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva siguiente.
g) Agrega un efecto de transicion a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores.
h) Colocauntema de tu agrado a la diapositiva. cod S e ‘
Diapositiva 8
a) Diseno de la diapositiva: En blanco
b) Inserta dosimdgenes de archivo y colécalas como se muestra en
la imagen.
c) Aplicalas animaciones correspondientes para que la imagen
inferior izquierda haga un recorrido hacia la imagen superior
derecha al llegar de un giro de 360° y después haga el recorrido
hacia su posicion inicial.
d) Vincula la imagen superior derecha hacia la diapositiva del
indice.
e) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva anterior.
f) Inserta una forma de tu agrado diferente a las anteriores y crea
un vinculo hacia la diapositiva siguiente.
g) Agrega un efecto de fransicién a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores.
h) Coloca untema de tu agrado a la diapositiva
ACADENIA COMPUTALION
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Diapositiva 9:

a) Diseno de la diapositiva: Dos objetos.

b) Escribe en el titulo el texto: Correo electrénico.

c) Vincula el titulo hacia la diapositiva del indice.

d) Enla primera columna escribe el siguiente texto: Dando clic a la
imagen del burro te conectaras a la pagina web del IPN.

e) Enlasegunda columna escribe el texto: Si das clic a esta otfra
imagen te conectaras al correo personal.

f) Inserta un botdén de accién y crea un vinculo hacia la diapositiva
anterior.

g) Inserta un botdn de accidn y crea un vinculo hacia la diapositiva
siguiente.

h) Agrega un efecto de transicidon a tu agrado pero que sea

diferente a los anteriores
Coloca un tema de tu agrado a la diapositiva.

Diapositiva 10:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

gl
h)

i)

Diseno de la diapositiva: Titulo y objetos.

Coloca como titulo: Despedida.

Vincula el titulo hacia la diapositiva del indice.

Escribe las preguntas como se muestra en la imagen y
respondelas.

Inserta un botdn de accidn y crea un vinculo hacia la
diapositiva anterior.

Inserta un botdn de accidn y crea un vinculo hacia la primera
diapositiva.

Graba alguna narracién de despedida.

Agrega un efecto de transiciéon a tu agrado pero que sea
diferente a los anteriores.

Coloca un tema de tu agrado a la diapositiva.

Ensaya intervalos de tiempo para que la presentacion se
muestre sin que sea ufilizado el mouse.

Guarda el archivo con el nombre de Practica243_Grupo_Tunombre
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COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 4: Procesador de Textos.
NOMBRE: GRUPO: FECHA:

PRACTICA INTEGRADORA 4.

\ J

Obijetivo: Realiza una presentacién electronica ejecutiva con la informacién mds relevante de la
investigacion (esta prdctica debe ser realizada para que te sirva de guia para la entrega de tu
proyecto final).

Nombre:

LECTURA

Problema del contexto:

La poblacién de 18 anos y mds en México que sabe leer, lo hace menos que hace seis anos, reveld el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Inegi), al presentar los resultados del Mddulo sobre Lectura
(Molec) 2022. En cuanto alos libros los mexicanos leyeron 3.9 titulos, en promedio en el Ultimo ano, reveld
el Inegi. México aun estd lejos de algunos paises en cuanto a lectura de libros. En Finlandia los habitantes
leen un promedio de 47 libros al ano, seguido de Islandia, donde se leen 40, segun un estudio que se
publicé el ano pasado. (Zepeda, 2022). Dada esta situacion es que en la escuela se implementd una
estrategia para fomentar la lectura, el nombre del proyecto es #YoSiLeoCECyT16 y en este semestre se
solicité a los alumnos leer el libro canasta de cuentos mexicanos.

Realiza una presentacion sobre el cuento que mds te agrado y que conteste las siguientes preguntas

¢Como se llama el cuento que te gusto?
¢Por qué te gusto ese cuento?
¢Cudles son los personajes del cuento?
¢De qué se trata el cuento?
¢Te identificaste con algin personaje y si es asi porque?

ACADEMNIA COMPUTALION

97



entra de Eutudtos Grentifcos y Tecastigicos o, 16 “idalge”

Desarrollo de la evidencia:

Este trabajo es de manera individual.

2. Meta allegar: Aplicar los conocimientos previos y activar los nuevos, realizar una presentacion
electronica ejecutiva mediante el presentador electronico para resolver el problema del
contexto y entregarla en tiempo y forma.

3. Utiliza los aprendizajes previos de computacion para desarrollar la evidencia.

4. Redliza una tabla en la cual se ponga el nombre de los personajes en una columna y en la ofra
columna las caracteristicas de dicho personagje.

5. Buscarimdgenes relacionados con el tema del cuento.

6. Poner un indice con hipervinculos a los temas a tratar.

7. Que tenga botones de accidon que lleve a la pdagina siguiente, a la anterior y al indice.

8. Que tengan efectos de transicion y animacioén en los objetos de la presentacién.

9. Presentar en tiempo y forma y en un dispositivo de almacenamiento la evidencia final.

10. En una diapositiva mencionar una reflexion tuya sobre la importancia de tener el hdbito de leer.

11. No olvides ser creativo e innovador en fu evidencia.

12. Los valores universales siempre tenerlos presentes.

13. Guarda el archivo con el nombre de Practicaintegradora4_Grupo_Numero de equipo
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