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Estos materiales para guiar la formacion técnica han sido elaborados por
docentes del drea de Educacién para el trabajo de las secundaria
Horizontes, los directivos y docentes de los CETPROS y/o por expertos
temadticos que dieron guia y soporte a estos disefios en base a fuentes de
internet y fuentes locales sobre las que tenian a disposicién durante la
pandemia de la COVID-19. Los materiales son puestos a disposicién como
fuente abierta para fomentar los servicios de formacion técnica en zonas
rurales con fines educativos.



Unidad 3: Utilizamos Microsoft Word para crear,
editar y dar formato a documentos. .

¢l Trabes

——————
Horzonles
Mg en: a Naarebits Me s

Material producido por el Programa Horizontes — Secundaria rural para las
instituciones educativas:

- Jorge Efrain Villafuerte
- Hudscar
- Javier Heraud Pérez

Participaron en la elaboracion de este cuadernillo los especialistas de Formacién
Técnica de Horizontes en coordinacion con los docentes de Educacion para el
Trabajo de las instituciones educativas mencionadas.
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FANEZLI00 Para.

el Trabes

Unidad 3: Utilizamos Microsoft Word para crear,

editar y dar formato a documentos.

Kl'e felicito. Llegaste a la tercera unidad del madulo.

En esta unidad conoceras y aprenderas a usar Microsoft Word
para procesar diversos textos. Es muy importante que puedas
tener acceso a una computadora; pero, también puades usar
el aplicative de Word de una Tablet.

T e —

Horzonlaes
P ens o Naarebits e

Imagen: Internet

Esta tercera unidad continua con el desarrollo de las competencias y capacidades
del area de Educacién para el Trabajo presentados en el cuadernillo anterior:

COMPETENCIA | CAPACIDADES

DESEMPENOS

proyectos de técnicas.
emprendimiento | ® Trabaja

Gestiona * Aplica habilidades

econdomico o cooperativamente
social. para lograr objetivesy | exto.
metas.

ldentificamos las principales
herramientas de Microsoft
Word y aprendemos a utilizarlo
para procesar diversos tipos de

En este cuadernillo hallaras las siguientes actividades de aprendizaje:

Actividades de aprendizaje Principales evidencias Duracién
7. Comenzamos a procesar Transcripcion de 2semanas
textos con Microsoft Word. gjercicios a documentos
de Microsoft Word.
8. Aprendemos a abriry dar Transcripcion de ejercicios a 2 semanas
formato a un documento con | documentos de Microsoft
Microsoft Word. Word.
9. Aprendemos a insertar Transcripcion de ejercicios a 2 semanas
elementos en el documento documentos de Microsoft
de Microsoft Word. Word.
10. Aprendemos a insertar tablas | Elaboracion de tablas y 2 semanas
Y organigramas en el organigramas en el
documento de Microsoft documento de Microsoft Waord.
Word.

Al finalizar el estudio y aprobar el médulo se te otorgara un certificado modular
que sera convalidable en la educacion Lécnico-productiva en un CETPRO.

Siestas en Sto de Secundaria recibiras un certificado de capacitacion por 180 horas.
Sideseas terminar el médulo puedes hacerlo en el CETPRO con el gue tiene alianza

tu Institucion Educativa.
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Sesion 07

Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Word

-

HOJA DE ORIENTACTIONES N° Q7

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesion!

Estimado estudiante, en esta sesidn aprenderemos a
procesar un texto con Microsoft Word. Durante esta
nueva aventura e
actividades planteadas en esta ficha, contando con el
apovo del profesaor/a de aula y de tus familiares.

invitamos a desarrollar

~

las

J

Imagen: Internet

=

Propésito de aprendizaje:

Aplica habilidades técnicas
procesar un texto usando
Microsoft Word.

para

Producto (evidencia de
aprendizaje}

Transcripcion de ejercicios a
documentos de Microsoft

Word.

£ Qué debes realizar para alcanzar los propdsitos de aprendizaje?

Recibo las
fichas

Imagen: Internet

Leo la hoja de
orientaciones

e —
» — @ —

Leo la hoja de
informacion

il

e
‘ i ‘ — G

Leolahojade  Realizo los Guardo las
actividades productos de evidencias en
la hoja de mi portafolio y
actividades las envio a mi
profesor(a)

:Cémo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profescra se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar {mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te develvera con las cbservaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente,
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| HOJA DE INFORMACION N° 07 |
P

Estimado, estimada estudiante, para lograr el
proposito de aprendizaje de esta sesién deberas leer
con detenimiento la hoja de informacion y gjecutar
los ejercicios que te planteamos. Entender muy bigsn
te permitira realizar las actividades. Vamos a

\:-:n:-:plarar informacion!

l

Imagen: Internet

R Microsoft Word

Microsoft Word 2016 es un procesador de textos gque permite elaborar diversos tipos
de documentos como: oficios, solicitudes, cartas, tripticos, etc. Microsoft Word 2016
se encuentra integrado a la familia de Microsoft Office 2016, la cual posee diversas
aplicaciones y permitira realizar trabajos de manera profesional. Existen otras
versiones mas avanzadas de Microsoft Word que tienen algunas funciones
adicionales; es cuestion de explorar lo que trae cada version, por esa es necesario
que tengas una base.

1.1. Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016:

Tlera forma
. . - ;N?H‘hnm;cog “WIC .
e Hacer clic en el botén Inicio de
i Durcwr
wWindows. pe;
i 3] .l
o Hacer clic en Todos los Programas. Todon e sregraman [ T He0s

e Hacer clic en la carpeta Microsoft 4 B oo B |ionn
Cffice. 7 Inicio & 4

e Hacer clic en el icono de Microsoft
e FE I

Imagen: Internet

2da forma

o Hacer doble clic sobre el icono de Acceso
directo de Microsoft Word 2016, gque se
encuentra en el escritorio. W

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Imagen: Internet
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Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Word s b e
Horzonlas X

e a aarabots 2

1.2. La ventana de Microsoft Word

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos,
las aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas vy
Grupos.

Imagen: Internet

1. Barra de titulo {muestra el nombre del documento)

2. Barra de herramientas de Acceso rapido.

3. Botonas de control (Minimizar, Maximizar, Cerrar}

4. Fichas o pestafias (Ficha Inicio, Insertar, Diseno de Pagina, Referencias, etc.)
5. Grupo de botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

& Regla {horizontal v vertical}

7. Hoja de trabajo [area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
8. Cursor (Marcador de inicio del texto)

9. Barra de desplazamiento (vertical v horizontal}

10. Barra de estado

11. Botones de vista {formas de visualizar un documento)

12. Zoom (aumenta o reduce el tamano de visualizacion del documento}
13. Cuenta de usuario

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaric
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Comenzamos a procesar textos con Microsoft
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Sesion 07 Word

1.1 La Cinta de opciones
Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos
Iégicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las
pestanas y grupos, algunas fichas sélo se muestran cuando son necesarias.

lem Ayuda Nito Pra 5

= 0 8 ?.,I

E] & | [cabe (cuerpo) o o
e D N K S v x xR

“.‘!"g [e 2 _& v Aav AN
ortapapeles & Fuete i

Imagen: Internet

1.2 Formato de texto
Las opcicnes para aplicar formato  Selsa
requieren que primero seleccione el fuentes del tema -

- . .. T )
texto a parrafo, a continuacion, Callbri Light Srasen
| f t . d Calibri {(Cuerpo)
veremos los formatos mas usados. . e
O fgency B
Cambiar el tipo de fuente o texto O Aharoni
Para cambiar el tipo de fuente, sigue O_ pree
los pasos que verds a continuacion: O ALGERIAN
O Andalw

a. Selecciona el texto a modificar.

b. Haz clic en la flecha que o
encuentras junto al cuadro. O Apama)ia

c. Se desplegara una lista con O Arshie Typesatung
todos los tipos de fuentes o O Anal
letras. Mueve el cursor sobre las ¢ Anal Black

. . O Anal Narrow
diferentes fuentes odras ver

, > Y P O Arisl Rounded MT Bold
camo luciria en el documento.

O Arial Unicode MS
d. Haz clic en tu tipo de fuente o O Bazkerville Old Face
letra gue Qquieras en tu O Batang
documento. O BatangChe -

O Angrany Waw

Imagen: Internet

13 Cambiar tamario de fuente (letra)
Para modificar el tamano de fuente realiza los siguientes pasos:

a. Selecciona el texto a modificar.

b. Haz clic en la flecha que encuentras junto al cuadro de tamafo de fuente,

c. Sedesplegara una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre
ellos para que veas cémo |uciria cada tamano en tu documento.

d. Hazclic en el tamarno de fuente que quieras para tu documento.
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1.4
Para modificar el color del texto, sigue los siguientes pasos: s . e = = =& =,

Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Sesion 07 Word

Cambiar el color de la fuente

a) Selecciona el texto que quieras modificar el color. B covren
b) Haz clic en la flecha gque se encuentra junto al s ey
H EEEELEE
comando color de fuente. b

F
c) Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el .Illl'lll.
]
mouse sobre cualquiera de ellos y veras cémo luciria 1

Lndarem aybastar

el texto en él. EN: SEESEE-
d) Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir. ot _’:‘““‘f"t"" E
el B 1
1.5 Resaltar texto en Word 2016 Imagen: nteret
. . . . . " Aa~ | Pp oS
Para resaltar algun parrafo o frase, sigue los siguientes L B
pasos: - - A - ==
a. Selecciona el texto que deseas resaltar. . .
b. Haz clic en el en la flecha que se encuentra junto al . . . .
cormando resaltado. i . . . .
c. Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras
. . . . Sin col
como luciria el parrafo o frase seleccionado con el =i e
resaltado. LEtener resafiado
d. Haz clic en el color de resaltado. e enet
1.6  Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado

a. Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
b. Hazclic scbre el comando Negrita (N}, Cursiva {K} o Subrayado (5)
c. Observa el texto y veras que la opcion que elegiste se aplico.

B]S'#!. x A-¥-A- m‘ S-axx, x A-¥-A- [g?;,g,,,‘ A-Y-A- ===

Fuente o Fuente £ Fuente a
Cursiva (Ctrl+K) Negrita (CtrleN) Subrayado {Ctrl+S)
Aplica el formato de cursiva al toto, Activa e formato de negnta del texto, Aplica el formato de subrayado al testo,

Imagen: Internet

1.7 Cambiar a mayusculas y mindsculas
Dalraf cambiar un _texto a mayusculas o |7‘:}‘ oy e e e
minusculos no necesitas borrar el texto. Word : :
. Tipo oracidn.
2016 tiene un comando con el que puedes
. indscul
hacerlo de forma automatica: m'"ufcu 2
MAYUSCULAS

1. Selecciona el texto que deseas modificar.

2. Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas. ! Alternar MAY/min

Poner En Maydsculas Cada Palabra

Imagen: Internet

3. Escoge la opcidon deseada y haz clic.
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ol T Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Sesién 07 Word

1.8 Alineacién de texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:

3. Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar,

Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)
Alinea el contenido con el margen izquierdo. Alinea el contenido con el margen derecho.

Centrar (Ctrl+T) Justificar (Ctrl+J)
2 = Permite distnbuir el texto de forma
Centre el contenido en la pagina. Homitnes enbrefos PARGRnER

Imagen: Internet

1.9 Guardar un documento en Microsoft Word

Una vez que hemos escrito o insertade elementos en el documento, debemaos
guardarlo para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

nicio

Archivo

Ma

1. Hacerclicenla
pestana Archivo

Guardar como

-l;l Este PC Carpata actual
G

Hoy
G
Ayer

G

2. Hacerclicenla umentos

opcion Guardar
Como

Escritorio

3. Hacerclicen
Examinar

Imagen: Internet
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Comenzamos a procesar textos con Microsoft

o s : 2
Sesion 07 Word
2 D SR ]
o) Goaniar coma B
T e Edowps | BUFLIS) - G (SRR L ) »
Drgpewem = vy mpmin 81 - v
o . . -
w4 E OE E
HRLTAD Sadwe QISR OL Wond b ST
& izanquye cses \chavs 0% e i
B Do i WILAE woemeiw
o 4, Indicar las
s hwioe
& vragonar unidades donde
o Sy desea Guardar
& Vo
L LTI
Vowmdve e cevhice | IR -]
1

0= B NGSCOS0 N IS0 ApATWR AL

5 Escriba el nombre
para ¢ Documente

Pewsei T Cuude

Imagen: Internet

Desplazamiento a través del documento

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicicn donde se inserta el
texto, cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor

a una nueva posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).
Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar

el punto de insercién.

Sise utiliza el teclade, Word ofrece una serie de atajos que aparecen
en la siguiente tabla.

Para moverse Teclado
Una linea hacia arriba <Flecha Arriba>
Una linea hacia abajo <Flecha Abajo>
Una palabra a la zquierda <Ctri> + <Flecha lzquierda>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <Flecha derecha>
Al principio de la linea <Inicio>
Al final de la linea <Fin>
Al principio del parrafo actual <Ctri>+<Flecha Arriba>

Al principio del parrafo anterior <Ctri>+<Flecha Arriba>(doble)
Al principio del sigulente parrafo <Ctri>+<Flecha Abajo>

Arriba una pantalla <Re Pag>

Abajo una pantalia <Av Pag>

Al principlo de la pagina sigulente  <Ctri>+<AvPag>

Al principio de la pagina anterior <Ctri>+<Re Pag>

Al principio de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>
Al final de |a pantalla <Alt>+<Clri>+<AvPag>
Al final del documento <Ctri>+<Fin>

Al principio del documento <Ctri>+<lInicio>|

Imagen: Internet

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

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

6, Hacer clic en o
boton Guardar
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S Trabsio Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Sesion 07 Word

( HOJA DE ACTIVIDADES N° 07 W
: \
| Con la ayuda de tu profesor o profescra realiza los

siguientes textos (respetar las mayusculas, minusculas
v los signos de puntuacion).

)|

Imagen: Internet

Yud \EV IR E Digitar el texto con fuente Arial, tamaiio 16, color azul. Crea una
carpeta en el disco local D. El nombre de la carpeta debe ser Practicas de
Ofimatica 1. El nombre el archivo debe ser igual al titulo de este texto.

El Tiburén azul

Habia una vez un nifo llamado Martin, era un nino bueno que amaba mucho a los
animales. Su padre era pescador vy salia en su lancha todos los dias a trabajar. Un
dia en las redes de su padre cayd un pequeno tiburdn azul v el nifio lo arrojé de
nuevo al mar. Paso el tiempo, cuando Martin era un jovencito y ayudaba a su padre
a pescar, cayo de la lancha en una zona de tiburones. Todos pensaron que Martin
iba a morir cuando veloz un gran tiburén azul lo salvé, llevandolo a |a orilla, era el
rmismao tiburoncito que Martin habia salvado.

(U ET W 't Digitar el texto con fuente Comic Sans, tamafio 16. Crea una
carpeta en el disco local D. El nombre de la carpeta debe ser Practicas de
Ofimatica 2. El nombre el archivo debe ser igual al titulo de este texto.

Quipus, el mayor misterio inca: ;qué tan cerca estamos de descifrarlos?

En el imperio inca, el quipu, era una herramienta que permitia a las autoridades
llevar un control preciso de las mas diversas areas necesarias para un buen
gobierno. Solo unos pocos elegidos, llamados quipucamayoc, aprendian a manejar
este sistema de nudos y cuerdas, tras cuatro afios de formacién en el Cusco.

Por testimonio de los cronistas del siglo XVI podemos conocer que los quipus eran
utilizados en funciones tan diversas como las fiscales, religiosas o administrativas.
La precision con que se registraba informacion es evidente en casos como el de los
quipus censales, gue almacenaban datos como nombre, edad, género o estado civil

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria

de cada habitante de los distintos territorios dominados por el imperio. Asi, el Inca
¥ su equipo de gobierno podian determinar las cuotas de trabajo que debia cumplir
cada pueblo v los habitantes destinados al servicio militar, entre otras decisiones.
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Sesion O Word

Xu\UTsEls B MK+ Digitar el texto con fuente Berlin Sans FB, tamafio 16. Crea una
carpeta en el disco local D. El nombre de la carpeta debe ser Practicas de
Ofimatica 3. El nombre el archivo debe ser igual al titulo de este texto.

El Arbol Magico

Hace mucho tiempo, un nino paseaba por un prado en cuyo centre encontré un
arbol con un cartel decia: Soy un arbol encantado, si dices las palabras magicas, lo
veras. El nino traté de acertar el hechizo y probd con abracadabra y muchas otras,
pero nada. Rendido, se tird suplicante, diciendo: “jjPor favor, arbolito!!”, y entonces,
se abrid una gran puerta en el arbol. Todo estaba oscuro, menos un cartel que decia:
“Sigue haciendo magia”. Entonces el nifio dijo "jjGracias, arbolito!!”, y se encendid
dentro del arbol una luz que alumbraba un camino hacia una gran montafa de
juguetes y chocolate. El nino pudo llevar a todos sus amigos a aquel arbol y tener
la mejor fiesta del mundo, v por eso se dice siempre que “por favor” y “gracias” son
las palabras magicas.

Nl EL-W I EE \Veamos si vas interiorizando algunos conceptos, responde a las
siguientes interrogantes:

1- ¢ Qué es Microsoft Word?

2- Indicar una manera de Ingresar a Microsoft Word.

3- ;Como esta organizada la Cinta de opcionas?

4- ¢ Como se guarda un documento?

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Digitar el siguiente texto con Fuente: Comic Sans Ms; Tamafio:
16. Crea una carpeta en el disco local D. El nombre de la carpeta debe ser
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S Trabsio Comenzamos a procesar textos con Microsoft

Sesién 07 Word

Practicas de Ofimatica 4. El nombre el archivo debe ser igual al titulo de este
texto.

Efectos beneficiosos del ejercicio

El ejercicio es bueno para todos las partes del cuerpo, incluyendo la mente. El
gjercicio hace que el cuerpo produzca endorfinas, unas sustancias guimicas que
ros hacen sentir en paz y felices. El ejercicio puede ayudar a algunas personas a
dormir mejor. También puede ayudar en los problemas de salud mental, como la
depresion leve y la baja autoestima.

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

libres.

El ejercicio ayuda a envejecer bien. Las mujeres son especialmente proclives a un
trastorno denominado osteoporosis (debilitamiento de los huesos) cuando se
hacen mayores. Los estudios han constatado que los gjercicios que implican cargar
el propio peso, como correr o andar deprisa, ayuda a las chicas v a los chicos a
mantener fuertes los huesos.

Muy bien, para terminar, te pido que realices una auto evaluaciéon del trabajo
realizado en esta ficha de aprendizaje.

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

LQué puedo

Estoy en hacer para
Criterios de evaluacion Lo logré procesc de ol
lograrlo mejorar mis
aprendizajes?

Empleé diversas
herramientas en el
“Procesado de textos
haciendo uso del Microsoft
Word.”

Hasta la préxima. iTupananchiskamafia!
Mo olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de productos
desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgicos
necesarios envia las evidencias por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso de no
tenerlas archivalas en tu portafolio personal (félder),

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Skadiigl i Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesion 08 con Microsoft Word

° \

)

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesicn! \

Eslimado, estimada estudiante, en esta sesion
aprenderemos a dar formato a un documento con
Microsoft Word. Durante esta nueva aventura le
invitamos a desarrollar las actividades planteadas en
esta ficha, con el apoyo del profesor o profesora de

aulay de tus familiares. J

Imagen: Internet

=\ (i, e
Propésito de aprendizaje: Producto (evidencia de
Aplica habilidades técnicas para aprendizaje)
procesar un texto usando Transcripcion de ejercicios a
Microsoft Word. documentos de Microsoft
Word.

£ Queé debes realizar para alcanzar los propositos de aprendizaje?

il

—

//‘
/';'\
\\\\\\\\\‘ \\\ \
=

1 |
i
.
'}

.\- - < e ——— — E
. — 2 =D e ) o — . — 6
Recibo las Leolahojade Leolahojade  Leolahojade  Reqlizo los 6uardo las
fichas orientaciones  informacién actividades  productos de  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
Imagen: Internet acflv'dades Ios eﬂvio ami
profesor(a)

iComo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?

Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara
contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te devolvera con las ocbservaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.
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rauieant NS Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesion 08 con Microsoft Word .

i TR TN
Horzonlas

et a Naarebits e

HOJA DE INFORMACION N° 08

/Estimadr:n estimada estudiante, para lograr tu
proposito de aprendizaje de esta sesion deberas leer
con detenimiento la hoja de informacién v gjecutar los
gjercicios que te planteamos. Entender muy bien te
permitira realizar las actividades. Vamos a explorar

\informacic}n!

-4
Imagen: Internet

L Abrir un documento en Word 2016

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

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

1.Hacer clic en la pestana
Archivo

]

Abrir

Rt tal oy
n Ll 2= BL LS )

I

Loty swrvarm

[ ° .(“ou,-.u.- 204
o] AL 0 A e S '9
|
(e
o 2
3. Hacerclicenls ; 3
5 = ﬂ Y e (@)
Opcion Abrir Q
o e n
Q)
al - m O
Porsnope v o
{9
2. Indicar la carpets o unidad de disco 1 D PRI e >
s Sioecliagh: o
donde se encuentra el Decumento, [~ oo . Yaras <
el s fonten sesse ‘ o h
¢ Wby ; | (40]
8 hrsew fory | !
b Swousn LRV T ) | :
O - ‘0‘7,'«.—0"«0 - | 79
S s 0 300 4 4 5
- b - U
...... '.s._...-...;.- ’ -ls
wrwarem - 5 .— % _y' |ty l Q.
Imagen: Internet g
O

[4. Hacer chic en el Boton Abrir,
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panieasi P2 Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesion 08 con Microsoft Word

Asi se podra visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual podremos
modificar, imprimir ¢ guardar nuevamente. Recuerda: Para poder abrir un
documento existente, puedes presionar las teclas Ctrl + A

Il. Cerrar un documento en Werd

Al terminar de trabajar con un documento se & x
debe cerrar para ello se presiona el botén Cerrar

(X) gue se encuentra en la barra de titulo.
Recuerda: Para cerrar un documento puedes Ij A2 Buscar -

presionar las teclas Alt + F4 -| ab Reemplazar

Iniciar sesion 34 Compartir

[} Seleccionar =

I Edicidn S

Imagen: Internet

IR Configurar pagina

o Pasos para configurar pagina

Hacer clic en la pestafa Formato, se nos muestra cpciones con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, 5altos de Pagina, Tamano, Columnas, etc.

UD 2 Sesién 2 - Apredendemos a abrir y crear un texto. - Word

Archivo Inicia Insertar Disefio Referencias Correspondencia Revisar Vista

@ D-@ IE *— Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
[ 3

M P f[1Nameros delinea~  #= |zquierda: 0 cm I: Antes: |0 pto
argenes Orientacion Tamafio Columnas .
> > = > b2 Guiones - =¢% Derecha: -0 cm

LI B

-
-
-
*

*Z Después: |6 pto

il

Pérrafo

wl

Configurar pagina

Imagen: Internet

o Pasos para configurar Margenes

1. Hacer clic en la pestana Formato, luego en la
herramienta Margenes. ; W
4 @ . L.A'J m 12 Wirvesas e res

C\-'ﬂ- oy Tevads Colyman o

= Satson +

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes =+ s
- . o - . -y iem nts L3om
hacer clic en la opcién Margenes Personalizados. ‘ t ok den Baee: “ien ! |
D Freigmly W 1o
o, 137 om Oeve. 137 om
Modesade
E g 1% iat. IMem
! o 1¥en Ocves 1en
~ - Wl
p 154 om U L8 em
[]:_ T S0 om Donves 00 om
e ene
ol || Permmeknads
=t Il
Migeres posmbagos

Imagen: Internet 3
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Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesnon 08 con Microsoft Word

o Pasos para configurar Orientacion de Pagina

luego en la herramienta Y o= A= Sahtos -
Orientacion. @ l Eﬁ ][j §0) Niirmeros de livea -
Wérgenes Onemaaén Trnnho Columnzs

2. Hacerclic en la opcion Horizontal o ) i m o Ggiones
“ertical. ir pdging n
.J Vemical
[ - Honzortal 25

Imagen: Internet

e Pasos para configurar Tamafio de

Pagina E | 'DI 5
@ ﬂ&mmdclm.
1. Hacer clic en la pestana Formato, "o °"°"'”"°"[7"'f”°l°°'""""‘.t Quiones»
luego en la herramienta Tamafho. Bt il
2. Puedes elegir wun Tamafo & $- ¢ — #5Fmma2i%em
establecido o puedes hacer clicen ‘ D =25y
. . 2lems A7cm
hMas tamanos de papel. o 2
- 102% 152 mm (4% bin}
" 1M Semx15249cm
g 09 % 127 mm O.5 x5 in)
= 883cmx 127 tm
" Postcard 100 x 148 mm
= A9 cm e A om
- P45 tamathos de popel..
Imagen: Internet
« Pasos para acceder al cuadro de didlogo del boton margenes:
) ~ Conligare aligirn 1 »
1. Clicen la pestafa Formato. g
2. Clicen la opcién Margenes. e (i -
i " . Gpands ,n— - Ny ‘,... ..;.';
Z. Clic en Margenes personalizados. P e T VORI — . -

Cumaie

-[u‘

En el cuadro de diadlogo del botén —~———
Margenes podemos fijar las margenss | wese e E
tecleando los centimetros deseados en
cada campo.

e o [Fetvmmmie T

| Lraren s prrrresmen s | ey [ ar——
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EANEZLIB Para

el Trabsis

Ejemplo:
Digitar los parrafos y aplicar los formatos:

e La pdgina debe ser: Tamano A4,
Margen Ancho.

e Fuente: Arial, Tamano de Fuente: 20,
Mayuscula y Color Rojo para el
Titule.

e Fuente: Comic Sans y Tamano de
fuente: 16 para los subtitulos.

e Fuente: Times New Roman, Tamano
de fuente: 12; para el Contenido o
parrafo.

e Guardarlo en el Disco Local D.

e Pasos para insertar formas.

1.Hacer clic en la Pestafia 5
Insertar

2.Hacer clic en la opcidn
Formas

formas

=

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesion 08 con Microsoft Word

LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS
NINOS, LAS NINAS Y ADOLESCENTES

EL INTERES SUPERIOR DEL NINO, LA
NINA Y EL ADOLESCENTE

El nifig, la nifa v el adolescente son
personas dignas, sujetos de derechos,
Por ello el articulo 17 de la Constitucidn
Politica del Perl sefiala que “La defensa
de la persona humana vy el respeto de
su dignidad son el fin supremo de la
sociedad v del Estada”. Asimismo, en su
articulo 47 se sefala gue "la comunidad
v el Estado protegen especialmente al
nifio, adolescente, madre y anciano en
situacion de abandona”,

3. Hacer clicen una de las Cirtasy asirelas

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza para resaltar
el contenido del decumento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan
agrupadas en: Lineas, formas basicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.

i Fomme esdes reclememente o0

(N LL LR ANNADS
Vérmgudon I
onDoODnooO 4
Forrne bisicas
BCcAMGOAOCOCE®
(eeooarLsooBan
O3B0V RECON
0acIy

Flechas de tloque:
DOPOQTHEP R LD
CavannDDRYON
OoOn

Fosmas de ecsaciin
ot T ]

Dagrama de
OC<es0n00s<cay
SCUOARDE 4 AVAD
Qeo

| ROSAT[OBOCOB| |,
QUQBETHon
| lamade

=

—_

diagonal para dibujarla en
el Documento.

MipreSaes 354 paaten  Espatol (Perl

4. Hacer clicy arrastrar en 8 O Escibesqui para bescar o = @

“OOOQCMJ@J 0 A
1 - oo

‘.E) Dhumap beroo de dtue

Imagen: Internet
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rauieaet Pre - Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Sesion 08 con Microsoft Word

e Aplicar formato a las formas

Al seleccionar una forma, Microsoft Word moestrara en la Cinta de opciones las
Herramientas de dibujo donde veremos las fichas Formato. Para aplicar estilo sigue

los pasos:
1. Haz clic sobre la forma.
2. Elije las cpciones de formato que te ofrece |la barra.

o0
BN ‘»,:

Haga clic sobre la forma.

o B3 etera defoema -

A || imertn dol et 3 @ B, Faer adsirte = [P Alivoss~ e

W N
ooOALLD-E ’|u l «| [Z Cartorra de toema « ‘ A A A e tertn - Dot~ Eagngu- -
(G % AL — *| O 2eaos getormas | LR | o oo vincubs P e b et desecctn AGiee | oo i1em ©
Imertar fateun Eabilal g Parem 1) Eatsior de WiordSst . Textc Oegaresar Tawafa i ~
=2} & O

(]w i B

Imagen: Internet

Realiza los siguientes disefios haciendo uso de las formas.

4

&7 N
= =
2T
O AN AAANAC

)

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Imagen: Internet
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Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

con Microsoft Word

o WordArt

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

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

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:
Pasos para insertar WordArt
1. Hacer clic en |la Pestana Insertar.

2. Hacer clic en la herramienta WordArt
3. Hacer clic en el disefio de tu preferencia WordArt

1 t.-

W

Jﬁw Tt tf:] ) tmavcrote -
VG P Momcsene ) P pipe DL § TS
B Wocomvpheerin + Whieia | e o {

PR i = LT [3 Ndovess de pagns | a 3
e n Matmeda Wit Comortmins m'”.”."\ A s A A
B N R R R R R R S R R I R R IR TR A A & A

‘Eiterentes mstilos PCecefinidos en MICESIOE More,

Tare erear Wordasy reslizsctesss los sigeietles peses: A A ﬁ A /:\

Pasos Pars Insertar WordAst

1. Nacer <liz wn la Pestafia Inswster.
2. Hacar clio en la harrssisnts Koodst

1. Hacer clicen la
Pestana Insertar

2. Hacerclicen la
herramienta WordArt

3. Hacer clic en el
diseno de tu
preferencia WordArt

Imagen: Internet

ColrnpUutacion
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ALt para.
el Trabsis
con Microsoft Word

Sesion 08

Aplicar Formato a WordArt

de dibujo donde observaremos la pestaria Formato.

Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:

Aprendemos a abrir y dar formato a un documento

Al insertar un WordArt, en la Cinta de cpciones se mostrara la opcidén Herramientas

A~ uﬁnimaasm-
A :_'&v [ﬂhl'mm'

TiE e @ Crarvhoia

1. Hacer clic en la Pestana
Formato.

| B\ Somba -I

2. Hacer clic en la Efectos de | S trnstormacién

texto.

Fowrorary

1n WordAr, en fa Cinta ¢

udedbqomndeobsem‘&mi,, V| & .,
deae

un efecto de raaliza dﬁl 3| e

e - abcle ahede

e %¥

4, Hacer clicen un
modelo de
transformacion

3. Hacer clic en Ia opcidn
Transformar.

shedt dhedo

shege abede

ahcde abede

e

= ﬁ&u'rw&'

Posoon Musar
- tedo - cﬂi’mddeuletr

Boel ' Sequir ruta de acceso

B Traoraddante

Omence

CORURE: SRR RIS SN IES DR O

sl

L ks,
St Kot

& ¥
15
4 sy

abede abede |
abcde abede

e <

Imagen: Internet
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Sesion 08 con Microsoft Word

phaceaen para - Aprendemos a abrir y dar formato a un documento @
[ )

~ Horzontes

e s Saarebots e s

( HOJA DE ACTIVIDADES N° 8 W

Con la ayuda de tu profesor o profesora realiza
los siguientes gjercicios.

Imagen: Internet

S WIS El I Bl Digitar los parrafos y aplicar los formatos.

e La pagina debe tener: Tamano A4, Margenes 3 cm todos,

e Eltitulo debe estar Centrado y los parrafos Justificados.

e Fuente: Comic Sans, Tamano de fuente: 16 y color azul para el titulo.

e Fuente: Arial, Tamano de fuente: 12 y color negro para el contenido o parrafo.
e Aplicar Negrita, cursiva y subrayado a 3 palabras en cada parrafo

e Guardarlo en Disco local D.

FIESTAS PATRIAS DEL PERU

Las Fiestas Patrias del Peru se celebran cada aino los dias 28 y 29 de Julio y se

celebra basicamente la declaracion de la independencia del pais de la Corona

Espafola. Durante estos dias todo el pais se llena de Patriotismo, estos dos

dias son proclamados dias festivos y feriados nacionales.

Por ello todo el pais celebra, muchas personas viajan al interior del pais y otras
mas bien se quedan en la ciudad capital disfrutando de las diversas actividades
como espectaculos musicales y todo el folklore peruano. Es bastante tradicional
que se lleve a cabo “El desfile Civico Militar” el cual se realiza en la Avenida Brasil
muy cerca del Campeo de Marte, es un desfile donde participan diversos
organismos y entidades del estado, asi como las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, entre otros.
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el Trabss
Sesion 08 con Microsoft Word

Yud\U-EL B ML Contesta a las siguientes preguntas:

1. £Qué son las formas y para qué sirven?

2- Disena las siguientes formas.

Imagen: Internet

Z- Disena las siguientes craciones con WordArt.

Veolvamos al colegio-
Las vacunas nos salvan,

Muy bien, para terminar, te pido que realices una auto evaluacién del trabajo
realizado en esta ficha de aprendizaje.

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

Estoy en £Qué puedo hacer
Criterios de evaluacion Lo logré | proceso de para mejorar mis
lograrlo aprendizajes?

Empleg diversas
herramientas en la apertura
vy edicion de un documento,
haciendo use de Micrasoft
Word."

Hasta la préxima. iTupananchiskamana!
No clvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de productos
desarrollada es |la evidencia de tu aprendizaje. 5i tienes los medios tecnoldgicos
necesarios envia las evidencias por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso de no
tenerlas archivalas en tu portafolio personal (félder).
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F.c’-'u-'l-.”;'z‘n'.'-i1'3'-';17—‘-'""3 Aprendemos a insertar elementos en el documento de
¢l Trabsis

Sesion 09 Microsoft Word

iBienvenidas v bienvenidos a esta sesién! \

Estimado, estimada estudiante, en asta sesion
aprenderemos a insertar elementoes a un
documento en Microsoft Word. Durante esta
nueva aventura te invitamos a desarrollar las
actividades planteadas en esta ficha, en este
desarrollo contaras con el apoyo del profesor o
profesora de aula y de tus familiares. J

Imagen: Internet

= e, =
Propésito de aprendizaje: Producto (evidencia de
Aplica habilidades técnicas para aprendizaje)
procesar un texto usando Transcripcion de ejercicios a
Microsoft Word. documentos de Microsoft
Word.

:Qué debes realizar para alcanzar los propésitos de aprendizaje?

il

\(\iﬁﬁ\\
=
i
=
it
=
"%

\- - . -
®=— & — @ — 00— @ @
R“,'b" las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Realizo los Guardo las
fichas orientaciones informacién actividades  productos de evidencias en
la hoja de mi portafolio y
actividades las envio a mi
Imagen: Internet profeSO l'(n)

:Cémo se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?
Durante el desarrolle de las actividades tu profesor o profesora se comunicara

contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y Lte devolvera con las observaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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szls.i‘é;\ O§ Microsoft Word

Estimadso, estimada estudiante, para lograr tu
proposito de aprendizaje de esta sesion deberas leer
con detenimiento la hoja de informacién y gjecutar
los ejercicios que te planteamos. Entender muy bien
te permitira realizar las actividades. Mamos a

explorar informacion!

Imagen: Internet

1. Insertar vifhetas

Las vinetas, también llamadas "bullets", pueden ser usadas para ordenar y
jerarquizar listas de un documento.

A continuacion, se observara como anadir nuevas vifetas, ya sean numeéricas,
simbdlicas o alfabéticas.

e Pasos para insertar vifietas:
Ponga el cursor delante de la oracion o palabra a la que le quiere agregar la
vifieta.

UD 3 Sexidn 09 - Apredendemos a sertar elementos &

Archivo Insertar Disefio Formato Referencias Comrespondencia Revisar Vista ¢ /Qué des

&y X Cots Montserst  =|11 <A & Aa- %o [ERIE-E- [ E3 AT | aavceod 2
Doghe £ Copia K 5 -, X' | Q-9 - - ‘zgt;;m;d;;r«lmtemcnfe
- N Copif formato 2 - L l
Portapapels (9 Fuente " ® [

B 1|0 Biblioteca de vifetss
. l'l'l‘lll"g' T 11 :

=

3

1080

; . ? Y

o 2h

Hacer clic en
un modelo
de vineta

Hacer clicen la
herramienta vineta

Computacién - 3°, 4° y 5° de Secundaria

Hacer clic en
la Pestana
I Inicio

Imagen: Internet
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Microsoft Word

Si quieres cambiar de modelo de la vifieta, selecciona el texto insertado y haz clic

en las opciones de vinetas, clic en un modelo de vifeta vy listo.
2. Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento
en partes proporcionales. La division en columnas es util para

escribir revistas, periédicos o publicaciones académicas.
Pasos para insertar columnas:

Hacer clic en
la pestana
Formato

» In Nimesos de ine Imagen: Internet

Hacer clic en la
herramienta
Columnas

Tres

Selecciona el

- % lequierdy
namero de N
columnas que : SR
deseas insertar 4 | —

] i§.§ Iés colummas...

en el Eoxbl et
documento, Imagen: Internet

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

configurar el interlineado:

"I. Selecciona el parrafo o el texto insertado)

-
2.Hacer clic en el Grupo Parrafo.

insertar en el documento.

Interlineado J »
\_

"

4, Clic en Aceptar el 30

documento. —. Opoanes de interlineade...

c
r= Agregar espacio agtes del parrafo
85 Quitar espacio después del parafo

28eaAr )

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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| Trabss
- Microsoft Word

Sesién 09

4, Encabezado y Pie de Pagina

El encabezado es el area de |la parte superior de una pagina en la gue se puede
insertar un texto o una imagen que permita identificar un documento. El pie de
pagina es el area de la parte inferior de una pagina en la que se puede insertar un
texto o una imagen gue permita identificar un decumento,

Por ejermplo, en una biografia, incluir su nombre completo para dejar en claro de
guien se trata en la biografia. El nombre de una Institucién o empresa, etc.

Encabezado

B 0000 £ HOOO0O B 00 OO0 HO0S0N HOODONE T HE0E 0N e D000 0000 &
S D000 i 4 20 20000

S
R e B R R R R e
BB o e 0 S SN HH

i £ ity frotedse R
mﬁﬁmxgmofwmw mymmﬁ” R o T e e R QW}HW‘N'WW{W
i iant S ShhA S SEOA D Bhh 4 SASSROA S SR Soaeet b R S
i e
B S P
T I s e e S S e s BT ——
200000000 0% Q0000 3 20000 200000 O 00 O 3 GOD000 SODNE 200¢ XX X000

ittt ot
m;&mmm? T T o L A A SRR, SN i AT M NS SN 8 AN
e B "t e et DS e S e

i e e s ot Soner se e e
R I I

AR Ny SRy AR RN AN e RSN SN SRR s
e D00 B0 200K 00000
1, T SO0 00000 0000 0000 L0000 0000 0 L RONIRC

A0S 3 HOO0E 000 O S O B e
e e e S e

Imagen: Internet

Pie de pagina

Pasos para insertar un encabezado:
1. Hacer clic en la pestaria Insertar.
2. Hacer clic en la opcion Encabezado.
%Z. Elegir un modelo de encabezado para el documento.
&4

Digitar el texto que quieras que contenga el encabezado.

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Sesién 09 Microsoft Word

¢ Hacer clic en el botén Cerrar que se encuentra en la pestarfia Disefio de |a
Cinta de opciones de Herramientas para encabezado y Pie de pagina para
cerrar la tarea.

... Pemmais + A B e W tsawon

ovogiam . Pimais paging steers L Incatmsnds desde st 105 o L u

b . Pagiras paens 2 ovpares dhfwewrrtes L P de pigine desde stiager

Canrer sncabesattn
¥ e g

-

’ - Mustiar tpms del dccnmebs [ voeter tabubecinn de ab

10 Mate v U as cobuovmml Cerramos

Imagen: Internet

5 Imagenes de Archivo
Pasos para insertar imagen
1 Hacer clic en la pestaria Insertar.
> Hacer clic en la opcién Imagen.
3. Aparecera una ventana de dialogo, la cual te permitira buscar el sitio donde
tienes la imagen gue deseas insertar.
4. Hacer clic en una imagen deseada.

Hacer clic en la cpcion Insertar.

H ©- O =

Archivo Inicio

'

| ] Pagina en blanco 5
Iméagenes Imagenes Formas

g ) Tabla
Paginas Tablas llustraciones

Imagen: Internet
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Sesién 09

o  baAnrimagen
T 5 oo Lawks » MEYME « niptres v 2 Bacs &

Drgiron - Meadims

Bl troriero A
24 e reoemss

o Srpoenalhoge

L TTTIINCcwd-ind
I L S SR e s T
- P e sndugies
Fl Decuneuae trracie e
o Borteeo
{
F imigere
» Miscs
Al Vden X
D Do ect 004 = [ g
Alet ) hea-f .
o Mumewad |14 ¥ heEversy Comitvarsd  Grthed-Faceten feage 5
O dr i v Todss s hnigeres .

u-nnu\u/l-w 3 }-l Cancatn

Imagen: Internet

6. Letra Capital

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

letra capital es una excelente técnica para dar apariencia solemne a tus

documentos de Weord. También son conocidas como texto periodistico.
Consisten en insertar la letra inicial de un parrafo en un tamano mayor al del resto,

como era la usanza en las prensas antiguas.

Pasos para insertar Letra Capital:

1. Selecciona la primera letra del parrafo que lograste digitar.
2. Hacer clic en la pestana Insertar.
3. Hacer clic en la herramienta Letra Capital.
4. Hacer clic en la opcion En texto,
5. Eltexto se visualizara de la siguiente manera:
B Parata 0 ama = B o peerineids 1Y Ercabesads v -0 T rouscen -
[ Pégre e blance E [3 l] 0.«. uM- s WW \\.G P Murcosor (:":':I" 3 Pedegigras (__”..”“4 B 0 Yoboo-
50 0e phgen e .-..(mw B M camplonamar - NPt | 1Aefotach casts "1 B Mimens desbginas | reutes BEEIC
Mhgres Tazus | Artacone Cawpuevireas Mustrads Vihadet Camantarcs  Encadesds y pe e phgre u’ =] 2 -
0 o< & | [
. n-x-l.:z--g-.x.x IR DOER CORE DTS SR Bk B Do o o) o RO
Y 6. Lotra Capital A- 4 orgn
A o letrs capital &5 usa letra que resalta al injolo de ua phreafo,
- Lu' de mayor temabdc gue lea desks, =stas = =esodo ccupan M" Cppzrus re letra capeal
importantus secqlionan & 1o sltc de cadds fila. T

Imagen: Internet

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Ofimatica™ - Documento de trabajo en revision y validacion

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria




Sesién 09

Fencedion pare. Aprendemos a insertar elementos en el documento de

Microsoft Word

EX

L=
L=
L=
L=
L=

L=

7

o P

Con la ayuda de tu profesor o profesora
realiza los siguientes ejercicios.

Imagen: Internet

Aplicar 2 columnas

LISTA DE OFFICE

Microsoft Waord
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access
Microsoft Publisher
Microsoft InfoPath

LISTA DE DISENO
B CorelDrawxs
& Photoshop
‘& Indesing
B lustrator
= 3DMax
2 Premiere Pro

LISTA DE NAVEGADORES

Internet Explore
Mozilla Firefox
Google Chrome
Opera
Netscape
Mosaic

S l\LEL IV ERE Apliquemos el uso de vifietas y columnas.

1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:
% La pagina debe ser Tamaiio A4
% Aplicar vifietas a los elementos de cada lista.
% Aplicar color a cada Titulo

LISTA DE PAGINAS WEB
Youtube

Google

Hotmail

Facebook

Yahoo

Wikipedia

R e g e i s e 8

LISTA DE ANTIVIRUS
+ EsetNod 32

Antivir
MNorton
Panda
MacCaffe

+ Kaspersky

+
+
+
+

LISTA DE ACCESORIOS
@ Paint

2@ WordPad

@ Calculadora

@ Teclado de Pantalla
@ Bloc de Notas

@ Ampliado
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rauncedion pare. Aprendemos a insertar elementos en el documento de §

Ir O

sésiéﬁ " 09 Microsoft Word

Tui\ULE N s Apliquemos el interlineado, encabezado y pie de pagina: Crea
un documento parecido al gque se muestra en la fotografia, considerar el
encabezado, pie de pagina, interlineado sencillo y la insercién de imagenes.

Ejercido Word - técnico en sistemas SENA

o Ls Lishs Linseets Lo aabortan it brerty chr s atow hernsd o I ool com L s s groess et
amente P wnilisng rane po vews ot snaevhar slbden, s nadon prae e pugane Latse renadis o
b | |--'-o oo crvmernn el dhwstssnt s Cwasd TITR W, (LAY AR -.ltg‘lh-l- N -

worthonen cont be sportos s sl de sy &oe e

Paede camblar Gicilmente el liwmate del texto seleccionada en ol documento eligiendo unas

apariencia para el Ltexto seleccionade desde b ‘alcn'i de Bdos ripidos de 1a Aeba Inicio.

Tonwdids pucde Jar fonoatis al teszo docowocone atilizands sancs contrakes de b Biohe I, La sk e

o cvmindes pfrees b povilaelad de soloer B oagunomos del rwe actial oo Somste que opecilpe

¥ NWTSE TorR

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos
elementos de Tema en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las
apariencias disponibles en la galeria Estllos rapidos, utilice el comando
Cambiar conjunto de estilos rapides. Tanto la galeria Temas como la
galeria Estilos rapidos proporcionan comandos Reslablecer para que
siempre puede restablecer la apariencia original del documento
contenida en su plantila actual.

Desarrollo:

1. Inserte Encabezado de pagina

2. Inserte Pie de pagina

3. Al texto de las Instrucciones le aplique estilos, temas.
4. Inserte imagenes de la galeria

Mara Jova Martin Vivas Pagna 1l
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F.c’-'u-'l-.”;'z‘n'.'-i1'3'-';17—‘-'""3 Aprendemos a insertar elementos en el documento de
ol Trabesys .
; ‘ Microsoft Word

Sesion 09

ui\ULEL RS Apliquemos la letra capital.

4- Realiza el siguientes documento;

MEMORIAS USB

ng memoria USB (Univwersal Samal Bus, en ';—’
ngkes pendrive, USE flash drive) &5 un >
pequadio dispostng de almacenamisnio que

utifza mamona fiash para gquardar B informacion que
pusde requerr y pR.necesita. Rateciaz (oies). La

bateria era necesana en [os primeros modélos, pen

3

los mas acuales ya no la necasitan Esias memonas son ressientes g
lo= isguiios (sxamos) al polva ¥ olgunos a agea, que han afedado o

discos compacios y los DVD

i memonas se  han

utiizady, desplazando en asts
uso a los rdicionales dsquetss,
y 8 os CD Se pueden encontrar

65 formas previas oe almscenamenio porgll, coma s dsqueies

mamarias de 1, 2, 4, 8§, 16, 32
B4 128 y hasta 256 GB. skando
IMprcico a pay de s 64GE
por su slevedo cosic Esto
supons, como  minmo, &
equvalenie a 180 CD de 700NE
0 91.000 disquetes da 1.44 ME

an & mercado  facimants aprogmodamants.

J9utau| (uadew|

Muy bien, para terminar, te pido que realices una auto evaluacion del trabajo
realizado en esta ficha de aprendizaje.

Gestiona proyectos de emprendimiento econémico o social

Estoy en £Qué puedo hacer
Criterios de evaluacion Lo logré procesc de para mejorar mis
lograrlo aprendizajes?

Ermpled con hakbilidad técnica
diversas herramientas camo el
uso de vifietas, interlineado,
insercion de imagenes, letra
capitaly uso de columnas en un
docurmento, haciendo uso de
Microsoft Word.

Hasta la préxima. iTupananchiskamafal
No olvides quardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de productos
desarrollada es la evidencia de tu aprendizaje. 5i tienes los medios tecnologicos
necesarios envia las evidencias por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso de no
tenerlas archivalas en tu portafolio personal (félder).

Computacién = 3°, 4%y 5% de/Secundaria o
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Routecisn pare. . Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el
esion 1€ documento de Microsoft Word
Sesién 10 ocumento de Microso or

iBienvenidas y bienvenidos a esta sesién! \

Estimado, estimada estudiante, en esta sesion
aprenderemos a insertar tablas y organigramas a
un documento con Microsoft Word. Durante esta
nueva aventura te invitamos a desarrollar las
actividades planteadas en esta ficha, contando con
el apoyo del profesor o profesora de aula v de tus

farniliares. J

Imagen: Internet

= i, s
Propésito de aprendizaje: Producto (evidencia de
Aplica habilidades técnicas para aprendizaje)
disenar tablas y organigramas en Elaboracion de tablas y
un texto usando Microsoft organigramas en el documento
Word. de Microsoft Word.

£ Qué debes realizar para alcanzar los propositos de aprendizaje?

il

\\T\Q‘?{h\\\
\-
|live
|tii

.\‘ ' - \‘\ :
. —> 2 — a =) o —— ‘ — 6
R"'?'*” las Leolahojade Leolahojade Leolahojade  Reglizo los Guardo las
fichias orientaciones informacién actividades  productos de  evidencias en
la hoja de mi portafolio y
actividades las envio a mi
Imagen: Internet profcsor(o)

:Como se realizara la evaluacion y la retroalimentacion?
Durante el desarrollo de las actividades tu profesor o profesora se comunicara

contigo mediante teléfono o WhatsApp, para acompanarte en el desarrollo de las
actividades. Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste, el profesor o profesora lo
revisara y te devolvera con las cbservaciones, indicaciones y sugerencias para que
puedas mejorar tus resultados de aprendizaje. Después de mejorar tus productos
debes volver a enviar al profesor o profesora para su revision correspondiente.

Computacion - 3°, 4° y 5° de Secundaria
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Fencedisn pare. Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el
Sian 1t d to de Microsoft Word
Sesién 10 ocumento de Microso or

l

/Estimado, estimada  estudiante, para lograr tu
propdsito de aprendizaje de esta sesidn deberas leer
con detenimiento la hoja de informacion y gjecutar
los ejercicios que te planteamos. Entender muy bien
te permitira realizar las actividades. Vamos a

explorar informacion!

/ ~
Imagen: Internet

Aplicar estilos de tabla

e Seleccionar la Tabla insertada.

e Aparecera el grupo Herramientas de Tabla.

e Hacer clic en la pastana Disefo.

e Elige un Estilo de Tabla como se ve en la imagen de la siguiente pagina:

1. Lastablas
Fas tablas son estructuras formadas por columnas vy  [RG———
ilas, los cuadros que las conforman se llaman celdas Broua- i :
H q 7 QPlgu\lmbhmo ' B @ @
y se pueden insertar con textoy graficos. Lastablasse L ., (B8 I Imlyeses Fisvl
utilizan a menudo para organizar y presentar Figam | Tobdedws |
. . B - ¢ OO00000
informacian. : OoooO0o,
L | 1 o O
: | SR mE
Pasos para insertar una tabla ' DEDH@EE%E%
. o g |
. Hacer clic en la pestaria Insertar. ] ‘0000000000
Hacer clic en Tablas. : ig insertar tabl...
b d 3 | il ar 4
Indicar el numero de cuadriculas de filas y JE S
Y | »8y Lon ertr testo en table
columnas. ? | B Hoje de cliculo de Eacal
2 | Ifhsv.ipas .
3 o
7 '
" (e
Imagen: Internet -o
<
3
Q
Q
)
o
N° NMombres Apellidos Edad ;‘3
Te}
1 Erika Maribel | Vargas Rosas | 19 >
o
2 Delia Jazmin Cuerra Pozo 21 :r
o
[}
<
0
(8]
(]
.'_
3
Q.
£
(o]
O

Especialidad técnica: “Computacion” moédulo formativo: “Ofimatica” - Documento de trabajo en revision y validacion




.’-.c'-.n-.“:::,’-i6'.-‘!“?-'-1"9 Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el
¢l Trabsis

Sesion 10

documento de Microsoft Word

s & wsar boblos y ocgarg rames o0 Waord - Woed Heeramirnitas de babl

mata Referencus Covrespondencia

| _Eshios de tabla

Imagen: Internet

Insertar una tabla indicando numero de columnas y filas

e Hacer clicen la pastana Insertar.
e Hacer clic en Tablas.

e Hacer clic en |la opcion Insertar Tabla.
e Indicar el nimero de columnas y filas. nserar
e Hacer clic en Aceptar. = E E [3

bla  lendgenec Imigens Forru

oGl | en inea -
Tabla de 756
Hmern de ciumas: s=—_p 3 = 3 HB
Himero de flas: sw—t 7 ‘ - %8
Autoesuste :BB
O Anchode cobunna fip:  Automdtios |51 | m || EDD
() dtoajustar & contenico COOO0000 0
) AutDa)star 31a yentzna | B Incertar tabl., <—
m Dilgge 18bls
| Recordar dnensiones para tablas nuevas | abi  Convesti ok e Wibide,
[W] l Py J :E?, tcaj.d.favma.gxeu
| B Xeblasripides »

Imagen: Internet

Combinar celdas de una tabla

e Seleccionar las celdas a combinar.
e Hacer clic en la estana Presentacion del grupo Herramientas de Tabla
e Hacer clic en Combinar celdas.

Computacién

S4to A 4to B Sto B

Herramientas de tabla

Presentacion

| g Ef”:f""al'dce'd“ st t0069cm 3| BfDis
ividir celdas
Autoajustar = ~ | HH A
O Dividir tabla : vey([333cm || o Dis
i Combinar Tamano de celda

Imagen: Internet

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Ofimatica™ - Documento de trabajo en revision y validacion
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Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el
Sesién 1 documento de Microsoft Word

el Trabs

Una vez aplicado tenemos este resultado:
Computacion

&to A 4to B S5to B

Herramientas de tabla

Dividir Celdas de una tabla

Revisar Vista Disefio Presentacion
e Seleccionar las celdas a dividir. B Combinar cedas | [ ¢fosocm 2| Biois
e Hacer clic en la pestania Presentacién | Dovdrcdds | cojustar Shmm 7 Ho
;_3 = Dividir tabla e w{33om ] mbe
del grupo Herramientas de Tabla. i Combinar Tamafio de celda
e Hacer clic en Dividir celdas. Imagen: Internet
e Aparecera la ventana de Dividir celdas, piidir celdas 7 Y
indica el numero de columnas vy filas para
dividir. Miamero de columnas: |2 i
Nuamero de filas: B a

Combinar celdas antes de dividir

Aceptar Cancelar

Imagen: Internet

Ejemplo:

Computacion

a4to A 4to B Sto B

Insertar Filas y Columnas en una Tabla

Hacer clic en la fila o columna que deseamos agregar.

Hacer clic en la pestana Presentacion del grupo Herramientas de Tabla.
Hacer clic en la opcién Insertar arriba o Insertar abajo, esto es para agregar
filas.

Hacer clic en la opcion Insertar izquierda o Insertar derecha, esto es para
agregar columnas.

Computacién~=-3°, 4%y 5° de-Secunddria
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Lig) Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el
¢l T rabsus

Sesion 10 documento de Microsoft Word p
~Horeontes

=
e w Saarabots s

o s bl y ocganigeamas on Waoid - Weed

yrmwie wheren v Cosresponidencin Fevisar Vids P Presentacion
SX NS Set= = Combinar coldas e + =
———— N —— =
= B B (e B amwe
Incertar Insortae lwortaca Insertars | Autoajustas Ellggcm a
amba debajo I zquierda |s derscha | 0 Oividir tabla .
Rias y columnas l; Comblinar Tamafo de <2l
Imagen: Internet
Computacion
4to A 4to B StoB

Eliminar Filas de una Tabla

e Seleccionar las filas a eliminar.

e Hacer clic en la pestana Presentacion del grupo Herramientas de Tabla.
e Hacer clic en la opcion Eliminar.

e Hacer clic en la opcion Eliminar filas.

predendemaos a usar tablas y org

i8] Formato Referenci

A [
X SEh2 I

Eliminar Insertar Insertar In:

< arriba debajo la i
[= . .
g Eliminar celdas... a'
Lpd

Elirninar columnas
=x Eliminar filas

E?; Eliminar tabla

mi
Imagen: Internet
N* Estudiantes Edad Sexo Telafono
o Carla Prado 18 F 556-4693
02 . Susana Quispe | 20 F 332-0547
03 | Margarita Telio |15 F 456-2726
04 Maribel Ortiz 22 'F 325-1548
os | Jhojan Ramos 26 M 3741074
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Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el

Sesién 10 documento de Microsoft Word

Eliminar Columnas de una Tabla

e Seleccionar las celumnas a eliminar. predendemos a usar tablas y org
e Hacer clic en la pestana Presentacién del grupo |8 ) :
. P grup £ 0 Formato Referenci
Herramientas de Tabla.
. . e - . |- [T
e Hacer clic en la opcién Eliminar. —-H L 5
. . - ——5{ =i Vi S
e Hacer clic en la opcion Eliminar columnas. -
Eliminar Insertar Insertar In
< arriba debajo lai:
Eﬁ Elirminar celdas... at
) Estudiantes Telefono L
o1 Carla Prado 18 = 556-4693 3 Eliminar columnas
02 Susena Quispe 20 F 3320547 . o )
03 Margarita Tello 15 F 458-2728 s Eliminar filas
04 Maribel Ortz 22 - 325-1548 o
05 Jhojan Ramos ED " 374-1074 f% Eliminar tabla

2. Organigramas

Imagen: Internet

Es un tipoc de diagrama con unas caracteristicas especificas en cuanto a la

estructura vy elementos que lo forman. Ademas, los organigramas
elementos graficos para representar una estructura jerarguica.

Pasos para insertar organigramas:

e Hacer clic en la pastana Insertar.
e Hacer clic en la Herramienta

son los

SmartArt. P T Smanan
v - - L‘,'\.“ ~
e Hacer clic en una opcion, por -] V' il Grdfico
ai ; Tabla imagenes Imagenes Formas
jemple, Jerarguia. = Rt o s
e Hacer «clic en un meodelo Tablas ikstradones
]E‘ré rquicﬂ_ Imagen: Internet

e Hacer clic en Aceptar.

l Bagrun grifico Smetit 7 x

B Tedae. Niom -l
& S mm —=— S
o Proceso -él. EE —

===
& sexqn e EEE FF

.
Bl Melacion
ol LR
: Fopme - Lista 62 boaues
Imagen - 1= m n
a0 (ﬂﬂ alaks ::Etl U iehd £or 1510 107 Boquss no
os dos d
LR =] 8 E iii :::ua'r: :mnzc;nmdl
' Wauahzadin nonontaly wertkal o b
R | et foermas
= v

| Acegty | !_{.}n}s@j

Imagen: Internet
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Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el

Sesién 10 documento de Microsoft Word

* Proceso de
quitar la
cascara.

* Proceso de

L PRPSET]
Picar [Peesas

partes iguales.

eProceso de

Freir [Fivss

fuego lento.

Agregar formas al organigrama

Al seleccionar el organigrama, Microsoft Word mostrara en
la Cinta de cpciones las Herramientas de SmartArt donde
observaremos las pestanas Disefio y Formato. Archivo Inicio

e Seleccionar una forma. Dﬁ.gregarfnrma -

e Hacer clicen la pastana Disefo.

e Hacer clic en Agregar forma.

e Hacer clic en una opcidn, por ejemplo, Agregar E[] Panel de texto
forma debajo.

[:=] Agregar vifieta

Imagen: Internet

* Proceso de
quitar la
cascara

Pelar

* Proceso de

= dividir la papa
P I Ca r en muchas

partres iguales

* Proceso de

s cocinar la papa
re I r en aceite a

fuego lento
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Aprendemos a insertar tablas y organigramas en el

Sesion 10 documento de Microsoft Word

realiza los siguientes gjercicios.

Con la ayuda de tu profesor o profesora

Imagen: Internet

YuUE WL Elabora las siguientes tablas haciendo uso de la informacién

que acabamos de ver.

“% Tabla N"01
LISTA DE PRODUCTOS
N° Nombre Precio
| 1 Regla de 30 cm 1,5
2 Papel Bond 3.5
3 Lapicero Azul 0,5
< Cuaderno de Dibujo 4,0
® Tabla N°02
N° ‘Nombre | Notal | Nota2 | Promedio
01 Raquel 18 15 17
02 Tania 05 12 07
03 Fabiola 12 17 15
04 Gabriel 10 12 1
05 Mercedes 15 06 1

Sa il EL N Ber Elabora el siguiente haciendo uso de las herramientas para

insertar un organigrama.

l Hardware
I

Dispositivos Dispositivos
de Entrada de Salida
| e—— |
L L | I . ) .
h | — 1
[. Tedodo Mouse Webcam Monitor [ Imgresors ” Altavor
\ ~
S o 1
A A A A
p=
[ use [. Inaldmbrico CRT Matricisl
- ~
=1 5 1 |
Y h Y A |
ps2 Optico o Iryeccidn
- - ~ -
1 |
Y »
LED Laser
- ~

Especialidad técnica: “Computacion” médulo formativo: “Ofimatica™ - Documento de trabajo en revision y validacion

Computacion=3°,4°y 5°'de Secundaria =




rewcecion pare. Aprendemos a insertar tablas y organigramas en e
ol Tralazis .
it 10 documento de Microsoft Word

Sesion 10

Disefa la siguiente Tabla.

3ER GRADO A,B,C,D
PROGRAMAS OBJETIVO % DE LOGRO

Windows Manejar archivos, carpetas, iconos.
Reconocimiento de las unidades de
almacenamiento

Reconocer: barras menus, botones, | 90%
regla, comandos.

Insertar texto, dar formato,
configuracion de pagina.

DIFICULTADES Falta de atencién en la seleccion A, la mayoria de alumnos
no tenian computadora. Lentitud al copiar la pizarra de la
clase anterior.

Muy bien, para terminar, te pido que realices una auto evaluacion del trabajo
realizado en esta ficha de aprendizaje.

Gestiona proyectos de emprendimiento economico o social

Estoy en £Qué puedo hacer
Criterios de evaluacién Lo logré | Procesode para mejorar mis
lograrlo aprendizajes?

Empleg con habilidad
técnica diversas
herramientas para generar
tablas y organigramas en el
documento de Microsoft
Word.

Hasta la préoxima. iTupananchiskamanal
Mo olvides guardar las evidencias o productos de tu aprendizaje. La hoja de productos

desarrcllada es |la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios tecnoldgicos
necesarios envia las evidencias por WhatsApp a tu profesor o profesora, en caso de no
tenerlas archivalas en tu portafolio personal (félder).
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