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PRESENTACION

Estimada y estimado estudiante:

Me es grato darte la bienvenida al nuevo semestre que estds por iniciar. En la Direcciéon
General del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, estamos comprometidos con
el desarrollo educativo que recibiras durante el bachillerato; por ello, el cuadernillo que ahora
posees, es producto de un esfuerzo y trabajo conjuntos entre los docentes y los responsables de

las areas académicas de nuestras oficinas centrales.

Si bien es cierto la pandemia trajo consecuencias negativas, ello no representa un
impedimento para no cumplir con nuestra labor educativa, razén esencial de nuestra gran
instituciéon. Por ello, hoy mas que nunca, la labor académica es vital para alcanzar nuestro

principal objetivo: tu formacién escolar que contribuya a consolidar tu proyecto de vida.

El contenido de este Material didactico del estudiante, te permitird ejercitar los
contenidos de tus diferentes programas de estudio. Por supuesto, estaras respaldado por la
asesoria y seguimiento de cada uno de tus docentes y autoridades educativas. Cada una de las
personas que laboramos en el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo ponemos lo
mejor de nosotros para seguir caminando juntos para generar resiliencia y fortalecer las

competencias académicas y socioemocionales que nos permitan salir adelante.

Te invito a no bajar la guardia en lo académico y en el cuidado de tu salud. Trabaja
intensamente, con compromiso y con responsabilidad; sé responsable y perseverante, ello te

llevara al éxito y a cumplir tus metas. Te deseo lo mejor para este semestre que inicia.

Dr. Rafael Romero Mayo
Director General
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INTRODUCCION

La capacitacion para el trabajo: Tecnologias de la Informacién y Comunicacién se encuentra
centrada en el campo disciplinar de Comunicacion, tiene la finalidad de desarrollar en el
estudiantado las habilidades de comunicacién verbales y no verbales para expresarse a través
de diversos cédigos y herramientas del lenguaje mediante la aplicaciéon de las diferentes
tecnologias. Por otra parte, la informatica se vincula de manera interdisciplinar con el campo
de Matematicas y Comunicacion, ya que aportan los elementos para la resoluciéon de problemas
mediante la aplicacién de formulas, funciones, elaboracién de gréficos en hojas de calculo,
trabajando en forma colaborativa en ambientes virtuales.

Aunado a lo anterior, la capacitaciéon tiene como propésito: desarrollar las competencias y
habilidades practicas que permitan al estudiantado proponer soluciones a problemas de
contexto laboral y escolar, mediante la aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, de forma creativa e innovadora con una postura ética y responsable como
ciudadano digital.

La ensefianza de la capacitacion Tecnologias de la Informacién y Comunicacién en la formacién
para el trabajo de los jovenes, basada en las Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL)
del Consejo de Normalizaciéon y Certificaciéon de Competencias Laborales (CONOCER) se
convierte en una necesidad de primer orden para cumplir con las exigencias de los sectores
productivos, de contar con personal calificado que permita desarrollar las potencialidades de
sus organizaciones al promover productos y servicios tanto en el mercado nacional como en el
internacional, ademas de proporcionar las herramientas técnicas basicas a los jovenes
egresados del nivel medio superior, que les permitirdn vencer las fronteras e internarse en el
mundo global a través de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), ademas de
la utilizacién de las Tecnologias del Aprendizaje y del Conocimiento (TAC).

El presente cuadernillo de actividades de la asignatura de “Submédulo 1.- Gestion de archivos
de texto.” se elabor6 como una herramienta valiosa para los alumnos que no tienen
conectividad o acceso a un entorno de educacion en linea, y servird de apoyo para que realicen
sus actividades académicas. Su contenido y estructura, incentivara a que se desempefien de
forma eficiente, con una visiéon competente e innovadora.

Esta modalidad de aprendizaje es auténoma por lo que te recomendamos dedicar un horario
determinado de, localiza un espacio que te permita estar comodo y evita las distracciones, de
igual forma, revisa las instrucciones las actividades para completarlas con éxito.

Como recomendacion final, te pedimos que en la medida de tus posibilidades te mantengas
comunicado con tu maestro o maestra para establecer las fechas y mecanismos de entrega,
criterios de evaluacién, estamos para apoyarte y acompafiarte en tu educacion.
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SUBMODULO I. Gestion de archivos de Texto.

Evaluacién diagndstica

Responde las siguientes preguntas sobre el tema de “Procesadores de Texto” que se presentan.

1. ¢ Qué es Microsoft Word?

a) Es una hoja de calculo

b) Es un procesador de texto

c) Es para oir musica

d) Es para ver videoconferencias

2. Método abreviado para Guardar un documento en Word.

a) CTRL + U
b) CTRL + A
¢) CTRL + G
d)CTRL +S

3. Se desea insertar una imagen prediseiiada. Ficha insertar - grupo ilustraciones. ¢Son los
pasos correctos?

() Verdadero
() Falso

4. ¢Latecla Funcion F7 nos permite guardar un documento?

() Verdadero
() Falso

5. ¢Es CTRL+P el método abreviado para imprimir un documento?

() Verdadero
() Falso

6. ¢En qué Fichay Grupo se encuentran las opciones para configurar margenes,
orientacion y tamafio de papel?

a) Ficha Inicio, Grupo Configurar pagina.
b) Ficha Revisar, Grupo Disefio de pagina.
c) Ficha Disefio de pagina, Grupo Configurar pagina.

7. Existen tres partes principales en la cinta de opciones. ¢Cuales son?

a) Fichas, grupos, comandos.

b) Comandos, area de impresion, Word.

c) Documentos, herramientas, cuadros de dialogo.
d) Indicadores, Grupos, Fichas.
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8. En la Ficha Insertar, si deseamos agregar un simbolo es el grupo:

a) Ecuacion

b) Imagen

c) Fecha y Hora
d) Simbolo

9. ;Qué es WordArt?

a) Cuadro de texto

b) Direccién de texto

c) Una forma vistosa de insertar titulos
d) Orientacion de texto

10. La funciéon del acceso directo CTRL+X es:

a) Copiar informacion del documento
b) Pegar Informacion del documento
c¢) Cortar informaciéon del documento
d) Cortar el documento
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Actividad 1

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio favoreciendo la comunicacién ética y creativo, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): conocimientos previos sobre editores de texto vs procesadores de texto

Lectura previa
Qué diferencia hay entre un procesador de texto y un editor de texto
Por Karla Kearney

Con el aumento de los editores de texto de libre distribucién y de evaluacién gratuita, mucha
gente opta por disefiar personalmente su web escribiendo sus propios cédigos en lenguajes,
como HTML, que requieren este tipo de programas. Muchos otros prefieren los editores de
texto a los procesadores de texto para tomar notas. ;Qué diferencia a estas dos aplicaciones?
¢Es posible utilizarlas de forma combinada?

Caracteristicas de un procesador de texto

Un editor de texto es un programa que se utiliza para editar archivos de texto. Este tipo de
archivo puede contener archivos legibles que carezcan de formato empleados para configurar
programas de la computadora o como cédigo fuente de un sitio web. Normalmente, suele
incluirse gratuitamente un editor de texto en cada computadora (Notepad en Windows y Text
Edit en Mac, por ejemplo), aunque existen otros mas complejos que se usan en tareas especificas
de programacion (por ejemplo, Dreamweaver, que crea archivos de texto para HTML).

Que es un programa de procesamiento de texto

Los procesadores de texto preparan documentos que contienen un formato como, por ejemplo,
los documentos que serdn imprimidos. El procesador de texto te ayuda a componer, editar e
imprimir documentos y, a la vez, ofrece la posibilidad de dar formato al texto, elegir la fuente
y el estilo y configurar los margenes. Si lo que quieres es crear una carta que transmita imagen
de profesionalidad o un documento de referencia, usa un procesador de texto como Microsoft
Word o Word Perfect.

Historia de los editores de texto

Mucho antes de que aparecieran las computadoras personales modernas (a finales de la década
de 1960) la informacion se insertaba mediante perforaciones en pequefas fichas utilizando una
maquinas llamadas perforadoras. Estas fichas o tarjetas se introducian en un lector y asi se
creaba el texto de la computadora. El lector era similar a una maquina de escribir y s6lo permitia
editar el texto linea por linea. Para verlo en su conjunto era necesario imprimirlo
completamente y hacer correcciones. En la década de 1970 se invent6é un editor de texto que
permitia ver el documento en pantalla completa. Fue el primer programa de este tipo para Unix
y Linux y actualmente adn se utiliza.
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Historia de los programas de procesamiento de texto

También en la década de 1970, IBM aplicé el término procesador de texto a su programa de
escritura a maquina tratando asi de crear expectaciéon ante el nuevo programa electrénico de
este tipo que habia creado. La campafia de promocién funcioné y en la década de 1980 muchos
procesadores de texto se podian adquirir como programas electrénicos independientes junto
con una pantalla de tamafio completo. Sin embargo, cuando, a mediados de esa década, la
industria de las computadoras personales comenz6 a crear procesadores de texto basados en
aplicaciones informaticas, el término empez6 a identificarse mas con la aplicaciéon que con el
aparato.

Caracteristicas del programa de ediciéon de texto

Los editores de texto se caracterizan porque permiten buscar, reemplazar, copiar y pegar texto,
asi como aplicar retorno automatico de lineas a un texto simple e importarlo y combinarlo con
archivos ya existentes. Una de las diferencias mas importantes entre un editor y un procesador
de texto es que al pegar un archivo de texto en el procesador de texto en blanco se suelen
insertar caracteres especiales. Al llevar a cabo esta accion el formato del archivo de texto, si lo
tenia, se pierde.

Caracteristicas del programa de procesamiento de texto

Los documentos creados en un procesador de texto permiten la modificacién de algunas
caracteristicas como la fuente, el subrayado o las tablas, posibilidades que no ofrece un editor
de texto. Ademas, al pegar en un procesador de texto un archivo copiado de un editor de texto
hay que tener cuidado y guardarlo con formato «.txt» para que el programa lo lea
correctamente. De lo contrario, el resultado serd una serie de caracteres especiales insertados
donde no deben, lo que puede hacer ilegible el documento.
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PROCESADORES Y EDITORES DE TEXTO

LOs PROCESADORES ¥ EDITORES DE
TEXTO SON LOS PROGRAMAS GUE NOS
SIRVEN PARA ESCRIBIR: INTROPUCIR
TEXTO EN LA COMPUTADORA Y
GUARDARLD EN LN ARCHIVO.

LIN PROCESADOR NO ES LO MISMO GQLE LN
EDITOR. LIN EDITOR PERMITE TAN SOLO
INTRODLICIR LOS CARACTERES (LETRAS

NUMEROS, SIGNOS: TEXTO PLANG) MIEN'I"RAS

QUE LN PROCESADOR
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CAMBIAR SU ASPECTO (TEXTO ENRIQUECIDO).
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PROGRAMAPORES.
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ALGLINCS TIENEN CARACTERISTICAS ESPECIALES

ORIENTAPAS A LA PROGRAMAZION ¥ OTROS TAN

S0LO PERMITEN INTRODUCIR SIMPLEMENTE LOS
CARACTERES Y NADA MAS.

EN LOS PEOCESADORES Si SE PLEDE DECIDIR
QUE ASPECTO VA A TENER EL TEXTO. EN
ELLO, POPEMOS CAMBIAR EL TAMAND, EL
CC-‘LOR LA FORMA, COMO VA A APARECER
EN LA PAGIMA ETC. EN MUCHOS PODEMOS

HASTA INCLUIR IMAGENES.

/4

Laorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer
adipiscing elit
Quizoue metus
Donec ullamcarper
ullameorper augue,
Aenean blandit, lacus
in pellentesque
lacinia, est lacus
inferdum urna, sed
pretium pede ante in
magna, Phasellus
condimentum tempor
lorem. Pellentesque
habitant morhi

[~

Sl FLINCION PRINCIFAL ES PREFARAR EL
TEXTC PARA GQUE SEA VEA BIEN, SEA EN
PANTALLA O AL IMPRIMIRSE. LOS
PROCESAPORES DE TEXTO TIENEN HOY EN Did
FUNCFONES CADA VEZ M4S AVANZADAS ¥ SON

LOS PROGRAMAS MAS LISADOS.

\
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o Edicion Ver Insertar
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Archivo Edicion Ner Herramientas Ventana Ayuda

COMO EJEMPLOS DE
EDITORES PODEMOS CITAR:

Bloc de notas (fnlu para ’ﬂ‘mdnws)
Emacs* y Vi* (pensados para lo
programadores y muy usados por ellos)

COMO PROCESADORES
TENEMOS:
Wurdpad (sélo para 'ﬂmdnws}
Microso
cheﬂ {] n:e Wrrter*

Llhre ce erte
Abiword*

_" Software libre| «
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Los procesadores y editores de texto son los programas que nos sirven para escribir: introducir
texto en la computadora y guardarlo en un archivo.

Un procesador no es lo mismo que un editor. Un editor permite tan sélo introducir los
caracteres (letras, nimeros, signos: texto plano) mientras que un procesador permite, ademas,
cambiar su aspecto (texto enriquecido).

La funcién de los editores es permitirnos escribir texto, no modificar su aspecto. Son utilizados
principalmente por los programadores. Algunos tienen caracteristicas especiales orientadas a
la programacion y otros tan s6lo permiten introducir simplemente los caracteres y nada mas.

Los procesadores si pueden decidir que aspecto va a tener el texto. En ellos, podemos cambiar
el tamafio, el color, la forma, como va a aparecer en la pagina, etc. En muchos podemos hasta
incluir imégenes. Su funcién principal es preparar el texto para que sea vea bien, sea en pantalla
o al imprimirse. Los procesadores de texto tienen hoy en dia funciones cada vez mas avanzadas
y son uno de los programas mas usados.

Como ejemplos de editores podemos citar:

Bloc de notas (s6lo para Windows)
Emacs* y Vi* (pensados para los programadores y muy usados por ellos)
Como procesadores tenemos:

Wordpad (s6lo para Windows)
Microsoft Word
OpenOffice.org Writer*
Abiword*

Instrucciones

Elabora un cuadro comparativo entre un editor de texto y procesador de texto.

o Identificar los elementos que se desea comparar.

o Senalar los parametros a comparar.

« Identificar las caracteristicas de cada objeto o evento.

o Construir afirmaciones donde se mencionen las afirmaciones mas relevantes de los
elementos comparados.

11
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Evaluacion

Rubrica para evaluar la tabla comparativa

caracteristicas a

comparacion. Las

que deben  ser

esenciales para la

esenciales para la

caracteristicas a

NOMBRE DEL ALUMNO:
ASPECTOS Competente Competente Competente Competente No bado (6)
A EVALUAR sobresaliente (10) avanzado (9) intermedio (8) bésico (T)
Establece los Identifica todos los Incluye la mayoria Faltan algunos Faltan bastantes No enuncia los *
elementos y las elementos de de los elementos elementos elementos elementos ni las

semejanzas y
diferencias entre
los elementos
comparados.

diferencias entre los
elementos
comparados.

elementos
comparados.

comparar caracteristicas comparados. Las comparacion. Sin comparacion. Las comparar

elegidas son caracteristicas son embargo, las caracteristicas son

suficientes y suficientes para caracteristicas son minimas.

pertinentes. realizar una buena minimas.

comparacion.

Identifica las Identifica de Identifica la mayor Identifica varias de Identifica solo No identifica
semejanzas y manera clara y parte de las las semejanzas y algunas de las las semejanzas
diferencias precisa las semejanzas y diferencias entre los semejanzas y y diferencias

diferencias entre
los elementos
comparados.

de los
elementos
comparados.

Representacién

El organizador

El organizador

El organizador

El organizador

El organizador

presentacién.

gramaticales.

gramaticales
minimos (menos
de 3).

gramaticales (mas
de 3 pero menos
de 5).

esquematica de la | grafico presenta grafico que grafico elaborado grafico elaborado grafico no
informacién los elementos construye representa los no representa representa de
centrales y sus representa los elementos todos los forma
relaciones en elementos con solicitados aunque elementos esquematica los
forma clara y cierta claridad y no es del todo solicitados y no elementos a los
precisa. precision. claro y preciso. es del todo claro que hace alusion
y preciso. el tema.
Ortografia, Sin errores Existen errores Varios errares Varios errores Errores
gramética y ortograficos o Ortograficos y ortograficos y ortograficos y ortograficos

gramaticales
(mas de 5 pero
menos de 7).

y gramaticales
miltiples (méas
de 7).

12
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> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su

contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Actividad 2

> Conocimiento (s): conocimientos previos sobre comandos de atajo del teclado.
Lectura previa: Lee con mucha atencién el siguiente texto.

Comandos de Word

Los documentos de texto Word cuentan con multitud de comandos, llamados cominmente como atajos de

teclado y mediante los cuales podemos desarrollar diversas acciones dentro del programa.

Los métodos abreviados de teclado son combinaciones de dos o mas teclas que se pueden presionar para
llevar a cabo una tarea que normalmente requeriria un mouse u otro dispositivo sefialador. Facilitan la interaccion
con el equipo, lo que permite ahorrar tiempo y esfuerzo al trabajar con el procesador de texto Word.

En Word como en otros programas, puedes hacer una misma accion de varias maneras. Por ejemplo, dar formato

al texto: desde el menu Formato, desde la barra de formato o con atajos de teclado.

Los atajos de teclado permiten realizar tareas con pulsar una combinacion de teclas. Es mas rapido y nos ahorra

tiempo en tareas recurrentes.

Estos son los atajos de teclado imprescindibles para Word.

Para realizar esta accion Pulse
Selecciona el texto de todo el documento. Ctrl + A
Afiade negrita al texto seleccionado. Ctrl + N
Afiade cursiva al texto seleccionado Ctrl + K
Subraya el texto seleccionado. Ctrl+S
Guarda los cambios en el documento Ctrl + G
Imprime Ctrl + P
Cerrar un documento. Ctrl + R
Cortar el fragmento de texto seleccionado. Ctrl + X
Copiar el fragmento seleccionado Ctrl + C
Pegar el fragmento que has copiado o cortado Ctrl +V
Deshacer la Gltima accion Ctrl+Z
Rehacer una accién deshecha. Ctrl +Y

13
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Instrucciones: Después de realizar la lectura de “Comandos de Word”, responde de forma correcta los siguientes
cuestionamientos con Falso o Verdadero.

1. ¢Es CTRL + P el método abreviado para imprimir un documento?
() Verdadero
() Falso

2. (Es CTRL + Y el método abreviado para copiar el fragmento seleccionado?
() Verdadero
() Falso

3. ¢Es CTRL + C el método abreviado para cerrar un documento?
() Verdadero
() Falso

4. ;Es CTRL + X el método abreviado para cortar el fragmento de texto seleccionado?
() Verdadero
() Falso

5. ¢Es CTRL + G el método abreviado para deshacer la ultima accién?
() Verdadero
() Falso

Escriba otros comandos de atajo del procesador de textos Word que conozcas:

Atajos de comandos de Word Teclas

14
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Actividad 3

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio favoreciendo la comunicacién ética y creativo, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Conocimientos previos: Interfaz de la aplicaciéon

Lectura previa

(Cuales son los Elementos de la Ventana de Word?
Por Silvia Yeste
A menudo sucede que, un programa cotidiano como el Word, es un perfecto desconocido para
la mayoria de los usuarios. Cierto es que, en todos los afios de su trayectoria ha sufrido
infinidad de cambios.
Las tltimas versiones incorporan muchas opciones de distinta indole aunque, en esencia, las
funcionalidades son las mismas. Los elementos de la ventana de Word principales son:

Catioe (Cumpx + |12 (LR A 4 sEe W N N aseboco: ] Assece 3 A85| asg

Marrakech:

L. Plradejomas el Fog:

Ls Paza oe Jamas of Fog s la plaza central de Marrakech y el luger mids importante Am

AREA DETRABAJO

MGINA 1017 | 20 P  [F

de la mading. En ells se desarrolia la vida piblice de Marrakech tanto ce dis como Visio de documento y 2008

e noche | ‘

lifeder,

1-Una Barra de Menus

2-Barra de herramientas estandar

3-Barra selector de iconos de herramientas
4-Iconos de herramientas

5-Barras de desplazamiento

6-Barra de Vistas del documento y estado
7-Area de Trabajo

8-Area de Ayuda y busqueda

A continuacion, se describe cada uno.
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Elementos principales de la ventana de word

Barra de ments

Es el punto de acceso a las opciones y herramientas del programa. Tiene una forma
convencional y es donde podemos localizar todo el material. Estan dispuestos de forma
agrupada y ordenada a través de menas desplegables.

Barra de herramientas estandar
Es una barra de herramientas que destaca sobre las demas. En ella podemos encontrar las
opciones mas usadas como: abrir archivo, guardar un archivo, cortar, copiar, pegar, imprimir.

También encontramos el botén de ayuda, zoom o los iconos que activan o desactivan las barras
de herramientas. También disponemos de las barras laterales o la galeria multimedia.

Barra selectora de iconos de herramientas
Esta barra se utiliza para seleccionar los grupos de iconos de herramientas que queremos
mostrar. A lo largo de los afios, se han ido incorporando muchas de ellas.

A su vez, los autores se han visto obligados a poner un selector para que el usuario pueda
seleccionar el icono de la herramienta de forma mas comoda. Podemos destacar: formato,
disefio, elementos del documento, tablas, graficos, revision.

Iconos de herramientas

En esta barra se muestran todos los iconos de herramientas dependiendo del grupo
seleccionado. Todos ellos disponen de una leyenda breve que describe su funcién, la cual nos
aparece cuando nos posicionamos en un icono y esperamos 2 segundos.

La més caracteristica y que todos hemos usado alguna vez, son los iconos de formato donde
podemos seleccionar la fuente a utilizar. En ella podemos agrandarla, ponerle color, poner
cursiva, centrar el texto, insertar una imagen, etc.

Barras de desplazamiento
Disponemos de barras de desplazamiento verticales y horizontales, aqui podremos navegar a
través del documento de arriba a abajo y de izquierda a derecha.

Ademas, en esta drea podemos paginar el documento de forma sencilla e incluso acceder a un
selector. Aqui es donde podremos desplazarnos de forma rapida o buscar y remplazar texto en
el documento por diferentes vias.

Por ejemplo: por modificaciones, por comentarios, por secciones, por campos, por gréficos, por
tablas, por titulos, por notas, etc.

Barra de vistas del documento y estado

Aqui podemos cambiar la disposicién de la vista del documento en la parte inferior izquierda
usando diferentes vistas: Borrador, Esquema, Disefio, Impresion, Bloc de Notas y Pantalla
completa.
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Todas ellas ttiles en algin momento de nuestro trabajo con Word. Respecto al estado, nos dara
una vision rapida del n° de paginas del documento, palabras y del estado de la ortografia.

Area de trabajo
Aqui podremos escribir nuestro documento, ademads, en ella accederemos a un nimero de
opciones considerables.

Si hacemos clic en nuestro botén derecho del raton y seleccionamos con éste un bloque de texto
o una frase, veremos las opciones.

Area de ayuda y busqueda

En esta area podemos introducir cualquier patrén de btisqueda. El programa nos mostraré el
resultado de forma directa o utilizando un panel lateral donde se mostraran los resultados de
la basqueda.

Instrucciones

1. Realiza el siguiente rompecabezas.

2. Observa cada una de las partes de la ventana de Microsoft Word, recértalas y arma el
rompecabezas.

3. Utiliza la plantilla de acuerdo al nombre de cada parte, que se encuentra en la siguiente
pagina.

Nota. Es necesario contar con tijera y Resistol de barra.
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{Qué desea hacer? £} Compartir

Documento3 - Word

izal Paginaldel1 Opalabras 5

Insertar Disefio i 5 Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda
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Barra de acceso rapido Barra de titulo Botones de control _
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Cinta de opciones _ Ayuda I
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I
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__ . Regla Horizontal |_m
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I Area de trabajo I |
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Barra de estado Area de vistas _ Zoom _
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Evaluacion
Aspectos a Evaluar del rompecabezas
Nombre: Fecha: Puntuacién:
N° Aspectos a evaluar Si No
1. | Trajo los materiales
2. | Recorto cada una de las partes de la ventana cuidando las areas
punteadas
3. | Ubico la Barra de acceso rapido
4. | Ubico la Barra de titulo
5. | Ubico la Cinta de opciones inicio
6. | Ubico la Regla Horizontal
7. | Ubico la Regla Vertical
8. | Ubico la Area de trabajo
9. | Ubico la Zoom
10. | Ubico la Barra de estado
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Actividad 4

Aprendizaje Esperado:

Construye documentos electrdnicos utilizando

las distintas

herramientas de insercion y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo

las necesidades de su contexto.

Lectura previa: Revisa con mucha atencién lo siguiente.

HERRAMIENTAS DE INSERCION

PESTANA INSERTAR

Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
=l j ElE l_r‘_"'l T T @ g =E =k
3 - s ] = =
| = EE] ._J Z== Eﬂ [+ () 3 —_ﬁ =
Salto de  Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia
pagina v predisefiadas - - cruzada -
Tablas llustraciones Vinculos

Encabezado y pie de pagina

Encabezado Pie de MNdmero de

Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
Conocimiento (s): Herramientas de Insercion: ilustraciones, vinculos, simbolos, tablas.

Complementos

A 5 4

Cuadro Elementos WordArt
de texto ~ rapidos~ 52

s =

pagina~ pagina~ :
Texto

GRUPO ILUSTRACIONES

bd 58

> 2 il &

-

419
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
predisefadas - d
llustraciones

Insertar imagen
=

1. Pestafa Insertar. Imagen

2. Presiona el boton.

3. En la ventana que aparece, elige la ubicacién de la imggen.
4. Escoge la imagen.

5. Insertar.

Insertar imagen predisefiada El@
kel
1. Pestafa Insertar. Imagenes

predisefiadas

2. Presiona el botoén. |

3. Aparecera el siguiente panel.

4. En el espacio Buscar, escribe la categoria de la

21

Imagenes predisefiadas v X
Buscar:
Buscar
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia w
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imagen deseada.

5. Selecciona la imagen dando clic sobre ella.

Formas usadas recientemente

ENxNOCOALL GG

E BRS¢

Lineas

SNNSNTTTLTL T R NG R

Formas basicas

EOJUCO® ANOOD
D000V Al
C~0oo0 140>

Flechas de blogque

??G&ﬁﬁ%&ﬁ@ﬁ;
Insertar Formas LT_P %égm¢>$|:>§>[b@-ﬂ]ﬁ
~ Diag rarn: de flujo
1. Pestaia Insertar. Formas

-

2. Presiona el boton.
3. En la ventana que aparece elige la
forma deseada.

Insertar Smart Art

]

Elegir un grafico SmartArt

Lista

OO0l eoay
onONB I ¢ AVED
QBaoO

Liamadas
DO 00400 A3 A3 g2
""" g 1040 A0 ¢o

_(liul'ntas y astrellas
T dE o v O 8 LR TR E
ORI

4} Huevo lienzo de dibujo

23 Todos e ee—
H ista -- -. =
A Zj i» ;LBSt -7- }‘ - —
1. Pestana Insertar. = = TR - g —_—
%% Cido
. , Smartart o ] d!!!&j oy ——
2. Presiona el boton. 2 i — =N
&4 Relacidn —— i e
3. En la ventana que aparece & i ii " L ex@ LW
elegir el tipo de gréfico. A Pirémide -
i . j Imagen - Hﬂﬁ
4. Elige el tipo. BESE 58S gEE
M =— O nE.
5. Aceptar. EEE = B e
— = 1 (e N .
GRUPO VINCULOS

Los hipervinculos se utilizan para trasladar el cursor al destino requerido cuando es

seleccionado.

HIPERVINCULO

Un hipervinculo es un texto de color y subrayado en el que se hace clic para ir a una ubicacion de
un archivo, a otro archivo, o a una pagina HTML del World Wide Web.

Insertar un hipervinculo que vaya a una ubicacion en el documento actual.
Para poder establecer un vinculo con un lugar del documento actual, se requiere la utilizacion de

Marcadores.

¢, Qué es un marcador?

Un marcador es un elemento o una ubicacion de un documento que se identifica y se le asigna un
nombre para futuras referencias. Los marcadores se utilizan para saltar rapidamente a una ubicacion
especifica, en este caso, para que por medio de un hipervinculo podamos llegar a un punto especifico
de un documento solo con presionar un botén del mouse.
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¢,Como se agrega un marcador?

Para agregar un marcador, basta con seleccionar un elemento (el cual puede ser una palabra o
enunciado) o una ubicacion (que puede ser el inicio de una pagina) y asignarle un nombre de marcador.

Automaticamente, Word sabra si seleccion6 texto o s6lo se posiciond en una ubicacion.

1. Selecciona un elemento al que desees asignar un marcador o haz clic donde deseas insertar un

marcador.

2. En la pestafa Insertar, busca el grupo Vinculos y haz clic en Marcador.

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

= 3 ke 88 @ 2 al

Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico

\ pagina predisefiadas f

Tablas llustraciones

3. En nombre del marcador: Escribe o selecciona un nombre.

4. Haz clic en agregar.

Nota: Los nombres de los marcadores
deben comenzar por una letra y pueden
incluir nimeros; pero no espacios. No
obstante, puedes utilizar el caracter de
subrayado para separar palabras, por
ejemplo: "Primer_titulo".

Mostrar los marcadores

Revisar Vista

Hipervinculo
A& Marcador

'] Referencia cruzada

Vinculos

Marcador

PR

Nombre del marcador:
OLE_LINK2

Agregar

[oLE LK1
(OLE LINK2

Ordenar por: @) Nombre
Posicién

["] Marcadores ocultos

Ira

Cancelar

Normalmente, los marcadores no son visibles en los documentos. No obstante, quiza desees mostrar
los marcadores mientras trabajas en un documento. Word utiliza corchetes para representar
marcadores alrededor de un elemento o un cursor en forma de | para representar un marcador en una

ubicacion. Los marcadores no se imprimen.

1. Presionar el Menu Archivo, entra a las Opciones de Word, y en la categoria Avanzadas, busca la

seccion Mostrar contenido de documento.

2. Activa la casilla de verificacion Mostrar marcadores.

Opcicnes de Word

Genesal Mostrar contenide de documento

Mostrar N N - L
[ Mostrar colores e imagenes de fondo en vista Disefio de impresién

Revisién [F] Mostrar texto ajustado dentro de la ventana del documento
[ Mastrar marcadores de imagen G

Maostrar dibujos y cuadros de texto en pantalla

Idioma Mostrar animacién de texto

Guardar

| [ Maostrar marcadores
) [ Mostrar limites de texto
Persanalizar cinta de opciones [ Mostrar marcas de recorte

I Avanzadas

Barra de herramientas de acceso rapido D Mostrar cddigos de campo en lugar de sus valores

Sombreado de campo: | Si esta seleccionado = |
Complementos
P [ Utilizar fuente de borrador en vistas Borrador y Esquema
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Insertar hipervinculos

Ya sabemos cémo manejar Marcadores, ahora podemos continuar con hipervinculos.

1. En el documento actual, inserta un marcador en la ubicacién a la que deseas ir o el nUmero de
marcadores que necesites.

2. Selecciona el texto o el objeto (puede ser una imagen) que deseas representar en el hipervinculo.

3. Haz clic en Hipervinculo del grupo Vinculos en la pestafia Insertar (en el mismo lugar de los
Marcadores).

Insertar hipervinculo ‘ili-J
Vincular a: Texto:
@ .
i Sel:a;aone un Iusar de este documenta:
paagina Web - TECNICAS =
existente - TECHICAS
- - TECHICAS P
£ TECHICAS larco de destino...
Lugar de este - TECHICAS
documento - TECHICAS
TECNICAS
| - TECNICAS
Crear pueve - TECHICAS E
documento - Marcadores
-+ OLE_LINK1
Direcodn de ~OLE LINKD =
corren 5
electrénico

4. Abajo de Vincular a: haz clic en lugar de este documento.
5. En la lista, selecciona el marcador al que deseas vincular.

Nota: El texto que aparece en la parte superior, es el texto que se selecciond pararepresentar el
hipervinculo. En caso de ser un objeto el seleccionado, no se apreciara ningin texto activo.

Insertar un hipervinculo que vaya a una ubicacion especifica en otro documento.

1. Abre el archivo al que deseas ir e inserta un marcador.

2. Luego abre el archivo desde el que deseas establecer el vinculo y selecciona el texto o el objeto
gue quieres convertir en hipervinculo.

3. Abre el cuadro de didlogo Hipervinculo.

4. Abajo de Vincular a: haz clic en Archivo o pagina Web existente.

5. Busca y selecciona el documento con el que quieres establecer el vinculo.

6. Haz clic en Marcador... y selecciona el marcador que desees.

Insertar hipervinculo |i|i"]
Vincular a: Texto: Info. en pantalla...
Archivo o Buscar en: Usuarios L |
agina Web e
pesistente Acceso plblico ﬂ]
C:Ergﬂla Default
;‘j i DGS Marco de desting...
Lugar de este i
documento Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
—ﬂ Direcddn:
Direccién de | — |Z|
Correo
y

Insertar un hipervinculo que vaya a una pagina Web.

1. Selecciona el texto u objeto de dibujo que desees y abre el cuadro de dialogo Hipervinculo.
2. Haz clic en Archivo o pagina Web existente, abajo de Vincular a:
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3. Selecciona el archivo al que deseas crearle el vinculo, o bien, puedes realizar cualquiera de las
siguientes opciones:

*Si conoces la direccion de una pagina Web existente, puedes escribirla directamente y Word creara
automaticamente el vinculo (por ejemplo, al escribir http://www.cobaqgroo.edu.mx).

» Puedes teclear la direccion de la pagina donde dice Escriba el nombre del archivo o de la pagina Web.
+ Si cuentas con conexion a Internet, puedes hacer clic en Pagina Web, cambiarte al navegador, abrir
la pagina y regresar a Word.

Manipulacion de hipervinculos

Se puede acceder a las opciones que tiene cada hipervinculo, posicionandote en él con el mouse,
dando clic derecho aparecera un cuadro de dialogo como el que se observa a la derecha. Para modificar
el hipervinculo, sélo deberés seleccionar la opciéon Modificar hipervinculo... Es probable que no se
quiera escribir la pagina de Internet, por lo que se puede sustituir por otro texto mas corto o mas
entendible. En lugar de decir http://www.cobagroo.edu.mx puede decir Pagina de Bachilleres.

4 Cortar
53 Copiar

ﬁ,) Modificar hipervinculo...
Seleccionar hipervinculo
Abrir hipervinculo

Copiar hipervinculo

g

Quitar hipervinculo

>

Fuente...

Il ¥

Parrafo...

n
E |

Vifietas 4

Numeracion »

Esto se puede hacer de la siguiente manera:

1. Si ya tienes tu pagina escrita, entra a modificarla.

2. En la barra de texto: Escribe el texto que quieras que aparezca en vez de la pagina y da clic en
Aceptar.

3. O bien, sobrescribiendo el texto del hipervinculo con el nuevo texto.

Insertar hipervinculo d B4
“Wincular a: Texto: Ihttp:,-",-’\mww.cobaqroo.edu.mx Info. en pantalla... |

Arc?ﬂf]o o Buscar en: I_'l_i Equipa j > e

pagina weh —
existerte ey Windaows?_05 () - Marcador.., |
Ca’-[tPEtla e Unidad de DD Ry (D)
) actua .n__“, Unidad de CD (E) Marco de desting... |
Lugar de este -@‘ Lenowvo_Recavery ()
documento Péginas L docencia 2020 (\Servdocendia) (L)

consultadas L docencia 2019 MServdocencia) [v:)
Lg% Docencia 2018 PASERVDOCEN CIA) (W)

Crear nueva Py - g% respaldo docendia [Servdocencia) ()
documento recientes |5 Docendia 2017 PASERVDOCENCLY) (V)
La¢ archivo docencia PhServdocencia) (23] ;I
Direccian de  Direccidn: |http:ﬂ\u\u'\:\uw.cobaqroo.edu.mx ;I
correo
ARG D Aceptar I Cancelar
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GRUPO TEXTO

Cuadro de Texto: Los cuadros de texto pueden ayudar a colocar informacion flotante o complementaria
al documento que se esté elaborando. Se pueden insertar cuadros de texto en cualquier parte del
documento.

A
Para Insertar un cuadro de Texto:
) Cuadro |
1. Clic en la pestaia Insertar. de texto ~

2. Clic en el botén de “Cuadro de Texto” en la seccion que dice Texto.
3. Selecciona “Dibujar cuadro de texto” o selecciona cualquiera de las plantillas que aparecen en el
mena.

Dibujar cuadro de texto

4. Si seleccionas una plantilla de cuadro de texto, solo da clic y aparecera automaticamente en el
documento.

5. Si seleccionas “Dibujar Cuadro de Texto”, el cursor se convertira en una cruz, da clic izquierdo con
el mouse y mientras lo sostienes, arrastra el mouse hasta que el cuadro esté del tamafio deseado.

Se puede modificar la presentacion del cuadro de texto, solo da clic derecho sobre él y selecciona la

opcion de Formato del cuadro de texto. Ty ==
Celcres y lineze | Tamafio | Disefio | Imagen | Cuadro de texto | Textoalternativo
Relleno
| % Formato de cuadro de texto... color: [] [ Efectos dereleno...
Color: I (- | cstio:
Te muestra la ventana en la cual puedes %G@Lw e I
modificar los colores y lineas, el tamafio, Fechs
disefio, etc. De esta forma tu cuadro de - s
texto tendra mejor presentacion.

WordArt
Son objetos gréaficos que se pueden insertar en cualquier parte del A A

documento con la finalidad de darle mayor realce a encabezados,
titulos y subtitulos.

4

. , WordArt
Al hacer clic sobre el icono de WordArt -~ é\

Muestra la ventana siguiente, de la cual puedes seleccionar el A
disefio que desees y aparecera este cuadro de texto en el que A A
puedes escribir, cambiar el tipo de letra efectos, estilo, relleno,
contorno, etc.

M
'Espacio para el texto: A
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Posteriormente presionar en cualquier parte para que se
guede el texto deseado y que lo ubiques en algun lugar del
mismo documento.

GRUPO SIMBOLOS

2

S5imbalo

-

Simbolo

Desde el boton Simbolo, accederemos a caracteres especiales como
simbolos monetarios, el simbolo del copyright o de registro, etc. Si
no encuentras el que necesitas en el submenu que se despliega, haz
clic en Mas simbolos.

Se abrird una ventana como la siguiente:

El funcionamiento es muy sencillo: al hacer
doble clic sobre un simbolo, o seleccionarlo y
pulsar el botén Insertar, se incluird en el
documento alli donde esté situado el punto de
insercion. La ventana no se cerrara hasta que
pulses Cancelar o Cerrar, de esta forma te
permitira insertar varios simbolos sin tener que
abrir cada vez la ventana.

Ecuacion

U

Ecuacion !

-

En algunos casos nuestros documentos contendran ecuaciones
matematicas complejas, por ejemplo, cuando tecleamos un documento

de una tarea en la escuela o un informe de trabajo.

Word contiene un editor de ecuaciones muy potente, el cual nos permite
la insercion de ecuaciones matematicas bastante complejas. Por
ejemplo, sup6n que tienes que hacer una tarea de calculo, y te piden

€ £ ¥ © ®
ThA i i E
= et =e) U i}
Bom O 3 ©
L2 | Mas simbolos...
,Slmbolo l‘a -&-\
Simbolos | Caracteres especiales |
Fuente: |{texto normal) Subconjunto: |Simbalos de moneda |z|
¢|e|F| & |m]|n|PeRslwe|m] d [T K| 7|1 3| P67
A2 IC|IT|"|%|LN|®| ™| Q e M| d|%|%| %%
Y%l o|l—1|= Ll AN =1 /] |V
”Lm_{z-}éESEO"[J—lerv
Simbolos utilizades recientemente:
€le¥|o[®[mx|#[<[z|+[x|=|u[a[p|m[Q
ELURO SIGM Codigo de cardcter: | 20AC de: | Unicode (hex) |Z|
Iﬁumwrreu:ién... J I Tedas... I Tedas: Alt+Ctrl+E
Area del circulo
A=mr?

Expansién de una suma

W nx n(n - 1)x®
(1+x)"= 1+F'.——2[

Expansidn Taylor

x 3

TR

x .‘(:
e*=1+—+—+ -0 < x<w
2

Formula cuadritica

_ =b£Vb* - dac

x

teclear los problemas en un documento para su posterior impresion. 2a

El botén Ecuacion nos permitird acceder a una herramienta especifica ™

gue facilita la insercién de ecuaciones.

27
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GRUPO TABLAS
I I [ O
tebja 0 o o o o
. . e . ! , I o o [ |
Se puede insertar una tabla indicando el ancho, niumero de filas y numero de I
columnas que quieras que tenga, como se muestra en la siguiente imagen: EEEEEEEEE
N O
| I

namero de filas y columnas que deseas que tenga tu tabla.

Insertar tabla...

Dibujar tabla
O bien, puedes dar clic en el botdn Insertar tabla, ubicado debajo de la cuadricula
y aparecera una ventana como la de la derecha en la que podras indicar el

namero de columnas y filas que comprenderd tu tabla.
’Insertartab\a &I_J—&\

Tamafio de |2 tabla

Hoja de calculo de Excel

O
Il
0
Al deslizar el apuntador del mouse sobre la cuadricula vas seleccionando el |00
=
=
FE]
3

Tablas rapidas 3

Mimero de columnas: 5

MNimero de filas: 2
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Auto

Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana
Recordar dimensiones para tablas nuevas

En la imagen se visualiza que se esta generando una tabla de 5 columnas por 2 filas, la cual quedara
de la siguiente forma:

Dibujar tabla

La opcién de Dibujar tabla te permite crear la tabla linea por linea. El puntero del mouse cambiara de
forma.

Instrucciones

Para complementar la lectura realizada, contesta las siguientes preguntas con tus propias
palabras:

1.- ¢ Para qué se usan los hipervinculos?

2.- ¢, Cual es la funcion de un marcador?
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3.- ¢ En qué circunstancias utilizarias los marcadores en los documentos de Word?

4.- ¢ En qué circunstancias utilizarias los hipervinculos en los documentos de Word?

5.- ¢ Cual es la diferencia entre un hipervinculo y un marcador?

6. ¢ Cudles son los diferentes hipervinculos que puedes agregar en los documentos de Microsoft
Word?

A continuacion, describe el funcionamiento de la funcién insertar segun la imagen que
corresponda:

Tabla

(8]

k]

Imagenes

predisefiadas

Iy

Formas

-

=

Smartart
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A5

Cuadro

de texto

4

WordArt

-

<2

simbalo

-

TC

Ecuacian

-

Evaluacion

Las respuestas escritas como resultado de cada pregunta reflexiva, deberdn apegarse al sentido comtn

de las lecturas anteriores y del propésito de las mismas.

Rubrica para las preguntas de recuperacién del aprendizaje y descripcion de las funciones insertar

ASPECTOS

PREGUNTAS DE
RECUPERACION
DEL
APRENDIZAJE

DESCRIPCION DE
LAS FUCIONES
INSERTAR

EXCELENTE
5

Todas las respuestas
escritas de cada
pregunta, se apegan
al sentido comun de
las lecturas previas y
del propésito de las
mismas.

Describe
correctamente las
nueve funciones para
insertar solicitadas.

BUENO
4

Algunas respuestas
escritas de cada
pregunta, se
apegan al sentido
comun de las
lecturas previas y
del propésito de las
mismas.

Describe de manera
parcial las
funciones para
insertar solicitadas.

30

REGULAR
3

Las respuestas
escritas no se
apegan al sentido
comun de las
lecturas previas.

Describe algunas
de las funciones
para insertar
solicitadas.

TOTAL
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Actividad 5

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Herramientas de insercion: Encabezado y pie de pagina.

Lectura previa
Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertard automadticamente al [ Encabezado -

principio de cada pagina. Esto es atil para escribir textos como, por [ pi ge pégina -

ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc. [# Nimero de pégina -

. L . . . . . . . . Encabezado y pie de pagina
El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final

de la pagina, y suele contener los niimeros de pagina.

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos botones (Pie

de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrara una nueva pestafia, Herramientas para encabezado y pie de pagina > Disefio, que

contiene los iconos con todas las opciones disponibles:

E © - ppatibilidad] - Word Herramientas para encabezado y pie de pagina
Archivo  Inicio Complementos Disefio Q Indicar.. aula Clic Q_CZorﬂpanir
D Encabezado = ' [E14 Anterior Primera pagina diferente (125 em D ﬂ
[ Pie de pagina~ - [ Siguiente Paginas pares e impares diferentes . t|1,25em
a( Ir al pie . Cerrar encabezado
[#] Namero de pagin 3 de pagina Vincular al anterior | || Mostrar texto del documento y pie de pagina
Encabezado y pie de pagirl Mavegacion Opciones Posicidn Cerrar ~

Observa que ha aparecido el Encabezado delimitado por una linea punteada y un rectangulo gris
indicAindonos en que encabezado estamos, en este caso "Encabezado en primera pédgina". Encima

de la linea podemos escribir el texto del encabezado, por ejemplo "Curso de Base de Datos".

1

Curzo de Bazes de Datos

Encabezado en primera pagina
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Si lo creemos conveniente podemos insertar numeracion de pagina, fechas o cualquier otro
elemento de la barra de herramientas, como vamos a ver a continuacién. Una vez hayamos acabado
de editar el encabezado o pie de péagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado

y pie de pagina, a la derecha de la cinta.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

Ei4 Anterior
[y Siguiente
Ir al pie
de pagina
Mavegacidn

Veamos ahora con detalle las opciones del grupo Insertar de la pestafia Herramientas para

encabezado y pie de pagina > Disefio.

e Elementos rapidos. ] Elementos rapidos ~

Permite, desde la opciéon Propiedad del documento,
escoger distintos elementos de un listado desplegable. En ocasiones esta opcién ahorra

tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar con un sélo clic el autor del documento o la

fecha.
Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Complementos Disefio
|;| Elementos rapidos = |_| [El4 Anterior Primera pagina diferente g
Ll Autotexdo . Péginas pares e impares diferentes |
[=1 Propiedad del documento 3 Abstracto -
] Campo.. Administrader
=1 Organizador de bloques de creacign... Asunto
|_—'H Guardar seleccién en una galeria de elementos rapidos... Autor
Categoria %
Comentarios
Compafiia
Direccign de correo electronico de la compariia
Lt ammn g s, |

La opcién de Elementos rapidos también esta disponible directamente en la pestana Insertar
mediante este botén = ~, pero se incluye en la de Disefio de los encabezados y pies de pagina
porque es una herramienta muy util en este tipo de ocasiones. De hecho, el elemento Autotexto
es uno de los que més se prestan a la personalizacion para mejorar la comodidad de la redaccién
en Word. Asi que probablemente lo utilizards mé&s a menudo desde la pestafia Insertar
directamente. Con él podemos insertar rapidamente parrafos completos y demds contenido que

solemos repetir constantemente con un sélo clic, como cabeceras o despedidas en las cartas.

Imé = : i
Loimagene Inserta una imagen o foto guardada en el disco.
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° |__.|§.Imégenes en linea

Inserta imégenes en linea. Se abrira una ventana para que elijas entre
Imagenes prediseiiadas de Office.com o Basqueda de imdgenes en Bing. Si tienes

OneDrive también aparecera como una opcién mas.

0
Fecha

¥ ot 1hcerta la fecha y/o la hora del sistema en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

[ Primera pagina diferente
[] Paginas pares e impares diferentes
Maostrar testo del documento

Opciones

e Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un encabezado y pie
diferente para la primera pagina. Esta opcién esta pensada, por ejemplo, para cuando la
primera pégina es la portada del documento y no conviene que aparezca el mismo

encabezado o pie con el nimero de la pagina.

e Paginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo, para imprimir el
numero de pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y en las paginas pares

imprimirlo a la derecha.
Nameros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este

nimero de pagina no aparece en el documento

Pigina4 de 13 3967 palabraz  [[®  Espafiol [Ezpafia)

Si queremos que los nameros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos
deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién Ndamero de pagina y

eligiendo donde queremos que aparezca el namero.
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[#] Nimera de pagina =

B Principio de pagina »
[ Final de pagina »
k] Maérgenes de pagina »
[¥] Posicién actual »

EB'D Formate del ndmero de pagina...

ESL: Quitar ndmeros de pagina

Encontraremos la misma opcién en la pestafia Disefio de las Herramientas de encabezado y pie

de pagina, cuando tengamos un encabezado en modo de edicion.

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que elijamos
el que mas nos guste. Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada

ubicacion, estos estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que

buscamos.
En la seccién Simple tenemos nameros simples con diferentes alineaciones.

En la secciéon Con formas, los ntimeros se escriben dentro de una forma, por ejemplo con cinta:

En la seccién Ntimero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se les aplica algtn

{+]

tipo de formato

En la secciéon Pagina X, el numero de pagina viene acompafiado de la palabra Pagina o Pag, por

b | 1
ejemplo

En la seccion pagina X de Y, se afiade ademas el ntimero total de paginas del documento, por

Piginm 1 e 1

ejemplo

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada ubicacién

pueden variar de una ubicacion a otra, la ubicacion Final de pagina dispone de mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestra computadora tenemos que

estar en modo vista Disefio de Impresiéon donde se ven en un tono mas claro que el texto normal.
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Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcién Formato del

namero de pagina. Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

Formato de los nimeros de paging 7 >

Formato de namera:
[ ] Incluir ndmero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: - [guian)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas
(®) Continuar desde la seccidén anterior

() Iniciar en: =

e Desplegando el ment Formato de ntmero veremos una lista con posibles formatos

predeterminados entre los que elegir.
Tenemos dos alternativas para indicar en qué niimero empezard la numeracién de las paginas:

1. Continuar desde la seccion anterior (o0 empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).

2. Iniciar en el nimero que especifiquemos en la opcién Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el namero
del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir niimero de capitulo y

seleccionando un formato.

Salto de pagina

Muchas veces la informacién presentada en los documentos que poseen multiples paginas, suele
verse interrumpida debido al cambio de una pégina a otra. Esta situacién puede generar problemas

a la hora de leer el documento ya que se puede perder la fluidez y coherencia del texto.

Para este tipo de casos, la herramienta Saltos de pagina de Word, te ayudara a cambiar de pégina,

manteniendo la altima porcién de texto unida.

Segtin sea tu necesidad, Word te ofrece distintos tipos de saltos.

Insertar un salto en una pagina
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Paso 1: Ubica el punto de insercién donde deseas crear el salto de pagina.
Paso 2: Ubicate en el grupo Paginas de la pestafia Insertar y haz clic en la opciéon Salto de pagina.
e Otra forma rapida de hacer un salto de pagina, es oprimiendo desde tu teclado Ctrl + Enter.

Referencias

Insertar

B @ T SmartArt i Tienda W @ E [ Encabezado -

: 1l Gréfico o [ Pie de pagina -
Pag!nas Fon;nas Iconos . Captura - & Mis complementos - Wikipedia E:[::::za Vinculos Comentario [2) Numero de pagina CI::
llustraciones C | Multimedi Comentarios Encabezado y pie de pagina
h [ 13 B 5 ‘o-f B R B T R £ 1200 1300 14 - 15 -
>
B
Portada Pagina Salto de ‘ Presentacion

en blanco | pagina
i

Paginas

La educacion es la base de toda sociedad. Es inerte a los constantes cambios por los que

atraviesa la civilizacion.

Se reinventa, innova, se ajusta a las necesidades que surgen y como siempre,

Paso 3: El salto se insertara y el texto se movera a la siguiente pagina.

Instrucciones:
1. Lee con atencion y sefiala la respuesta correcta.

Evaluacion

1. El encabezado y pie de pagina se sitaa...

a) A la izquierda de la pagina.

b) Dentro del espacio de margenes.
c) Justo después de los margenes.
d) A la derecha de la pagina.

2. ;En qué pestaiia encontramos las opciones Encabezado y Pie de pagina?

a) Formato.
b) Vista.

c) Insertar.
d) Inicio.

3. (Cémo evitamos que la portada tenga encabezado y pie?

a) Seleccionandolos de la primera pagina y pulsando SUPR.

b) No es necesario hacer nada, las portadas nunca los llevan.

¢) Asegurandonos de marcar la opcidn Primera pagina diferente en la pestafia de Disefio de las Herramientas
de encabezado y pie de pagina.
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d) No se puede evitar, lo mejor es imprimir la portada antes de aplicar el encabezado y a continuacién
aplicarlo a todo el documento e imprimir a partir de la segunda pagina.

4. El namero de pagina s6lo se puede aplicar en el pie de pagina.

a) Si.

b) Si, cuando no hay namero de pagina en el encabezado.
¢) No, solo es posible en el encabezado.

d) No, también es posible incluirlo en el encabezado o en un lateral.

5. ;Podemos decidir desde qué valor empezamos a numerar las paginas? ;Y rangos para numerar
de forma independiente cada capitulo?

a) Si, ambos.

b) Si, podemos decidir qué valor iniciara la cuenta, pero no utilizar rangos.
c) Si, podemos utilizar rangos, pero siempre empezaran desde el nimero 1.
d) No, ninguna de las dos opciones es posible.

Rubrica para evaluar Cuestionario de opcion multiple

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6

Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Preguntas 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas
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Actividad 6

Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrdnicos utilizando las distintas
herramientas de insercién y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa,
cubriendo las necesidades de su contexto.

Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
Conocimiento (s): Herramientas de Insercién: Texto.

Lectura previa: Lee con mucha atencién lo siguiente.

iA que no lo sabias! Conoce la historia detras de los tipos de letras de la computadora.

A Cgrminy Fort Sty i (ogeas

e Finberg Smmowth {4‘6‘% =Biazed
R @, ’//’(‘ SIS Soript lleatéez
Little Dayy  Laurenderipst A Yurmy Fpstogy WIRDS U LIS
Magik sabring O \”(» (\u//z/ Oak WOOd
geajn']gz‘o” /Wm l(( fj@ e ’Dakkw.sral.

Anfje(mﬂ Black Rose %@Mﬁgﬁ

A 2SS St SKETCHY e IerTo Bosso
kel ™ Zonda FidleoyBroen  Jhafilel
DeiGraca GONDWER -, 6 New Day

De las aplicaciones de los productos de Microsoft, Word es probablemente la mas usada en el
mundo, seguramente eso lo sabes pero es probable que nunca hayas reparado en cémo se idearon
los tipos de letras que se usan en Word, también en otros programas del ordenador, quién es el
autor de estas fuentes y cudles son las més populares. Estos tipos de letras no son el resultado de
un proceso de programacién informaética, estos tipos de letras son de disefiador, si, como lo lees,
como las lineas de ropa de marca o los buenos vinos, las fuentes de Word tienen creador que
conserva aun hoy sus derechos de autor.

Matthew Carter es uno de los disefiadores tipograficos mds importantes de nuestro tiempo. Su carrera en el
disefio de tipos ha sido testigo de la transicién de un tipo de metal fisico al tipo digital.

(Quién es este personaje? El londinense Matthew Carter (1937) es el responsable de mds de treinta fuentes
tipograficas, pero alcanzé el Olimpo de su profesién con las familias Georgia y Verdana (1996). Estos tipos de
letras fueron disefiadas por encargo de Microsoft, Carter las pens6 especificamente para que fueran legibles en
la pantalla de un ordenador y son un éxito en Windows y Macintosh. Antes se trabajaba con tipos de letra
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procedentes del ambito impreso o eran caracteres rudimentarios empleados en los interfaces informéticos. A
mediados de los 90 entraron a formar parte del navegador Explorer y, con él, en los hogares de millones de
personas.

Es probable que frente al computador nunca hayas reparado en cémo se idearon los tipos de letras que se
usan en Word v otros programas, las usamos pero pasan desapercibidas

Carter También ha disefiado fuentes tipograficas a la carta para las principales revistas y periodicos de Estados
Unidos: The New York Times, Wired, Time, Boston Globe, The Washington Post. Pero Carter no es el tnico
autor de fuentes de los productos de Microsoft, acompafianos a conocer a otros disefiadores de fuentes que
hasta hoy seguro no sabias que existian:

La letra gotica: Su autor es Johannes Gutenburg, inventor de la imprenta moderna, quien se basoé en la escritura
manuscrita de la Edad Media.

[ CTLID cLitemsess e CUMIT

oot pomny Gy

La letra gotica se baso en la escritura manuscrita de la Edad Media

Las sans serif: Edward Johston cre6 este tipo de grafia caracterizada por la falta de remates. También llamada
Palo Seco, fue disefiada para el metro de Londres en 1916. El origen de esta grafia, sin embargo, es discutido. Se
considera que se utilizaba esta tipografia en vista de imitar las letras romanas de los siglos XV y XVI.

Times New Roman: Con vista del disefio de una tipografia para un periédico londinense -Times-, Stanley
Morrison cre6 la famosa fuente llamada Times New Roman. Perteneciente a la primera Revolucién Industrial
inglesa, la tipografia se caracteriza por la serifa que produce triangulacién en la vista del lector. Esta letra
permite que la vista del lector de los periédicos no se pierda en el contraste del blanco y negro de la hoja impresa,
creando a la vista un tono gris; y ademas aportando alta legibilidad. Esta fuente es actualmente reconocida en
el mundo y se utiliza en el sistema operativo Windows de Microsoft.
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La influencia histérica de Morison en la tipografia v disefio de tipos del mundo anglosajon todavia se deja ver
quedando como impronta de su trabajo el rigor y la documentacién con que rode6 a todas sus ideas y disefios

tipograficos.

Comic Sans: En 1994 Vincent Connare disefn6 esta tipografia para Microsoft. Fue creada tnicamente para el
sistema digital y con intencién de imitar la tipografia de un cémic y situaciones informales.

Century Gothic: En 1991 la compania Monotype Imaging disefia esta tipografia geométrica inspirada en
Twentieth Century creada por Sol Hess. Se caracteriza por no tener serifa y es muy utilizada en los tiempos
modernos para los sistemas digitales.

Esta fuente es actualmente reconocida en el mundo, es la més utilizada en el &mbito social v la mas
recomendada por expertos en lectura

Helvética: En 1957 Max Miedinger cre6 una familia tipografica llamada Helvética o Neue Haas Grotesk. Este
altimo nombre rinde honores a la empresa creadora H. Berthold, que en 1986 disefi6 una tipografia llamada
Berthold Akzidenz Grotesk. Su estilo es sencillo y sin remates de serifas.

—

hispano-olivetti

Las méaquinas de escribir sélo podian tener un tipo de fuente, este era una variedad de lo que posteriormente
se desarroll6 como Time New Roman

Sin embargo, no todos los tipos de letras son universales. Los tipos de letras universales que se abren en todas
las plataformas de Windows y de Mac se conocen a veces como “tipos de letras seguras para el navegador”. Los
disehadores los emplean para que un usuario vea lo mismo con cualquier plataforma que tenga. Con s6lo unas
cuantas excepciones, los tipos de letra son estandar en las maquinas con Windows y Mac. Estos vienen en
familias con un nombre de acuerdo a su estilo. Los mds comunes son los tipos de letra serif y sans serif. Otras
familias de tipos de letras seguras son el monospace, el script, el symbols, el wingdings y el dingbats. La letra
mas utilizada en el mundo es la Time New Roman, es la letra ‘formal” para escribir los trabajos de grado y
también documentos legales. Recuerda todo tiene una explicacién y un origen, todo lo que nos rodea implica
miles y miles de curiosidades esperando ser exploradas por nosotros. jSaludos!

Formato basico de fuente.
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i - Calibri (Cuerpao) (11 -
En Microsoft Word, podemos ver las posibilidades mas comunes

|
para variar el aspecto de los caracteres en un documento de texto, | N & § ~abe x, x* |||
esta opcion estd disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo || ab* & - Aav|| A A

de herramientas Fuente.
Fuente Fa

También aparecen las herramientas de formato de fuente,
automaticamente al seleccionar una palabra o frase para poder
modificar, fuente, tamafio y estilo de fuente, etc. N &

Calibri (Cue ~ |11~ A" A7 | Ay~ | F

® . A - EESEIS -
— == —

. Tipo de fuente.
o Hola
. Tamafo de fuente.
. Estilo: negrita, cursiva y subrayado.
. Estilo tachado.
. Subindice2
. Superindice!
. Borrar formato.

. Color del resaltado del texto.

O 0 3 O U1 = W N -

. Color de fuente.

10. Maytsculas/mindsculas.

11. Aumentar/Disminuir el tamafio de fuente.

También podemos abrir el cuadro de dialogo de formato de fuente donde
encontraremos mas opciones, con el cuadradito que vemos en la parte inferior
izquierda del grupo.

Instrucciones

1. Encontrar en la Sopa de Letras las palabras que se enlisten, dichas palabras se mencionaron
en las lecturas anteriores de “;A que no lo sabias! Conoce la historia detras de los tipos de
letras de la computadora.” y “Formato basico de fuente”.

2. La Actividad “Sopa de Letras”, se encuentra en la siguiente pagina del cuadernillo.

3. Deberéds usar un Marca Texto o un color, para resaltar las palabras enlistadas y que
correspondan a la lectura anterior.

4. Las preguntas de reflexion que se enlistan posterior a la sopa de letras deberas responderlas
en una hoja blanca o en una hoja de tu libreta para posteriormente anexarla a este
cuadernillo como evidencia de aprendizaje de esta actividad.
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SOPA DE LETRAS “FORMATO BASICO DE FUENTE”
RJ]AJUIM]|]OJO)lO|L|DJI]JE]|JA]JN]JFJE]|]G]S]|O]|C
M|CJE|JP|]U]JEB]S|R|JUJC]Y]|A]JE|JA|JR]|E]JP]|Q|R
E|JAJD]|S|O|S|O]JA|FJU)JEN]|TI]JE|JC|O]|CJA]|G
CJEJHIM]|TIW|TJ|]E|L]|P | UJlE]D Il |RJN]E]|E
oJE]S]|T | LIO)JDJE]JFJU]JE|N|TJE|IG]C]|L]A
LICIHN]JR|R|JC]JR]JF|A]JI]JH]|S|CJA]|T]|I]|E]S|G
OlMJUJE|JD)JF)IS|E]JA]JI]S]|S|T)ITID|JAJTO|T
RJIIV]IR]|G]I lJA]JS|JO|S|Z]|GINHN|O|JO) I ]B]I
R|N|R|o|s|rR]|E|N|N]u]lr]E]i]I]|E|]I]M]i]|P
Eldg]le]|T|o]I I |TJA|S|B|R]JD]JC|I1]|O]JE]N]|O
S|SICJI|W|N]JV]|T|RJAJE|R|S|D|S|S]|S5)|D|G
AJCJA]JE]JA|JC]|S]|A|A|PIMJAJAJA]JE]S]IHNH]I R
Ljulmlalr]o]s|clulr]|als|aly|u]li]e]lc]a
TJ]L | CJA|JN]N]S]|S|O]|]A|E|R|IMJAJCIW]E]F
A|J|AJEJU|A]|FIOIR|MJA]IT[O]|I IM]T|D|R]JT]I
D|s M|T]I1JP|JO|S|DJEJL]|E]JT|IRJA]|]S]|]DO]S]|C
O|SIRJA|JUJNIN|N]|V]E]JR|DJA|IN|JA|NIM]JE]| DO
plv]|o|eln]lelals]als|aly|u|T|o|d]lalL]s
S|IEIMIM|S|O]JD]|JC|RJC)JAJE]|JAN]|]T|O]|N]JL]|T
Palabras a encontrar:

FUENTE TAMANO GEORGIA
FORMATQ SUBINDICE VERDANA
ESTILODEFUENTE SUPERINDICE TIMESNEWROMAN

NEGRITA COLORRESALTADO TIPOSDELETRAS
CURSIVA WORD COMICSANS
SUBRAYADO TIPOGRAFICO MAYUSCULAS

MINUSCULAS

Preguntas de Reflexion:

1. ;Coémo se da formato a los caracteres en Microsoft Word?

2. ;Los tipos de letras son resultado de programacion informatica? ;Por qué?

3. ;Cuales son las formas en las que se pueden variar el aspecto de los caracteres en un
documento de texto?

Evaluacién
e Paralaactividad de “Sopa de Letras”, se utilizard una Rubrica, que contempla tres criterios: Palabras
Completas, Resolucion de la sopa de letras.

e Las respuestas escritas como resultado de cada pregunta reflexiva, deberan apegarse al sentido
comun de las lecturas anteriores y del propésito de las mismas.
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ASPECTOS

RESOLUCION DE
LA SOPA DE
LETRAS

PREGUNTAS DE
REFLEXION

Rubrica para la sopa de letras y preguntas de reflexion

EXCELENTE
5

Encuentra
correctamente las 19
palabras, y las senala

Todas las respuestas
escritas de cada
pregunta reflexiva,
se apegan al sentido
comun de las
lecturas previas y del
proposito de las
mismas.

BUENO
4

Encuentra mas de
15 palabras
correctas y algunas
de las palabras no
se encuentran
sefialados con
marca texto

Algunas respuestas
escritas de cada
pregunta reflexiva,
se apegan al
sentido comtun de
las lecturas previas
y del propésito de
las mismas.
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REGULAR
3

TOTAL

Encuentra 10 o
menos palabras
correctas sin apoyo
y pide ayuda 2 o
mas veces.

Las respuestas
escritas no se
apegan al sentido
comun de las
lecturas previas.
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Actividad 7

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Herramientas de insercion: Formato péarrafo.

Lectura previa

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modificar las
caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de
formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas
estan disponibles en la pestafia Inicio.

»— h= = =

— oy 32— v A— ==
— Ii— [ —
=== =
Farrafo P
e Alineacion.
Estos son los botones ™ =~ ~ T para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion:
Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este pérrafo tiene Este pérrafo tiene ) . . .
par parta Este péarrafo tiene Este parrafo tiene
establecida establecida la . . s
. . . . establecida una alineacion
alineacion alineacion . > g
o alineacion derecha. justificada.
izquierda. centrada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién respecto de
los margenes de la pédgina, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las
celdas si el texto se encuentra en una tabla.

e Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se
realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones *= 2= de la pestafia Inicio
en el grupo Parrafo, segtin queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el parrafo 1,25 c¢m. cada vez que hacemos clic en el botén, pero también se puede
desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones de la pestafia
Inicio > grupo Parrafo, como la forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que
separa las lineas o interlineado. Si queremos acceder a todas ellas, debemos abrir el cuadro de
didlogo pulsando el botén de la esquina inferior del grupo.
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Parrafo l‘b

Instrucciones

4. Se utilizara la numeracién para proporcionar la cantidad de instrucciones necesarias para
el desarrollo de la actividad.

Evaluacion
QVMDWPPZXA I SHZIWLVAX
QU I BWSDNDBUBS | AWX 1 YO SanGrACY
ADXNOAXDXOMBMEWSRS I T 52;,’;2'282
DLDQKZTGEOQULEQGQJ SV DERECHA
QZIQCOHEVUUVIUNMUHE Z é‘iﬁﬂi}%m
TNHNNQANHCLKLAKPFZYF
QKKGEWBFBAPI SUSPQLGW
ONFJLADGBBOTEAL JNJXB
DPQD I ZCJBXQECDMODUWDO
WTAKJYVIODCRIRKMBSWW
WCBCXAXJOXRCDEXWOTL X
PWLIONKESNHGWITZYI RG
PAUCCTEBIFGEQUNZVFLE
BEREQXOBCYWZEQVSRI LN
GPRRCYENMKPJJIZSKFCMG
VGZWAPCRUJLAUI EMUADWU
QZBOSFVXTCENTRADADRF
VAMOJ | ODNSBMHKSKBANF
VSTYHI JUTAYDXHBRWQQU I
ULKJMDERECHACXTHOI MQ
Rubrica para evaluar Sopa de Letras
Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
7 encontradas 6-5 encontradas 4 encontradas 3-1 encontradas
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Actividad 8

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas
herramientas de insercién y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa,
cubriendo las necesidades de su contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructuraideasy argumentos de manera clara, coherente y sintética.

> Conocimiento (s): Disefio de pdgina: Configurar pdgina.

Lectura previa: Lee con mucha atencion el siguiente texto.

Configurar pagina

Configurar la pagina se refiere a establecer parametros que estan involucrados principalmente con la impresion
de un documento, estos parametros pueden ser:

Margenes, orientacion de la pagina y tamafio del papel, entre otros.

De forma inicial, Word asigna valores predeterminados para los pardmetros, pero estos parametros pueden
modificarse por el usuario segun el tipo de documento con el que esté trabajando y las necesidades que tenga.
Los valores asignados a cada pardmetro pueden aplicarse en todo el documento o sé6lo en una parte de él.

Se recomienda que al momento de planear el contenido de un documento y antes de iniciar el proceso de formato,
se configure la pagina para establecer valores que afectan directamente la posicién del texto dentro de la pagina,
tales como: tamafio de la hoja, margenes y orientacion de la pagina.

Para configurar una pagina se presenta una serie de pasos que se realizan y la imagen de ejemplo:

1. Seleccionar la pestafia Disefio de pagina

2.  Seleccionar el comando Configurar pagina.

3. Seleccionar el pequefio boton de la esquina inferior derecha del grupo Configuracion de pagina, para
visualizar ventana de opciones.

4. En el cuadro de didlogo oprimir la pestafia Margenes para desplegar las opciones del apartado.
En donde se puede modificar los mérgenes tecleando los cm. deseados en cada campo o dando
clic en la flechita hasta incrementar o disminuir.

Superior: indica la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera linea del documento.
Inferior: indica la distancia entre la Gltima linea del documento y el borde inferior de la pagina.
Izquierdo: Es la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el principio del documento.
Derecho: Es la distancia entre el borde derecho de la pagina y el fin del documento.
Encuadernacion. Es un espacio adicional que se necesita al momento de encuadernar un trabajo.
Posicién del margen interno. Es el margen de encuadernacion.

Orientacion. Permite cambiar la orientacion de la hoja a horizontal o vertical segin sean las
necesidades del documento.
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5. Pestafia Papel. Con este boton seleccionamos el tipo de hoja: carta, tabloide, oficio, A4, etc.

BAOEstrD ¢f Copdro Se SoQe Contigurar
2o

Configurar pégina P— — [0 ]
Diredo ce phging Reterencias Comreipencenas Fross Wita  Complementos Mérgenes | papel | Dsefio

Ay l—j _l o satos - N B _J Aplicar s3ngels tson — S— = =
<= = fAmimeres gebner - — =2 £ owerds O om sl 384 250m Derecho: 2.50m s
Onentacion Tamado Columnss Maees e Color g Bocden L =1l ¢a oam Posicién del margen interno: frquesda  [~]

. . . o Guicnes = guss phpna~ Sepdpen B Derecha Oom : 'af

APQUeN DIGING O ' ) Pariato
o= s —
e
ONEQUT M DEYIND

La configuracion de la pagina puede ser de dos formas:

Pulsando el pequefio botdn de la esquina inferior derecha del grupo Configuracidon de pagina, como se

muestra previamente.

La otra forma se realiza con la opcidn personalizar como se muestra en las imagenes a continuacion.

'/\a I cotores +

——t [A] Fuentes -
Temas
- [O]etectos -

Insertar Disedio de paging Referencias

__J Iij J FANameros de linea ~

Margenes| Orientacion Tamaho Columnas Ma

b2 Guiones ~ a

Correspondencia

1Y ¥ Saltos ~

Normal

ol | swe 25¢m int 25em
Le) | ko Jom Dcha. 3em
|
Estrecho
Sup 127 em int 1,27 cm
1zda. 1.27 em Dehs, 1,27 em
Moderado
Sup: 2.54 cm Int; 2,54 ¢m
|| | kds 191 cm Ocha.: 191 ¢m
] Ancho
Sup. 2,54 cm It 2,54 ¢m
|| o 5,08 ¢m Dcha, 5,08 ¢m
i Supetior: 2,54 cm Interion 254 cm
Interior: 3,18 cm Exterior 254 cm

Margenes personalizados

|

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina,

en el grupo Configurar pagina, donde al presionar e
Margenes, aparecen unos margenes predeterminados.

Para seleccionar la Orientacion de la hoja, indicamos en la

forma que esta pagina tendré en el documento.

También es conveniente especificar el tamafio del papel que
vamos a utilizar en la impresién. Al hacer clic en el boton
Tamafo, se abre una lista de Tamafios predeterminados.

Pero, al igual que en los margenes, aqui también se
personalizar el tamafio de la hoja.

I = i
Aplicar a: | Todo el documento [+
Eredeterminar. .. | cancelar
¥
W e (LR
truco tneertar Ovieho de pigna Betecencat Correr
1
- —
IS colores - Ny 1 %o Saltos
As 3 J
Al Fuertes = -—3 — e - F Mumeros aef
Temar Margenes Onentacidn TamaAo Columna |
O] trectos - - . . ol Guiones - ‘
L. N
ertien 1
. J % | Q0 ]
rorzonts
e T

IA“ B cotores -

=4 [A] Fuentes -
Temas .
- [S] etectos -

jimi

Margenes Orientacién [Tamafio Columnas

»== Sattos -

= [ (]

Carta

| botéon

puede
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J 21,59 ¢cm x 27,94 cm
Tabloide
I 27,94 ¢m x 43,18 em

Oficio
21,59 ¢m x 35,56 cm

Ejecutivo
18,41 <m x 26,67 <m

A3
29,7 em x 52 cm

B E

As
21 om x 29,7 om

B4 (1S)
25,7 om x 36,4 cm

BS UIS)

18,2 cm x 25,7 ¢m

Sobre n°10
10,48 cm x 24,13 cm

Sobre monarca
9,84 om x 19,05 cm

Més tamafios de papel...

58" Guiones -

F A NGmeros de i
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Instrucciones: Responda los siguientes cuestionamientos después de realizar la lectura de “Configurar Pagina”.

¢ Qué parametros se definen cuando se quiere imprimir un documento?

¢Qué serecomienda al momento de planear el contenido de un documento y antes de iniciar el proceso
de formato?

Explica cuéles son las dos formas de configurar una pagina

A continuacion, se le proporciona el espacio para que explique una de las formas de configurar la pagina
en Word.
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Actividad 9

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su

contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Disefio de pagina: formato del documento.

Lectura previa

La portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos
necesitan de wuna portada: proyectos, memordndums,
informes... Word 2016 facilita mucho esta tarea, ya que pone a
nuestra disposicion una serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafia Insertar >

grupo Paginas > opcion Portada. & Portada -

Se desplegara un ment con varios disefios. Haciendo clic en
uno de ellos se insertara una nueva pagina al principio del
documento con el aspecto elegido.

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados, como el titulo, el
subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran con texto entre corchetes:
[Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de edicién, donde hay que indicar el

nuevo texto.

Integrado

TESCRBA BLTITIAG BEL
OOCUMENT]

Alfabeto Anual

Austero

Austin Con bandas
’;:‘ Mas portadas de Office.com

D( Quitar portada actual

[Escribir el titulo del
documento]

[Escribir el subfitulo del documenta)]

[Seleccionda fechal

[E.

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el tema
aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variard ligeramente para adaptarse a los colores y

fuentes del tema en cuestiéon y asi dar un aspecto al conjunto mas homogéneo.
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Insertar una pagina en blanco

Para insertar una pagina en blanco en el documento de Word, coloque el [ Portada -

cursor en el lugar donde desea que la nueva pagina comience y luego haga clic | [ Pagina en blanco

en Insertar > Pagina en blanco. Se abrira una péagina en blanco, que podrda = s3itq de pagina

agregar donde quiera. Paginas

Otra opcién disponible para cuando necesite un poco de espacio es insertar un salto de pagina. La
diferencia es que Insertar > Pagina en blanco agrega toda una pagina en blanco en su documento, pero
Insertar > Salto de pagina no lo hace. En su lugar, desplaza todo lo que haya después del salto de pagina
al inicio de la pagina siguiente. Consulte Agregar un salto de pagina para mas informacién sobre saltos
de pégina.

Cambiar el fondo de pagina

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color méds normal del papel de impresion y
por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestafia Disefio > grupo Fondo

de pagina.
» & [0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina

Fondo de pagina
Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las paginas a la

vez:
FRa@ O

Marca de Colorde EBordes
agua~ pégina ~ de pagina '

Marca de agua. Es un texto o imagen que se ve al fondo de la
pagina, por ejemplo: Confidencial, No copiar, Borrador, Copia,
Original, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegarad el ment
siguiente que te permitird elegir el que quieras del listado.

Confidencial >

Para quitar la marca de agua de un documento deberds pulsar
la opcién Quitar marca de agua. &

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR1

Color de pagina. Al hacer clic, un ment te permite elegir el color en
una paleta de colores.

NO COPIAR 2 -
|;’_‘;‘ Mas marcas de agua de Office.com 3
[ Marcas de agua personalizadas...

|3< Quitar marca de agua
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&)

Color de
pagina =
1 Colores del tema

Colores estandar

l:‘ Sin color

Mas colores...

Efectos de relleno...

Para recuperar el color blanco, elige la opcién Sin color. Y si no encuentras el que
quieres en la paleta, pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas
complejos, que no sean simplemente de un color.

Degradados, textura, tramas e imagen.

El cuadro de didlogo Efectos de relleno estd compuesto por tres pestafias que nos
permiten crear efectos distintos como degradados, texturas, tramas o imagenes, en
vez de utilizar un color sélido. El funcionamiento siempre es el mismo: elegir las
preferencias, visualizar el cuadro de muestra para ver si nos gusta el resultado y
pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Este cuadro se puede utilizar, por ejemplo, para que las paginas tengan cierto

fondo, en vez del color blanco que viene por defecto. Podemos abrirlo desde la pestafia Disefio > grupo
Fondo de pagina > opcién Color de pagina > opcion del ment Efectos de relleno....

Estas son las pestafias Degradado, Textura, Trama e Imagen:

-
Efectos de relleno

.
- P S TR - Em o

e o e e

Textura | Trama |Imagen |

Textura:

Colores

! Un color
) Dos colores

) Preestablecer

Transparencia
De:  «

A Fl

) Horizontal
) Vertical

(7) Desde la esquina

") Desde el centro

Estilos de sombreado

() Diagonal hacia arriba

) Diagonal hacia abajo

Girar efecto de relleno con la forma

Efectos de relleno - L9 o
Degradado | Textura || Trama || imagen |
bojo% Trama:
L 0% =
Variantes

-

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

Muestra:
Efectos de relleno - T |
Degradado | Textura | Trama || Imagen’ |
Imagen:

Bordes de pagina. Al pulsar esta opcién se abre un cuadro de didlogo como el siguiente:

Bordes y sombreade ? X

Borde de pigina  Sombreado

Estilo: Vista previa

Haga dlic en uno de los

diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Ninguno

Cuadro -

Sombra

=]

9|0 o [ §
I

Personalizado

Aplicar a:
Arte: Todo el documento ~

(ninguna)
Opciones..

Cancelar

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha.
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1. Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El
cuadro seleccionado es el que estd enmarcado en azul.

2. Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.

Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho. te:

[ninguna) -

En cambio, si escoges un Arte, el borde sera un motivo realizado por una

consecuencia de dibujos. Por lo tanto, s6lo podras establecer un ancho, y en ’ ’ ’ ’ ’ -
algunos casos el color (cuando el programa lo permita) porque el color y forma Jrdrdrdrdr =
son caracteristicas propias del dibujo. e e oy ol o

3. Por dltimo, elige en la vista previa qué bordes quieres aplicar. De forma it
predeterminada se muestran bordes en los cuatro lados, pero activando y ﬁﬁﬁﬁ& e
desactivando los botones que hay a su lado podras decidir cuales mostrar.
También podrés decidir qué d&mbito de aplicacion tendran: todo el documento, sélo la primera
pagina, todas excepto la primera...

Aplicar a:
Todo el documento n

Todo el documento

Esta seccidn

Esta seccian: solo la primera pagina

Esta seccidn - Todas excepto primera pag.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podras utilizar las tres
a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que la marca de agua suele tener un color muy
claro y es posible que no se aprecie con segtin qué colores de fondo.

Instrucciones

1. Conforme a la lectura previa, identifica los elementos de la herramienta fondo de pagina
realizando el crucigrama.
2. Este crucigrama tendrd un puntaje por cada reactivo correcto.

Crucigrama es una actividad mediante la cual se habla de conceptos generales sobre un tema, mismos que estan
ocultos en el crucigrama compuestos por la cuadricula ya es necesario descifrar a que concepto se esta
refiriendo.
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Evaluacion
il 2
o
3]
5
Horizontales Verticales
1 Es unaimagen gue simula la textura de un 2  Es un motivo o serie de formas simples y
determinado matenal o superficie. repetitivas.
4  El borde sera un motivo realizado por una 3  Es un texio o imagen que se ve 3l fondo de la
consecuencia de dibujos. pagina.

5  Permite elegir dos colores, que se mezclaran.

g Pemmite elegir el color en una paleta de colores
para aplicario al fondo de la pagina.

Rubrica para evaluar un crucigrama

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
6 encontradas 5 encontradas 4 encontradas 3-1 encontradas
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Actividad 10

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Referencias: tabla de contenido.

Lectura previa

Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los titulos de
los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener o no el
ntumero de pagina y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La
tabla de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando
queremos saber qué temas tratara. Si hemos dado a los titulos del documento estilos Titulo 1, Titulo
2, Titulo 3, etc. casi tendremos construida la tabla de contenido. En la imagen podemos ver un
ejemplo de una tabla de contenido.

Fisiologia Vegetal
I [ - [ Actualizar tabla..,

Contenido
|
Introduccion

Objetivos

Objetivo Principal

Objetivos Especificos.
Célula
Eucariota

Ntcleo

Procariota

Ralces

Hoja

o W s s B W W W N

Tallos

Otras partes de la planta

-
o

Una tabla de contenidos, como hemos dicho anteriormente, esta formada por los titulos de los
apartados que aparecen en el documento. En la mayor parte de los libros la tabla de contenido se
llama indice y aparece al principio del libro.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1. Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que aparezcan en
la tabla de contenidos.

Word dispone de estilos de titulos predefinidos (Titulo 1, Titulo 2, etc.) que incluyen niveles
de esquema. Bien, pues si en nuestro documento utilizamos estos estilos de titulos al crear la
tabla de contenidos Word se fija en estos titulos y crea la TDC a partir de ellos.

2. Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).

Cuando tengamos preparado el documento en niveles segiin hemos visto anteriormente y
por lo tanto ya estén definidos los elementos que formaran la tabla de contenido s6lo nos
queda generar dicha tabla.
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Debemos colocarnos en el lugar donde queramos insertar la tabla de contenidos
(Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al inicio del documento) e ir a la
pestafia Referencias, desplegar el menta Tabla de contenido.

Tabla de
contenido =

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Tiulo 1 1
Titulo 2. 1
Titulo 3. 1

Tabla automdtica 2

Tabla de contenido

Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titulo 3. 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1)
Esexibir el titulo del capitulo [nivel 2)

Escribired titulo del capitula (Nvel 3. ————————
Escribir el titulo del capitulo [nivel 1)

B b e

@_‘, Mas tablas de contenido de Office.com

-

Tabla de contenido personalizada...

E} Quitar tabla de contenido

Word dispone de dos modelos de Tablas automaticas. Eligiendo uno de ellos se generara una
tabla de contenidos de forma instantanea, con el estilo que tiene predefinido.

Eligiendo Tabla manual, se generard una tabla con datos de muestra, que deberemos
sustituir, pero aprovechando la estructura que nos ofrece.

Tabla de contenido T x

Indice = Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones = Tabla de autoridades

Si preferimos crear la tabla a nuestro gusto,

Vista preliminar Vista previa de Web
podemos seleccionar la opcién Tabla de | |™°* TIg | el | .
o . . MIESHIO2 e 3 mikstilo2
contenido personalizada, donde aparecera , 4
R ) THUIO 2 coreeeverensrersensneree 3 Titulo 2
el siguiente cuadro de dialogo. oA Titulo3
Mostrar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
Alinear numeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | ... v
. General
En Formatos podemos escoger diversos | romses  |estiopesons [

estilos y en vista preliminar podemos ir | Mt HE
viendo la presentacién que tendra el estilo
seleccionado.

Opciones... Modificar...

Estilo personal

Estilopersonal
Clasico

Elegante

Sofisticada

Moderno

Formal

Sencillo
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Ademas, podemos seleccionar entre varias opciones como Mostrar niimeros de pagina,
Alinear ntimeros de pagina a la derecha y si queremos sustituir los niimeros de péagina por
hiperenlaces marcaremos la opcién Usar hipervinculos en lugar de ntimero de pagina. Si
dejamos marcada esta dltima opcién, desde el documento, bastara pulsar la tecla CRTL y
hacer clic en una linea para colocarnos en esa parte del documento.

Si pulsamos sobre el boton Opciones... N0s aparece | opciones de tabla de contenido 7 X
un didlogo como el que vemos en la imagen donde | cenerar tabia de contenido a parti de:
podemos establecer la relacion entre estilos y el Egtilos

. Estilos disponibles: Hivel de TDC:
nivel de la TDC. Los valores por defecto son los que n
. . v Titulo 1 1
aparecen en la imagen, pero podemos cambiarlos a
) A ¥ Titulo 2 2
nuestro gusto. Por ejemplo, si queremos que nuestra ¢ Thulos ;
TDC solo tenga 3 niveles podemos asignar el nivel 3 v Thulo4 3
a los estilos Titulo 4, Titulo 5, como se ve en la v Thulos 3
siguiente imagen. Tl v

N .o Niyeles de esquema
Si hemos modificado los valores por defecto y [] Campos de elementos de tabla

queremos dejarlo como estaba podemos pulsar | —
sobre Restablecer.

Para generar la tabla, s6lo nos queda pulsar en Aceptar.

Una vez creada nuestra tabla, podemos seleccionarla y volver a desplegar el menti Tabla de

contenido.

En el ment Tabla de contenido, si pulsamos en

E;'.; CQuitar tabla de contenido

Quitar tabla de

contenido, como su nombre indica, la tabla se eliminar4; pero pulsando en Guardar seleccién
en galeria de tablas de contenido... podremos guardar el estilo de nuestra tabla, y se afiadird
al desplegable para que podamos elegirla en futuras ocasiones.

Actualizar 1a TDC

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que podemos actualizarla automaticamente.
Si una vez creada la TDC modificamos el documento ahadiendo o eliminando titulos, podemos
actualizar la TDC con un par de clics de ratén de una manera facil y cémoda.

Tenemos tres opciones posibles para actualizar la TDC:

: = [ Actualizar tabla...

- Haciendo clic en la tabla aparecera el botén

- Desde la pestana Referencias disponemos del botén

=¥ Actualizar tabla

- Haciendo clic con el botén derecho sobre la TDC disponemos de un mena emergente donde

encontraremos la opciéon Actualizar campos.

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas
tres opciones nos aparece el didlogo Actualizar la tabla de
contenido que vemos en la imagen. En él indicaremos si
deseamos actualizar so6lo los ntimeros de péagina o toda la
tabla.
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Actualizar |a tabla de contenido

Word estd actualizando |a tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

? X

@Egctualizar solo los nimeros de

pagina:

O Actualizar toda la tabla

Cancelar
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Instrucciones

1. De manera individual elabora un diagrama donde expliques de forma concreta el proceso
para insertar un Tabla de contenido considerando la forma automatica.

Evaluacion

EVALUACION

Actividad: Tabla de contenido Producto: Diagrama
Saberes
Conceptual Procedimental Actitudinal
Reconoce el procedimiento Expresa la aplicacion de la Lleva a cabo las
para utilizar la herramienta herramienta estilo de manera clara.  instrucciones sugeridas en la
de TDC en Word. actividad.

Calificacion otorgada por el docente
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Actividad 11

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

> Conocimiento (s): Referencias: notas al pie y herramientas de revision en un documento.

Lectura previa
Notas al pie y herramientas de revision en un documento.

Una nota al pie puede suelen utilizarse para explicar, comentar o aportar referencias a
informacién que se ha mencionado en el texto. Por lo general, las notas al pie aparecen en la parte
inferior de la pagina.

Una nota al pie de pagina se compone de dos partes vinculadas: el nimero de referencia de la
nota al pie de pagina que aparece en el texto y el texto de la nota al pie de pagina que aparece en la parte
inferior de la columna. Puede crear notas al pie de pagina o importarlas desde documentos Microsoft
Word. Las notas al pie de pagina se numeran automaticamente cuando se afiaden a un documento. La
numeracién comienza de nuevo en cada articulo. Puede controlar el estilo de numeracién, la apariencia
y la maquetacién de las notas al pie de pagina. No puede afiadir estas notas al texto de una nota al pie
de pégina.

La anchura del texto de la nota al pie de pagina depende de la anchura de la columna que
contiene el marcador de referencia de nota al pie de péagina. Las notas al pie de pagina no pueden
espaciar las columnas de un marco de texto.

La herramienta de insercién de nota al pie podemos encontrarla en la pestafia referencias e
identificarlo como lo muestra la imagen:

Diseno de pagina Referencias
_["‘]Insertar nota al final

A§; Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie

Notas al pie

Abre la ventana de opciones/

de configuracién.
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Al ingresar a la ventana de configuracién, podremos observar la siguiente informacion:

i Yy
Motas al pie y notas al final m
== Permite elegir la
Final de pagina E| posicion donde
Final del documento se insertara el

pie de pagina.

ormato
" Formato de ndmero: |1, 2, 3, ...
Aplica el - B
formato a la —— Marcapersonal: | | Simboo... =] - legir si
nota de pie. Iniciar en: 1 = Erml_tf'- elegir si
. utilizar la

MEr&Con: Continua ot . -
configuracion a

Aplicar cambios todo el
Aplicar cambios a: Todo el documento E documento o al
area que se estad

[ tnsertar | [ cancelar | | trabajando.

Un ejemplo claramente de una nota al pie para que podamos identificar donde se emplea,
podemos visualizarlo en los libros donde utilizando un subindice podemos indicar la nota al pie dando

una descripcién adicional a esa palabra o grupo de palabras, esto lo podemos observar en la siguientes
imagenes:

Esto es un gjemplo de un texto gue tiene varias notas al
pie!? de pagina para una de las entradas de mi blog2l.

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero
acordarme?! no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los de

12 Esto es una nota al pie de pagina.

0 karmacfftopic. wordpress.com. No es spam si lo publicas en tu propio blog,

R }
no?

211 a cita mas famosa del Quijote.

Springfield includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The
Lincoln store imlu%ﬁja large painting of Poison Spider
[¥igsa in Moab, Utak.

Our desire to make an ever stronger impression on the . L.
bicycle community has helped Sonata Cycles make B. Texto de la nota al pie de pagina
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

A. Numero de referencia

BE—1 Each shop includes a lounge area with

Dentro del procesador de texto Microsoft Word, tenemos herramientas para la revision del
documento tales como la revision de ortografia y gramética, referencias, sinénimos y contar palabras,
esto con el fin de mantener un correcto manejo y revision de nuestro archivo.
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=

Dichas herramientas las encontramos en la pestafia revisar y lo podemos identificar con los

siguientes iconos:

Ortografia Referencia Simomnimos Contar
v gramatica palabras

Rewisidamn

Expliquemos un poco el funcionamiento de cada una de las siguientes herramientas:

Sugiere otras
palabras con un
significado
parecido a las
palabras
seleccionadas.

Revisa la
ortografia y
gramatica
dentro del
documento.

Ortografia
gramatic

Revision

Busca en materiales Permite realizar el

como diccionarios, conteo total de las
libros, etc, referencias palabras del
dentro del documento. documento.

Instrucciones: Lee la siguiente oracién y elige si la herramienta junto con la descripcion

que se te proporciona es falsa o verdadera, el valor de cada afirmacion es de 2 puntos.

AR Esta herramienta nos permite insertar una nota en
cualquier parte del documento como si fueran
insertar NoOtas adicionales sin necesidad de especificar la
nota al pie palabra o grupo de palabras para su referencia o
identificacion.

Elija una;
) Verdadero

) Falso 2 puntos

La revision de ortografia y gramatica permite
v realizar una revision detallada de todo el
documento identificando aquellas palabras que

Ortografia 1, cumplen con una regla gramatical o estén mal
y gramatica 2
escritas.
Elija una;
) Verdadero
) Falso 2 puntos
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AB' Esta herramienta nos permite insertar una nota en
cualquier parte del documento como si fueran
insertar Notas adicionales sin necesidad de especificar la
nota al pie palabra o grupo de palabras para su referencia o
identificacion.

Elija una;
) Werdadero

O Falso 2 puntos

= El emplear esta herramienta nos sugiere otras
palabras con un significado parecido a las
palabras seleccionadas.

Sinénimos

Elija una;
) Verdadero

) Falso 2 puntos

ABC Siempleamos esta herramienta el resultado que se
|123| obtiene es que nos permite realizar el conteo parcial

Contar de las letras que contiene nuestro documento.

palabras

Elija una;
) Verdadero

O Falso 2 puntos

Rubrica para evaluar las oraciones de falso o verdadero.

Ponderacion Puntos

Criterios 10 9 8 6
Excelente Bueno Regular Por Mejorar
Oraciones 5 correctas 4 correctas 3 correctas 2 correctas
correctas
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Actividad 12

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo las necesidades de su

contexto.
> Atributo (s):
> Conocimiento (s): Referencias: indice, citas y bibliografia, titulos.

Lectura previa

Un indice es una lista de palabras y el
namero de péagina donde se encuentra
dicha palabra. El indice esta ordenado
alfabéticamente. Word llama indice a lo indice

que normalmente nosotros llamamos indice alfabético, por tal
motivo, utilizaremos la misma nomenclatura que Word. El indice se
suele colocar al final de un libro para encontrar términos importantes
de manera répida y sencilla.

=] Insertar indice
=}

Marcar
entrada

Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas
aquellas entradas que deseemos que posteriormente aparezcan en

nuestro indice.
ﬂ*‘

Marcar
entrada

Como crear marcas de entradas:

1. Dar clic en la pestafia Referencias.

2. Seleccionar el titulo del texto.

3. Dar clic en el botén marcar entrada del grupo Indice.

4. Dar clic en el botén marcar y después clic en cerrar.

5. Repetir este proceso para todos los temas que desees

que aparezcan en el indice.

6. Ubicar el cursor en el lugar donde desees que aparezca el indice
(normalmente al final del documento).

7. Dar clic en el botén Insertar Indice del grupo Indice.

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

iNDICE:

1. La literatura y el cine. Interrelaciones y divergencias .. 3
11. Laliteraturaenelcine ... ... . ... .. ..... 4
12.Elcineenlaliteratura ....................... 5
1.3. El lenguaje literario y el lenguaje filmico . ........ 6

2. Las adaptaciones cinematogréficas ................ 8
2.1. Adaptacion de las novelas alcine .............. 9

2.1.1. Adaptacion como ilustraciéon ............ 9
2.1.2. Adaptacion como transposicion .. ........ 10
2.1.3. Adaptacién como interpretacion . ........ 11
2.1.4. Adaptaciénlibre ............. . 000 12
2.2. Adaptacién de obras teatrales alcine .......... 13

g B
Marcar entrada de indice &‘_i_?’-_J
Indice
Entrada: “ 1
Subentrada: ‘ ]

Opciones

") Referenda cruzada: Evéase j

© Pagina actual
" Intervalo de paginas
Marcador:
Formato de los niimeros de pagina
[C] Negrita
[C] cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar

varias entradas de indice.

8. En la ventana que aparece, selecciona el formato, caracter de  [fu

T ||

relleno y activa la casilla alinear nimeros a la derecha.
9. Finalmente dar clic en aceptar.

Nota: si deseas que los temas aparezcan en el orden en que se
presentan en el documento, basta con ir enumerando cada
entrada.

{indice " [ Tabla de contenido | Tabla de lustraones | Tabls de autoridades

Vista preliminar
Anistotle, 2 - Tipa:
Asteroid belt. See Jupiter Columnas:
Atmosphere
Earth
exosphere. 4
ionosphere, 3

@ Con sangria
2 o

) Continuo

Idioma: Espafiol (México)

[ Alinear nimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | vuu.

Eormatos: Estilo personal E

Marcar entrada. .. ] [Agbamar:ar‘.. J [ Modificar. .. ]

Aceptar Cancelar
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CITAS Y BIBLIOGRAFIA

Una cita es una marca o etiqueta (normalmente un ntmero entre Mj £ Administrar fuentes
paréntesis) en el documento que hace referencia a una fuente de =/ (@, Estilo: APA, 5% ed -
informacion citada en la bibliografia. Con las citas, fundamentalmente, "Et'fa”f‘r 44 Bibliografia -

se atribuye el mérito al autor original. Citas y bibliografia

Una bibliografia, en sentido amplio, es una relacién de fuentes de informacién (libros, articulos, paginas
web,) que se aporta para ampliar, profundizar o confirmar la informacién de nuestro documento. La
bibliografia se suele poner, en un apartado especifico, al final del documento y con un formato (estilo)
previamente definido.

Los estilos definen la informacién requerida y la forma en la que se presenta la bibliografia y la etiqueta
que se utiliza como marcador en las citas.

(Qué estilo debo utilizar en mi documento? La respuesta a esta pregunta es el que haya definido la
instituciéon que vaya a recibir el documento, y si no hay definido ningtn estilo el que nosotros
decidamos.

Los estilos (cuando hablamos de libros o articulos) se suelen agrupar en estilos para documentos de
ciencias o de humanidades. Son ejemplos de estilos de ciencias, IEEE 2006 y Vancouver, y de estilos de
humanidades, APA, Chicago y Turabian.

Coémo agregar las citas:

)

1. Ubicar el cursor al final del pérrafo al que hara referencia la cita. \.ifr
2. Dar clic en la pestafia referencias. o

3. Seleccionar el estilo. Insertar
4. Presionar el bot6n insertar cita. (na~

. Er Agregar nueva fuente...
5. Seleccionar | ¥ gres o

6. En la ventana Crear fuente, elegir el tipo de fuente bibliografica y hacer el llenado segtin
corresponda.

7. Repetir los pasos para todas las citas requeridas.

Insertar Bibliografia

Dar clic en el botén Bibliografia, clic en insertar Bibliografia para que inserte la informacién.
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TITULOS

ﬂ £ Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo ] Referencia cruzada

Titulos

Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una etiqueta
numerada, como "[lustracién 1", que puede agregar a una ilustracién, a una tabla, a una ecuacién o a
otro objeto. Estd formado por texto personalizable ("Ilustracion", "Tabla", "Ecuacién" u otra cosa que
escriba) seguido de un ntimero o letra en orden (normalmente "1, 2,3..." 0 "a, b, c...") que, opcionalmente,
puede ir seguido de algtin texto descriptivo adicional.

Para agregar titulo:

Titula ? b
-] Titulo:
Insertar |]1ustra:i:'m1
tritula
Opdones
. Selecciona el objeto. Rétulo: | Tustracion >

. Dar clic en pestafia Referencias. | _ :
. Dar clic en el botdn Insertar titulo. | e emsissesest
. Seleccionar tipo de rétulo.

. Elegir la posicién para mostrarlo.
. Presionar el botén nuevo rétulo. | e

. Escribir el texto y aceptar
Autotitulo... Cancelar

| [] Exdluir el rétulo del titulo

~NOoO o~ WNBR

Instrucciones

Para complementar la lectura realizada, contesta las siguientes preguntas con tus propias
palabras:

1.- Define indice:

2.- jQué es una tabla de contenido?

3.- ;Qué diferencia existe entre un indice y una tabla de contenido?
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4.- ;Cuales son las dos formas en que se pueden marcar las entradas del indice?

5.- Menciona los pasos que tienes que seguir para insertar un indice:

6.- ;Qué diferencia existe entre una cita y una bibliografia?

7.- ;Para que se utilizan los titulos?

8.- Menciona los pasos que tienes que seguir para agregar un titulo:

EVALUACION

Actividad: Indice Producto: Definicién de conceptos
Saberes
Conceptual Procedimental Actitudinal
Reconoce los conceptos de Expresa la aplicacion de la Muestra interés al resolver la
manera clara. herramienta de manera clara. actividad.
Calificacicon otorgada por el docente:
escala del 0 al 10
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Actividad 13

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercion y disefio, favoreciendo la comunicacion ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

> Conocimiento (s): Uso de macros y diferentes opciones de vista en un documento.

Lectura previa

Diferentes opciones de vista y uso de macros en un
documento.

Dependiendo de qué es lo que estemos realizando en el procesador de textos, necesitaremos
tener una vista diferente de nuestro documento, con el propésito de revisar el documento de una
manera mas préctica y dindmica, obedeciendo a los requerimientos de visualizacion de cada tipo de
documento, Microsoft Word Integra por lo general 5 diferentes vistas.

3 B == 3=

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Baorrador
impresion |pantalla completa web

Vistas de documento

Para poder acceder a estas herramientas, necesitamos acceder a la pestafia vista. Se explicara
cada uno de las siguientes opciones y las funciones que realiza cada una:

Muestra nuestro Esta es la vista Muestra el documento como
documento tal de un documento un borrador para editar el
comeo aparecera cCoOmo se vera en texto rapidamente. Elementos
cuando se umn ex pl_crad or como encabezado y pie de pagina no
imprima. Web. estara visible esta opcion.

R g
1=} 3 < = | |

Diseno de Lectura de Diserniof Esquema@iBorrador
impresién antalla complets web

I Vistas de documentc \

Muestra los titulos de
un documento con
sangria para
representar su nivel en
la estructura del
documento.

MNos permite leer un
documento sin forzar
la vista y con
herramientas de
lectura optimizadas.

El procesador de textos Microsoft Word de igual forma nos permite ocultar las reglas que
aparecen en los costados como lo hemos visto en la secciéon de las partes de la interfaz para una mejor
comodidad de visualizacion del drea de trabajo.

Regla
[T Lineas de 1a cuadricula

[0 Panel de navegacién

Maostrar
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Si requerimos activar las lineas de cuadriculas para poder tener una exactitud cuando estamos
trabajando objetos dentro de nuestro documento, lo podemos lograr activando en el mismo apartado la
opcion lineas de cuadriculas.

Vistas de documento Maostrar Zoom Ventana Macros

|

¥ &)1

El Panel de Navegacion en Word nos proporciona en la parte izquierda de nuestro documento
una herramienta de busqueda que podemos utilizar para buscar una palabra o texto. Este panel de
navegacion no se encuentra visible de forma predeterminada, pero podemos hacerlo visible
seleccionando la casilla panel de navegacién en la pestafia vista.

Mavegacion - X El

Buscar en documento Lo~
oo | =
J oo | =

Este documento no
contiene titulos,

Para crear pestafias de
navegacian, cree titulos en
el documento aplicando
estilos de titulos.

En las opciones de zoom podemos tener una visién determinada de nuestra area de trabajo
conforme nuestras necesidades, esto de igual forma lo encontramos en la pestafia vista, para ello es
necesario identificar lo siguiente:

[ ] AJ Una pagina
LI ool @ Dos paginas
.
=] Ancho de pagina

Zoom

Como se puede observar en la anterior imagen, se nos presentan herramientas como ajustar de
forma manual el zoom, o tener el 100% de la visibilidad de nuestro documento, de igual forma si
elegimos la opcién una pégina se ajusta el tamafio de nuestra hoja de trabajo para que se visualice toda
la hoja en la pantalla. Para tener a la vista dos paginas seleccionamos la casilla dos paginas y si se desea
tener u ocupar todo el ancho de pagina con nuestra hoja activa, en ancho de pagina podemos obtener
esta opcion.

Estas opciones ademas de tenerlas en la pestafia vista, podemos encontrarlos en la parte inferior
derecha de nuestra interfaz para un mejor acceso:

El|Ed & 3

100% (=) . (+]

Hay ocasiones que tenemos cierta informacién al principio de nuestro documento que
requerimos estar leyendo u observando y estamos trabajando en una pagina muy alejada que nos
complica estar regresando de pagina en pagina, para ello Microsoft Word nos presentan otras
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herramientas muy ftiles, por ejemplo, tenemos en la pagina 5 la informacion de las ventas totales del
mes de enero y estamos realizando el andlisis en comparacién con otros meses en la pagina 20, muchos
de los casos regresamos a la pagina 5, hacemos captura mental de los datos y regresamos a la pagina 20,
pero si algo se nos olvida, tenemos que volver a realizar el mismo proceso y esto es odioso ademas de
incomodo, para ello podemos dividir nuestra pantalla para poder tener la visién del documentos en dos
partes totalmente diferente, todo esto lo podemos realizar utilizando las siguientes opciones:

[

=k ——
3 | L

MNueva Organizar Dividir
ventana todo

Las opciones de la imagen anterior nos permitirdn realizar o resolver la problemaética planteada,
para lo cual describiremos las funciones de dichas herramientas:

Abre una segunda Divide Lla pantalla en
ventana del dos secciones para
documento para poder tener una vista de
trabajar en distintos diferentes secciones
sitios al mismo tiempo. del documento.
|
_l__: | s———
]
Nueva BOrganizar
ventana todo

T

Permite apilar
ventanas abiertas para
que pueda verlas todas

a la vez.

Estamos a punto de terminar esta asignatura, ahora que ya eres capaz de identificar y reconocer
las herramientas basicas del procesador de texto de Microsoft Word, ;Has querido automatizar un
proceso?, jcrees que esto sea posible?

Para poder lograr lo anterior, es necesario emplear una macros que esta compuesta por una serie
de comandos que se puede usar para automatizar una tarea repetitiva, y se puede ejecutar cuando
quiera que realizar la tarea especifica.

Como lo mencionamos en las lineas anteriores, un macro es una serie de comandos e
instrucciones que se agrupan de forma conjunta como un mismo comando para completar una tarea
automaticamente.

La herramienta macros la podemos encontrar en la pestafia vista con el siguiente icono:

|:|
ES
Macros

L4

Macros
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Vamos a realizar un proceso simple utilizando una macros: Se desea implementar escribir la
palabra informatica y que cuente con el siguiente formato al oprimir la combinacién de teclas Ctrl+6:

Alineacién centrado
Color de fuente: Verde
Texto en negrita

Texto subrayado
Tamafio de fuente: 18 pts
Escribir el texto

Para poder cumplir lo anterior, debemos realizar lo siguiente, ubicamos el icono anterior y
presionamos grabar macro, para ello se nos presentara la siguiente interfaz:

Ir‘.":7rab::|r macro &u

MNombre de macro:
Maerol |

Asignar macro a

—x EOtén IEdado
g [me]

Guardar macro en:
|Todos los documentos (Normal.dotm) IZ|

Descripddn:

Todos los documentos (Normal.dotm)
Qesmpuun

Al seleccionar que queremos asignar la macro con teclado, nos aparece la siguiente ventana
donde en la parte que estd encerrado de rojo deberemos de escribir la combinacién de teclado a utilizar
para activar la macros que estamos creando. Es importante tener en cuenta no utilizar un comando corto
ya existente, si hacemos esto, deshabilitamos la accién que ya estaba configurado para ese comando.
Debemos procurar que se guarden los cambios en el documento que estamos trabajando, para ello en
la lista desplegable nos aparecerd el nombre de nuestro archivo.
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Persanalizar teclado |. ® ﬁ
Espedficar un comanda

Ca @S Copmandas:

M, - | |[EEETS eba 1
Espedficar la secuendia de teda

Tedas activas: Mueva teda de métado abreviado:

Cirl Hidmerno &

Asignada a: [sn asgnar]
[eTESl e TR Yl Programa oon Jer semestre TIC s FI

SCIPOON

Amgnar [ cesar ]
b

Una vez realizado esto, le damos asignar y posteriormente cerrar, cuando en nuestra 4rea de
trabajo nos aparezca el siguiente cursor debemos empezar a realizar las acciones que requerimos, como
nota adicional, las macros no guardan el tiempo que tardemos en hacer las acciones, inicamente guarda
los efectos que queremos que se efectten.

Ahora procederemos a realizar las acciones ya descritas:

Escribir la palabra informética

Alineacién centrado ry-
Color de fuente: Verde I n fO 'm at ICa
Texto en negrita

Texto subrayado

Tamario de fuente: 18 pts

Cuando finalicemos la realizacién de nuestro macro, nos dirigimos nuevamente a nuestra
pestafa vista y en macros seleccionamos detener grabacion:

=

|Macros

_? Ver macros

@ Detener grabacién I

Il@ Pausar grabacion
Con este proceso cada que nosotros necesitemos insertar la palabra informatica con las

caracteristicas ya mencionadas, simplemente oprimimos Ctrl+6 y la palabra se insertaréd respetando
las acciones de formato y alineacién que nosotros le establecimos.

70



Cuadernil.lo
Educativo

Instrucciones: Observa cuidadosamente cada una de las imdgenes presentadas de la
tabla 1y ordena la secuencia para poder generar una macro. En el esquema 2 solo deberds
relacionar los nimeros con las letras de la tabla 1 para generar la secuencia solicitada,
escribe tu respuesta en los cuadros que aparecen en el lado derecho del esquema 2.

Imagen 1:
A Ma&daanémmm- D g G -
- s
Ctrl4N(mero 6 Y [Tt ge et Bl Prooyamacin Jer semeste TIC
ﬂ
=i
C!rr ! i-i Macros
B [ u ] E H 3' Ver macros
Utilizar el
c Generar accion F \ I comando en
2 donde se requiera
Esquema 2:
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Rubrica para evaluar la secuencia para generar una macro.

ASPECTOS EXCELENTE BUENO REGULAR TOTAL

10 8 6
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Actividad 14

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): Estilos.

Lectura previa

Los estilos sirven para para dar formato al texto mas facilmente. Al aplicar un estilo podemos
dar varios formatos a la vez con un sélo clic. Por ejemplo, un estilo puede incluir caracteristicas de
formato fuente (negrita, tipo, color y tamafio fuente, ...) y también del formato parrafo (alineacion,
sangria, ...). Word ya tiene predefinidos unos estilos que nos seran suficientes en muchos casos,
pero también podemos definir nuestros propios estilos personalizados.

La otra funcién de los estilos es indicar a cada elemento del texto cual es su funcién en el mismo
(o cudl es su naturaleza). Por ejemplo, existe el estilo Titulo 1, y el estilo Titulo 2. Los niimeros no
son simples formas de diferenciar uno de otro, sino que denotan una jerarquia. El Titulo 1 serd el
titulo principal, y el Titulo 2 sera un titulo situado a un nivel inferior. Por lo tanto, no iriamos
desencaminados si decimos que los estilos ayudan a definir la estructura del documento.

Los estilos estan disponibles desde dos sitios, la cinta de opciones y el panel de estilos:

e Enla pestafia Inicio > grupo Estilos de la cinta de opciones.

AaBbceDe AaBbcede AaBbC( AaBbcel A B -

TMormal | T5inespa..  Titulol Titulo 2 Puesto =

-

Estilos P

-

Utiliza los botones arriba y abajo del lateral derecho, o el desplegable ™ para ver todos los
estilos disponibles y mas opciones (Crear estilo, Borrar formato y Aplicar estilos)

e También puedes realizar funciones parecidas desde el Panel de estilos que se abre haciendo
clic en el botén del extremo derecho inferior del grupo Estilos o pulsando la combinacién de
teclas CTRL+ALT+MAYUS+S.

AaB| aaebcer

Puesto Subtitule |z

-

N
La principal diferencia con el grupo Estilos de la cinta de opciones, es que podemos elegir entre

mostrar o no mostrar una vista previa de su formato mediante la casilla inferior Mostrar vista
previa.
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Estilos AR

Otra diferencia es que podemos elegir qué estilos se muestran = .. w0
(recomendados, en uso, todos, etc.) desde el enlace Opciones...

centrado T

| imgcentradas T

Aplicar estilos Normal T

opciones a

Por defecto, al escribir, aplicamos el estilo Normal, pero basta con hacer r:ﬁhado .
clic sobre cualquier otro estilo para empezar a aplicarlo al texto que

introduzcamos a continuacién. También podemos aplicar un estilo " :

determinado a un texto ya escrito. Para ello, deberas seleccionarlo y pulsar = ‘" .

sobre el estilo que desees. Sin espaciado T

Titulo 1 1a

Cuando observamos los estilos disponibles, vemos que hay uno para
cada elemento del documento: Titulo, Subtitulo, Cita, Enfasis, Referencia, etc.
Es importante que no los escojas por motivos estéticos, sino por ser la
etiqueta mas adecuada para el tipo de texto. El aspecto del formato se
puede modificar, asi que no debemos preocuparnos por él. Sin embargo, a
nivel estructural supone muchas ventajas escogerlos en funciéon de la verdadera naturaleza del
texto.

Titulo 2 12

Mostrar vista previa
|:| Deshabilitar estilos vinculados

s } ’ij': ’%‘1‘ Opciones...

Borrar formato

Para cambiar un determinado texto a un estilo normal, podrias seleccionarlo y aplicar el primer
estilo llamado Normal. Pero, en ocasiones, dependiendo de los formatos manuales que hayas
especificado, al aplicar el estilo Normal, no desaparecen. En ese caso, hay que seleccionar el texto

A
en cuestion, y pulsar en el icono borrar formato del grupo Fuente, o también, desplegar el
menu que muestra todos los estilos y pulsar Borrar formato.

AaBbCcDec AaBbCeDe AaBbCc AaBbCcL
T Mormal | T5in espa... Titulo 1 Titulo 2

Aa Ij| faBbCcC AaBbCcDi AaBbCcD:

Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis
AaBbCcD: AaBbCcDd AaBbCcDi AaBbCcDi
Enfasiz int... Textoen .. Cita Cita desta...
AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDd AaBbCcDe
Referenci... Referenci... Titulo del... T Parrafo ...

A4 Crear un estilo
A% EBorrar formato I/\\"s

M Aplicar estilos..,

También dispones de la opcién Borrar todo en el panel de Estilos, que funciona exactamente
igual.
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Instrucciones

1. Debera utilizar el espacio correspondiente, una libreta u hojas para desarrollar la actividad
siguiente.

Evaluacion

Responde con tus palabras los siguientes cuestionamientos:

;Qué es un estilo en Microsoft Word 2010?

¢Has utilizado estilos al elaborar un texto? si tu respuesta es si, comenta cémo.

Menciona al menos dos tipos de estilo.

EVALUACION

Actividad: Estilos Producto: Definicién de conceptos
Saberes
Conceptual Procedimental Actitudinal
Reconoce los conceptos de Expresa la aplicacion de la Muestra interés al resolver la
manera clara. herramienta estilo de manera clara.  actividad.
Calificacicon otorgada por el docente:
escala del 0 al 10
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Actividad 15

> Aprendizaje Esperado: Construye documentos electrénicos utilizando las distintas herramientas de
insercién y disefio, favoreciendo la comunicacién ética y creativa, cubriendo las necesidades de su
contexto. Emplea la manipulacion de plantillas, la automatizacién de procedimientos y conversion
de documentos en PDF, favoreciendo su creatividad en la comunicacién y respetando los derechos
de autor, atendiendo diversas necesidades de su contexto.

> Atributo (s): 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

» Conocimiento (s): PDF: Conversién de archivos.

Lectura previa

Guardar un archivo con formato PDF en el procesador de textos Word

Los formatos de archivos PDF son aquellos que facilitan la difusion de documentos electrénicos (documentos
enviados por correo electrénico).

Estos presentan numerosas ventajas, pues los archivos PDF son compactos, pueden abrirse y editarse en la
mayoria de sistemas, sin ningun problema en términos de compatibilidad y formato.

El disefio y la apariencia de un documento en formato PDF permanecen invariables tras el envio, estos
formatos mantienen las fuentes, las imagenes, los graficos y el disefio de la pagina tal y como fue creada con la
aplicacion de origen.

Pues al abrir los archivos PDF, estos siempre tienen el mismo aspecto, pues el formato original permanece
invariable.

Los pasos para guardar un archivo de Word en PDF son los siguientes:
8§ Presione la ficha Archivo y luego en la opcion Guardar como..
§ A continuacion, abra la lista Guardar como tipo, en funcion del tipo de archivo que se desea crear.
§ Localiza el apartado Tipos de archivo, y luego en Crear documento PDF.

8§ Modifique si hace falta la carpeta donde se va a guardar el documento y el Nombre de archivo en la
correspondiente casilla.
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La siguiente imagen muestra una secuencia de pasos para guardar el archivo en formato PDF.

Guardar com

Nuevo @) Guardar como
Abeir 6 Or\eDnveﬁ Personal « v 4 » OneDrive v Buscsr en OneDrive
glhead 1584 hotmail.com
Organizar v Nueva carpeta
Guardar f )
t ste PC ~ ombs Fecha de modii
i~;] E: @) Microsoft Word Nombre echa de modffica
Guardar ¢
OneDri Ningun elemento coincide con & cnteno de busgueda
+ Agregar un sitio o e

lmpeirmar

Nombre de archive: | Docl

Tipes l Documento de Word

Exportar Autorss Documento de Word

T | Documento habdlitado con macros de Word

Documento de Word 97-2003

Cerrar Plantilla de Word
Plantilla hab#aada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

~ Ocultar carpetas [l

Documento XPS
—
Pagmna web de un solo archive

Compartir Examinar

Pégmna web, filtrada

Formeto RTF

Texto sin formato

Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto

Texto de OpenDocurnent

Instrucciones: Responda los siguientes cuestionamientos después de realizar la lectura Guardar un archivo con
formato PDF en el procesador de textos Word.

Menciona las ventajas que presenta el formato de archivo PDF.

¢ Que se conserva en el disefio y apariencia de un documento en formato PDF?
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