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INTRODUCCION

Word es el procesador de texto mas difundido en el mundo de las PCs, desde su
versiéon 6.0 hasta la actualidad Word 2007. Es un programa del paquete Microsoft
Office, Word puede mezclar en un documento textos, formulas matemadticas,
imagenes, graficos, tablas, hoja de calculo, etc., y mostrar en pantalla una imagen
exacta de como va a quedar impreso. Esto es lo que se llama una aplicacion WYSIWYG
(What You See Is What You get), las aplicaciones WYSIWYG son muy faciles de
aprender y de utilizar, debido a que los efectos de cada comando o accidn pueden ser
inmediatamente observados en la pantalla, los errores se detectan de inmediato y de
ordinario se puede eliminar con una simple accién. Es también muy facil de realizar
pruebas hasta conseguir el efecto deseado en el documento que se esta preparando.
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Capitulo |

ENTORNO DE MICROSOFT WORD 2007
¢Qué es un procesador de Texto?

Un procesador de texto es un programa informatico que sirve para escribir, modificar,
corregir e imprimir un documento. Las ventajas de usar un procesador de texto en
lugar de una maquina de escribir son muchas y entre ellas cabe destacar.

- No tenemos que preocuparnos de cuando llegamos al final de la linea, pues el
procesador texto cambiard de linea automaticamente cuando una palabra ya no
quepa en la linea.

- Eltexto escrito lo podemos modificar e imprimir cuantas veces queramos, de modo
que no serd necesario volver a escribirlo todo si nos equivocamos, bastara corregir
lo que deseemos cambiar y volverlo a imprimir.

- Podemos dar a nuestros textos una apariencia muy profesional, usando diferentes
tipos de letra, varias columnas, imagenes en el texto.

- Podemos hacer que el procesador de texto realice la correccion semantica y

ortografica de nuestro documento. | /] CorelDRAW Graphics Suite = » | 8] Microsoft Office InfoPath 2003
- Y mucho mas, etc. |£] Dr Hardware 2006 ¥ [E) Microsoft Office InfoPath 2007
| (] P.R. Yademécum ¥ [% Microsoft Office GneMoke 2007

INGRESO A MICROSOFT WORD

| (] Editorial Caribe ¥ [ Microsoft OFfice Outlook 2007
. L, . . ] HP ¥ | |@| Micrasoft Office PawerPaink 2003
1) Click en el Botdn Inicio — Q
|.{] BricoPacks b i3 Microsoft Office PowerPoint 2007
2) E“jO Todos los programas |{] Inicio 3 I.E Microsoft Office Publisher 2003
=k . . -
. . . | ] Juegos k| 1= Microsoft Cffice Publisher 2007
3) Elijo Microsoft Office = o
| (] Longman k| % Microsoft Office Visio 2007
4) Click en Microsoft office | ] Microsoft Yisual Studin 6.0 @ Micrasoft Office YWard 2003
| {] Microsoft Cffice [iw) Microsaft Office Wiord 2007
Word 2007 oi i 3
N ireckar | (-] PER Antivirus —~ 1 \
< — | (o] Sierra @ 4‘
Todos lo p2]ran1as % ndobe Bridge R

7. adobe Help Center

. , .. = Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
1. Hacer clic en el Boton Inicio Tﬁ recurso de Internet que desea que Windows abra,

O en todo caso:

2. Click en ejecutar: abrir: | WINWORD] ™

Escribir ( WINWORD)

i Acepkar ;[ Cancelar ][Examinar...

3. Click en el boton Aceptar
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Al emplear cualquiera de las dos formas ingresara Word

c!ﬂ Microsof.t'
13.0ffice Word 2007

@© 2006 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos.

ENTORNO DE MICROSOFT WORD
Al ingresar a Word encontraras la siguiente pantalla:

/[z] 3 4

= \
H 7-0 lal = Dod [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word - =1

x
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

Comic Sans M3 A R = i i5| % 84
o ||fNT£ 8 - ae x, x’| |= |AaBbceDdt || AaBbcedt. AABBC
- —T So - TN 1 | 1si Titulol  — Cambiar ||Edicion

VWA -a|a x| [&ERT omat | TS espa- | TUOL = s ||
]

peles M Fuente

Parrafo E] Estilos ]

—
-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-0-|-16-|-1?-

11

Pagina:3 de3 | Palabras: 342 QSS / Inglés (Estados Unidaos) | HE'&J'E'}'

DESCRIPCION DEL ENTORNO DE MICROSOFT WORD 2007

1. Boton de Microsoft Office, este menu o botdén despleglable contiene los
comandos: Nuevo, abrir, guarder, imprimir, etc.
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10.

11.

12.

Barra de Herramientas de acceso rapido (Imprimir, deshacer, repetir,etc.)
Barra de titulo, contiene el nombre del documento que se esta editando.

Botones de administracion de ventana (Minimizar, Restaurar o Maximizar y
Cerrar)

Fichas o Etiquetas (lnicio, Insertar, Disefio de pagina, Referencia,
Correspondencia, Revisar, Vista)

Agrupacion de barras de herramientas, esta dependerda de acuerdo a la
etiqueta que se esta utilizando.

Regla Horizontal, en ella se aplicara los tipos de sangria y tabulaciones
Regla Vertical, en ella sirve para fijar los margenes superiores e inferiores

Barra de desplazamiento horizontal, sirve para desplazarse hacia la derecha o
izquierda o viceversa;

Barra de desplazamiento vertical, sirve para desplazarse hacia arriba o abajo o

viceversa.

Barra de estado, contiene el nUmero de paginas, nUumero de palabras, idioma
en la que se esta trabajando, vistas de documento y Zoom

Area de trabajo, es el drea donde se realiza el documento o trabajo.

BARRA DE HERRAMIENTAS

En Word 2007 las herramientas se encuentran agrupadas en fichas, dentro de cada
ficha o etiqueta existen botones que permiten acceder rapidamente a las herramientas
mas utilizadas. Estos botones estan agrupados segun el tipo de tarea que realizara. Por
ejemplo, al iniciar Word se presentara activa la pestaia “Inicio” dentro de dicha ficha
disponemos de un grupo de herramientas denominado: Fuente, Parrafo y estilo.

ol C') =
—-/l Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista L7

[

-

Times New Foman bl L
N & § e x, x*||2}
7 |- A-Aar|A X

AaBbCcDdt || AaBbceodt. AABB( % A

THaormal | 7Sinespa.. Titulol - Cambiar | Edicidn
estilos ~ v

1349 |

Portapapeles M Fuente ] Parrafa ] Estilos F]

Nota:

Con un doble clic sobre cualquiera de las fichas o etiquetas se
ocultan las herramientas de la misma y con otro doble clic
aparecen las herramientas de las fichas.
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Farrafo

Como podemos observar en la figura todos estos botones afectan al formato del
parrafo, los cuales no son los Unicos botones del grupo de parrafo, para acceder a las
opciones del formato de parrafo, hacer clic en (1)

Con lo que se despliega la ventana de parrafo:

Pérrafo

Sangria v espacio | Lineas v salkos de pagina

General

Alineacion: Centrada
Mivel de esquema: | Texto independiente

Sangria
Izquierda: Especial: En:
Derecho: ({ninguna) w | | =
[ sanarias simétricas

Espaciada
Anterior: Interlineado: En:
Posterior: MUilkiple v | |1,2 E

[ Mo agregar espaio entre parrafos del mismo eskilo

Wiska previa

Del mismo modo sucede con todos los grupos de herramientas que disponen de mas
opciones, los cuales alguno de ellos se iran tratando el la presente guia.

AREA DE TRABAIJO

El drea de trabajo o de escritura es la zona en blanco en la ventana del documento y es
aqui donde se van a escribir y modificar los documentos. El pequefio trazo vertical que
parpadea se llama punto de insercidn. Este indica donde se va a escribir y se desplaza

a medida que vamos escribiendo.
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REGLA

La regla horizontal es una barra graduada numerada al igual que una regla de plastico
o de madera. Aparece en la parte superior de la ventana del documento vy sirve para
indicarnos la posicién del punto de insercidn y para definir algunos formatos de texto,
como las tabulaciones y los tipos de sangria.

Para activar o desactivar la regla hacer clic en el botén de que se encuentra en la parte
superior de la barra de desplazamiento vertical, como se muestra en la figura.

=) =2
—-/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista L7

Times Mew Roman = |10 = = % ﬂﬂ
N K § - e x, x |5 = AzBbCcodt || AzBbcendt AABBC .
7 aby A | (s T Marmal | 7 Sin espa... Titulo 1 = gsat?::;a: Ed'f'f'n
Portapapeles M« Fuente (] Parrafo IFi Estilos L]
'1'|'§'|'1'I|'2':'3":4'|'$'|'5'I|'?':'3'|:g'|'1|IJ'|'11'I|'12':'13'|:14'|'Q'|'15'|'1?" E_EJ
N madera. Aparece en la parte superior de la ventana del documentoe ¥ sirve para indicarnos la @
=+

posicion del punte de insercién y para definir algunos formatos de texto, como las tabulaciones v los

FENR. T

BARRA DE ESTADO

La barra de estado, es el drea horizontal situada en la parte inferior de la ventana del
documento en Word, proporciona informacién acerca del estado de lo que esta
viendo en la ventana y cualquier otra informacién relativa al texto, como se muestra
en la figura:

Pagina:4 de7 | Palabrasi125 | &  Espafiol (alfab. internacional BRI G | 4]
N J J K T >
O @ O) O O
Donde:
1. Nudmero de pagina actual de acuerdo con la numeracidn fijada.
2. Cantidad de palabras del documento.
3. Idioma utilizado por el corrector ortografico.
4. Accesos directos a los diferentes modos de presentacién del documento.
5. Control deslizable de zoom (esta barra deslizable permite aumentar o disminuir la

visualizacion del area de trabajo.

NOTA:
Para agregar o quitar elementos de esta barra simplemente haga clic
secundario (botdn derecho del mouse) sobre la barra, luego simplemente
active o desactive cada funcidn segun sea su eleccion.
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BOTON DE MICROSOFT OFFICE

Este botdn esta localizado en el vértice izquierdo superior de su pantalla, en este menu
se han colocado los comandos para crear, guardar, abrir e imprimir un documento; al
realizar un clic en este botdn se nuestra la siguiente figura:

L Docl [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Documentos recientes

Docl
PAGIMAS DE INTERMET

:

FONDOS

ADAUTOL

L L7 ,:E Convertir
H Guardar
H Guardar comg,

DAVID

Imprimir 4 CODIGOS ASCH

Programacion Yisual Basic - Tearia y Practica
gjercicios_basic

REPORTE DE PER\NTIVIRUS 10

Descargar Antiviru\2005

(I T S T - T T A TV [P e

Descargar WinRAR 3

Creacidn de Base de Dato\\\
o .
“: Preparar 4 Qué es una computadara
Documento

aa Enviar ] La casa del fig

http

I ¥ ¥TY¥YY¥Y¥YEYTPETYTEYTLYWoTeeZeooet

" Publicar » http

=
= =1

L%
" Cerrar

| ] Opciones de Word | |X §a|i|'\}e Word |1

En el Boton de Microsoft Office encontramos:

1. Algunos comandos presenta un cuadro de didlogo como, por ejemplo, el
comando nuevo.

2. Los menuds que aparecen con una pequefa flecha negra a su derecha indican
gue se desplegara un submenu al colocar el puntero sobre él.

3. Lista de documentos abiertos recientemente, estos documentos van
despareciendo a medida que se abren otros documentos.

4. Mediante este control se puede fijar un documento en la lista de tal forma que
no sea quitado aln cuando no se haya abierto en mucho tiempo.

5. Permite acceder al cuadro de didlogo de opciones de Word.

6. Sale de Word.
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Capitulo Il

ABRIR, GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS
CREAR NUESTRO PRIMER DOCUMENTO
Crear un documento en Word puede resultar tan sencillo como abrir Word y empezar

a escribir. Sin embargo, vamos a ver tres formas de crear un documento, empezamos
por lo mas sencillo, que es a partir de un documento en blanco.

Al escribir en Word o en cualquier otro documento de texto, recuerda que
no debes pulsar la tecla Enter, cada vez que llegues al final de la linea. Word

cambiara de linea cuando sea necesario. S6lo debes pulsar <enter> si deseas
cambiar de parrafo (en el punto aparte).

Nota:

Word nos permite ver un documento de diferentes formas, lo cual no quiere decir que
el contenido o las opciones del mismo no se vean alteradas, sino simplemente su
forma de presentacion al usuario. Existen varias formas diferentes de presentacién las

cuales se pueden dividir en las siguientes categorias: Disefio de Impresién, Lectura de
pantalla completa, Disefio Web, Esquema y Borrador.

’\‘
En la presente guia trabajaremos en el Disefio de Impresién | @Eﬂ :11

CREAR NUEVO DOCUMENTO EN BLANCO
1. En el botdn de Microsoft Office, realizar clic en Nuevo

2. Realizar clic en DOCUMENTO EN BLANCO y después haga clic en el

boton
CREAR.

Sugerencia: para crear con rapidez un nuevo documento en blanco j
presione CTRL + U

CREAR UN DOCUMENTO DESDE UNA PLANTILLA

1. En el botdn de Microsoft Office, realizar clic en Nuevo

2. Realizar clic en plantillas instaladas

ELIAS RIVERA DAVILA
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3. Elije una de las plantillas instaladas

4. Luego realiza clic en el botén CREAR.

Plantillas =) | © [Buscar plantilla n Nicrescrt O7fice 073 | Nueva entrada de blog
En blanco y reciente
Plantillas instaladas Plantillas instaladas
| | -
Mis plantillas...
Carta combinada Informe intermedio

Muevo a partir de intermedia
existente..,

icrosoft Office Online

E —— —

estacado e —
Agendas =
Diplomas

Folletas ’ L F
Tarjetas de : T \i
I

presentacian L5 \viculum intermedio Fax mirador
: j
Calendarios = .
Curriculum intermedio
Caontratas

Diapositivas de disefio o 1 —..
Faxes

Prospectos

Formularios

Wales de regalo E
. Carta miradar Fax combinado miradar
Tarjetas de felicitacion

Invitaciones =
- 2 [ - Crear § acumento () Plantilla
Crear Cancelar

ABRIR UN DOCUMENTO

Para recuperar un documento ya creado, realizar:

1. Clic en el botdn de Microsoft Office

-
2. Clic en el comando ABRIR iy , donde se muestra la ventana:

Abrir
Buscar en: [ (£ word 2008 seq N v @-0 X oiE-
3 Plantilas de WBarra de Formato 4
confianza W cCorregr v copiar 3
B Documentas | | B Guardar y abrir 05
recientss incipal 2
(3 Escritario ] : a
Mis I
I ertos | | Buso de teclado y mous
Y mipc
‘:! Mis sitios de
red
Norbrs ds archivo: | F v
Tipo de archivo: |Tudu5 s dorumentas de ward < v ‘

&

a) Nombre de la carpeta donde esta el archivo.

En donde:

ELIAS RIVERA DAVILA
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b) Lista de documentos disponibles.

c¢) Nombre del archivo a recuperar.

d) Tipo del archivo a recuperar. Word permite abrir documentos de otras
aplicaciones como 97 - 2003 o Xml entre otras.

3. Clicen el botén ABRIR

GUARDAR UN DOCUMENTO

Para almacenar el documento con el que estamos trabajando, y asi recuperarlo
posteriormente y realizar modificaciones, debemos realizar:

1. Clic en el botdn de Microsoft Office

2. Clic en el comando GUARDAR H , donde se muestra la ventana:

Guardar como |E|E‘

Guardar en: |@ ELIAS N\ v| @ @ XE-

Flantillas de |=5) CDPresentacicn

(=) confianza Chcorel

Documentos | |25 DOCUMENTOS var

recientes [C)ELIAS
(B Escritorio (DAt
BNDITHF\E 2008
I¥lis
documentos @Nueva carpeta
I)5egunda
4 MiPC 1] Manual Word 2007 2

(T}
g tios is ) Manual Ward 2007 2
red

;B

Mombre de archivo: | Manual Word 20072 7/

v]
Guardar como tipo: |Documento de Ward » |

Herramientas = Guardar Cancelar
}

&

Si es la primera vez que se guarda el documento, realizar:

a) Elegir la carpeta o unidad donde se almacenara el archivo
b) Ingresar el nombre para el archivo
c) Elegir el formato del documento si lo desea

3. Clic en boton GUARDAR

CERRAR UN DOCUMENTO

Para finalizar una sesién con Word es conveniente que antes de cerrar el programa
guardes primero el documento para tener disponible todas las modificaciones la

ELIAS RIVERA DAVILA
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proxima vez que lo abras. De todos modos, si no guardas, Word te preguntara si
deseas guardar.

Microsoft Office Word

Para cerrar un documento realizar:
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office

*
2. Clic en comando CERRAR Ll o presionar la combinacion de teclas ALT +
F4

ELIAS RIVERA DAVILA
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Capitulo Il l

CONFIGURACION DE PAGINA

Y - . =l
|7ty Orientacion = k=~

Cuando estamos escribiendo en un documento de
Word es como si lo h.|C|eramos en una hoja de' papel S {5 Tamaiio - L
qgue luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un  Margenes __ =

.. , = == [
area en la cual podemos escribir y unos margenes los

cuales no podemos sobrepasar.

Configurar pagina F]

Estas opciones se definen en la pestafia DISENO DE PAGINA, en el grupo de
herramientas Configurar pdgina, se nos muestra las herramientas con las que se puede
modificar Mdargenes, Orientacion, Saltos de pdgina, Tamafio, Numeros de linea,
Columnas y Guiones.

A continuacién trataremos alguno de ellos:

Mdrgenes; en esta opcion se selecciona los margenes para todo el documento o para
la seccidn actual.

Para establecer los margenes realizar:

Al hacer clic sobre el botén Margenes (1), aparecen unos margenes predeterminados
que se pueden utilizar para agilizar la tarea (2). Si ninguno de esos margenes es
correcto para el documento que estd realizando, entonces se puede personalizar
haciendo clic en la opcidon Margenes Personalizados (3).

nsertar Disefio de pagina Referencias Correspanc Configurar pagina

s Orientacion ~ >,=::|" ,_\j Marca de agua ~ Aplicar Margenes | Papel | Disefic |
NG Tamafio~  #3- | ] Color de pagina ~ || = 0 ¢ Blaigcres
EE Columnas = b~ Q Bordes de pagina = 0c w
- Izquierdo: Derecho: Scm 5
S inalcor Iglll;tloll persona 'I? fa 3 Encuadernacidn: Posicidn del margen interno:
up.: am nf.: i
| Izcla.: 3am Decha. 3am Orientacidn
[
| MNormal
ISZulIJI: g-'s m g"f';: ;-‘5 m Vertical Hatizontal
da.: am cha.: am
t Paginas
} Sup.: 1.27 cm Inf.: 1,27
Izcla.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 en
’ ‘ Yista previa
Z Moderado =
Sup.: 254 cm Inf.: 2,54 cn =
Lda.: 1,91 cm Dcha. 1,91 en =
Ancho
Sup. 254 cm Inf.: 254 an
| Lzda.: 5,08 am Deha.: 5,08 an Aplicar a:
[
Retisado
Superiar 254 cm Inferiar: 254 g
Interior: 3,18 cm Exterior: 2.50cm
l Margenes pers-:nalizgd-:us...*
ELIAS RIVERA DAVILA
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Orientacion, cambia el disefio de la pagina entre horizontal y (3 Orientacion =
vertical. Al hacer clic sobre el botén ORIENTACION (1), /7
aparase las orientaciones en donde puede elegir entre

horizontal y vertical (2). ‘@
éi HonX

Tamailo, permite modificar el tamano de la hoja, en la cual saldra impreso el
documento. Al realizar clic en el botén Tamafio (1), se abre una lista de Tamafios
predeterminados (2). Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede
personalizar el tamafo de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafios de papel (3)

|' ‘ 21,59 cm x 27,24 cm I Configurar, pagina
) I ‘ Margenes | Papel | Disefio |

Tabloide .
I 27.94 cm x 43,18 cm ! Rl
‘Fﬁ [
Ejecutivio ~
Oficio _Z

[

21,59 cm x 35,56 cm Sohbre ne10

oSobre DL: 110 x 220 mm b

Primera pagina: Otras paginas:

A3
297 emx 42 ¢m

bomal
Bandeja 1 Bandeja 1

Ad A
IJ 2l emx 29,7 ¢m t
Vista previa
A5

148 emx 21 ¢m

B4 (1) i
25,7 cmx 35,4 cm

o
2
S
o
=
2
2
c
E]
i
g
g

BS (JIS) ‘ i : :
\_ ®zemasTan
e
Mas tamarfios de papel..
ELIAS RIVERA DAVILA
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Capitulo IV

EDICION DE TEXTOS

Se puede ingresar texto directamente en el drea de trabajo sin mayores condiciones,
pero para ello debemos conocer el uso basico del teclado y el mouse

USO BASICO DEL TECLADO Y MOUSE EN WORD

El uso adecuado del teclado y el Mouse nos permitird un buen disefio o elaboracién de
nuestros documentos, a continuacion le daremos algunos ejemplos de cémo se utiliza
el mouse y el teclado en Word

USO DEL TECLADO:

—H
H_

Cada vez que presione la tecla TAB el punto de insercion se desplaza 1.25 cm

hacia la derecha, esto hasta que usted no lo modifigue usando la ventana de

Tabulaciones.

—_— -
e

Ejemplo:

N
/
[ I )
1.25 em AN > Punto de insercién

—

——————>

Bl
Mayris

Cada vez que presione la tecla BLOQ MAYUS permitird Activar o Desactivar

la escritura en mayuscula.

Ejemplo para escribir: LA FAMILIA ES EL NUCLEO DE LA SOCIEDAD

E] Al mantener presionado la tecla SHIFT y presionar las teclas del bloque

alfanumérico ingresaremos en el computador las letras en mayusculas y/o los simbolos

gue se encuentran encima de los numeros.

l ] S
Ejemplo: [|iF + 14 [=9

De la misma forma para escribir:

— . e
—__— ——~

JEIEIE | I =_: FAMILIAG $ % & / ()=
a4 Is 4715 1= 1o

ELIAS RIVERA DAVILA
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Con tral <
+ Al presionar esta combinacidon de teclas permite deshacer las

acciones o eventos antes realizados.

-+

Cada vez que presiona la tecla BACK SPACE borras un caracter que se
encuentra al lado izquierdo a partir de la posicion del punto de insercidén y/o permite
desplazar el punto de insercién una linea hacia arriba.

Ejemplo:

arbol
4_-

Punto de insercion

!
E Cada vez que presionas la tecla ENTER permite desplazar el punto de insercién

una linea hacia abajo.

Supr

Cada vez que presiona la tecla Suprimir o Delete borras un caracter que se

encuentra al lado derecho a partir de la posicion del punto de insercién.

Ejemplo: Para borrar una palabra mal escrita

|arbol

Iﬁmnto de insercién
H
har

Cada vez que presiono la tecla BLOQ NUM permite Activar o Desactivar las teclas

del bloque numérico.
Ejemplo: Para escribirel *,-, +, 6, 8, etc.
EJEMPLO

1. Digitar el siguiente texto: (Calibri, 12, Justificar)

EXPLORANDO LAS OPORTUNIDADES

Toda empresa necesita aprovechar una oportunidad para abrirse paso
hacia el éxito.

Las personas que saben olfatear o “sintonizar las oportunidades tiene una
importante ventaja sobre las demas. Un buen empresario es aquel que
sabe reconocer las oportunidades que se le presenta y logra reaccionar a
tiempo para sacarle el maximo provecho”

~1b~
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Luego de ingresar el texto puede realizar modificaciones, tales como copiar, mover, o
dar formato al texto (negrita, tamafio, etc). Para esto es necesario seleccionar el texto
al cual desea realizar los cambios.

SELECCION DE UNA PALABRA

Realiza doble clic en la palabra

EXPLORAMNDO LAS OPORTUMNIDADES

iita aprovech., %..a oportunidad para abrirse paso h:
Apunte a

Y realice doble clic en

¢ YSLORANDO LAS OPORTUNIDADES

N

@g:echar una oportunidad para abrirse

la palabra

SELECCION DE UN PARRAFO

Realice triple clic en el parrafo

EXPLORAMNDO LAS OPORTUMIDADES
Toda empresa necesita aprovechar una oportunidad para abrirse paso hacia el éxito.

Las personas que saben olfatear o “sintonizar las oportunidades tiene una importante
ventaja sobre las demds. Un buen empresario es aquil que saks reconocer las

oportunidades que se le presenta y logra reaccionar a tie :Eara sa%néximn

provecho”
Y realice triple clic en
cualquier parte del parrafo

SELECCIONAR TODO EL DOCUMENTO
Presione la combinacion de teclas CTRL+ E

Nota: Para deseleccionar un texto realice un clic en cualquier parte del documento. Si
desea seleccionar un caracter o un grupo de palabras arrastre el puntero del mouse
sobre el texto a seleccionar. También puede utilizar el teclado para seleccionar de la
siguiente manera:

SELECCIONAR TEXTO Y GRAFICO CON EL TECLADO

Seleccione el texto manteniendo presionado la tecla SHIFT y presionando la tecla que
mueva el punto de insercion.

ELIAS RIVERA DAVILA
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PRESIONE

PARA EXTENDER UNA SELECCION

SHIFT + FECHA DERECHA

Un cardcter a la derecha

SHIFT + FECHA IZQUIERDA

Un caracter hacia la izquierda

CTRL + SHIFT + FLECHA DERECHA

Hasta el final de una palabra

CTRL + SHIFT + FECHA IZQUIERDA

Hasta el inicio de una palabra

SHIFT + FIN

Hasta el final de una linea

SHIFT + INICIO

Al principio de una linea

SHIFT + FECHA ABAJO

Una linea hacia abajo

SHIFT + FECHA ARRIBA

Una linea hacia arriba

CTRL + SHIFT + FLECHA ABAJO

Hasta el final de un parrafo

CTRL + SHIFT + FECHA ARRIBA

Hasta el principio de un parrafo

SHIFT + AV PAG

Una pantalla abajo

SHIFT + RE PAG

Una pantalla arriba

CTRL + SHIFT + INICIO

Hasta el principio de un documento

CTRL + SHIFT + FIN

Hasta el final de un documento

ALT + CTRL + SHIFT +AV PAG

Hasta el final de la ventana

CRT+E

Hasta incluir el documento entero

de seleccion

CTRL + SHIFT + F8 y después utilice las teclas
de direccidn; presione ESC para cancelar el modo

Hasta un bloque vertical de texto

el modo seleccion

F8 + tecla de direccion; presione ESC para cancelar

Hasta una posicion especifica en un documento

SELECCIONAR TEXTO Y ELEMENTOS GRAFICOS UTILIZANDO EL MOUSE

PARA SELECCIONAR HAGA LO SIGUIENTE
Cualquier cantidad de texto | Arrastre sobre el texto
Una palabra Haga doble clic en la palabra
Un grafico Haga clic en el grafico

Una linea de texto

Mueva el puntero a la izquierda de la linea hasta que cambie a una flecha
hacia la derecha y haga clic

Multiples lineas de texto

Mueva el puntero a la izquierda de las lineas hasta que cambie a una
flecha hacia la derecha y arrastre hacia arriba o hacia abajo

Una frase

Presione CTRL y haga clic en cualquier parte de la frase

Un parrafo

7 es 1 7 .
Mueva el puntero al drea de seleccion” del parrafo hasta que cambie a
una fecha hacia la derecha y haga doble clic. También puede hacer tres
veces clic en cualquier parte del parrafo

Multiples parrafos

e «s 1 . R
Mueva el puntero al drea de seleccion” del parrafo hasta que cambie a
una fecha hacia la derecha y haga doble clic o arrastre hacia arriba o
hacia abajo

Un bloque grande de texto

Haga clic en el principio de la seleccidon, desplacese al final vy
manteniendo presionada la tecla SHIFT, haga clic

Un documento completo

Mueva el puntero al area de seleccion del parrafo de cualquier texto del
documento hasta que cambie a una flecha hacia la derecha y haga tres
veces clic

Un bloque vertical de texto
(excepto en una
celda de una tabla)

Presione ALT y arrastre sobre el texto

ELIAS RIVERA DAVILA
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! Area de seleccién

El area de seleccidn es el margen izquierdo de la hoja. Puede realizar un clic, doble clic
o triple clic para seleccionar una linea, un parrafo o todo el documento
respectivamente. También puede realizar un arrastre.

3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-1-6-|-?-|-8-1-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|

- GUIA PRACTICA DE MICROSOFT OFFICE 2007

Area de seleccion

i B2

COPIAR, CORTAR Y PEGAR TEXTOS

Luego de haber seleccionado Ud. Puede copiar, cortar(mover) y pegar textos ya sea
dentro del mismo documento, a otro documento nuevo 6 si desea a otra aplicacion (al
Power Point por ejemplo).

Pasos para copiar un documento

1. Seleccione el texto a copiar (puede ser un caracter, una palabra, una linea, un
parrafo, varias hojas o todo el documento)

En nuestro ejemplo seleccionamos un parrafo:

Las personas que saben olfatear o “sintonizar las oportunidades tiene una importante
ventaja sobre las demds. Un buen empresario es5 aguel que sabe reconocer las
aportunidades que se le presenta y logra reaccionar a tiempo para sacarle | maxima
provecho”

Segun trate de Cortar o Mover (1) utilice las herramientas copiar (2) A,
B
pegar (3) =, que se encuentran en la FICHA INICIO

2. Posicione el punto de insercién en otra parte u otro documento, para recuperar
B
el texto pulse Pegar ™ (3)
ELIAS RIVERA DAVILA
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Capitulo V

FORMATO A TEXTOS

Cuando se habla de dar formato a un texto significa que debe cambiar tipo de letra,
tamanio, estilo, etc., esto significa que tenemos que cambiar el aspecto del texto, con
la forma de presentar el texto. El formato de un texto puede darse antes o después de
escribir el texto; pero es aconsejable lo segundo, para ello previamente debe
seleccionar el texto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres
grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o
fuente, tamainio, color, etc..

2. Formato pdrrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por
ejemplo alineacidn y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre
el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracién y vifietas,
bordes y sombreados, etc.

Times Mew Foman =11z -
En el transcurso de la presente guia iremos viendo cada N & 8§ - e x x5
uno de ellos, pero ahora vamos a ir viendo los formatos = — £
mds comunes para variar el aspecto de los caracteres WA Aar|A X
gue estan disponibles en la pestaiia INICIO dentro del
grupo de herramientas FUENTE.

Fuente F}

Times Mew R . . . e .
Mes Tew haman Botdn Fuente, esta opcidn permite modificar el tipo de letra

para la edicién de los textos, es decir cambia la fuente o tipo a las letras.

Pasos para cambiar la fuente a los textos:

1. Seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar los
cambios.
2. A continuacion realizar clic sobre el pequefio tridngulo que hay al lado de la

fuente actual Times Mew Roman

fuentes disponibles.

3. El menu despegable tiene tres zonas separadas las cuales son Fuente del tema,
Fuentes utilizadas recientemente y todas las fuentes disponibles.

4. Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,
también podemos desplazar el botdn central para movernos mas rapidamente.

5. Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con realizar clic
sobre ella para aplicar.

", esto hara que se abra una ventana con las

ELIAS RIVERA DAVILA
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Ejemplo llustrado:

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Faormata '3@

AaBbCchdE ﬂA AaBbCchdE %
T Marmal Titulo 15in espa.. - Cambiar Edicidn

estilos = B
IFi Estilos IFi

'"?'"3""3'"10"'11"'12"&13"

Calibri

’ Fuentes del tema
Cambria
Calibri

Fuentes utilizadas recientemente
T Times New Roman
T ALGERIAN
B Comic Sang MS
T Arial

Todas las fuentes
@ T Jgency B
T ALGERIAN
T American Classic

ITustificar)

D LAS OPORTUNIDADES @
oportunidad para abrirse paso hacia el éxito. i {
ntonizar las oportunidades tiene una importante

empresario es aquel que sabe reconocer las
ogra reaccionar a tiempo para sacarle el maximo

T American Classic Exira Eol
T Azeigenkrel
T ArabBrub

B Arial

NOTA:

lmcs New Roman La doble que significa, que este tipo de fuente se vera igual
en la pantalla que en la impresora.

127 Botén Tamaiio de fuente, esta opcion permite modificar el tamafio 12 |v|

de la fuente; de la cuales los tamanos mas utilizados son 10 y 12 puntos. g [N
9
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el 10
texto y hacer clic en el tridangulo para buscar el tamano que deseemos, o 11
escribirlo directamente. -

N & § -

Botones de estilo de la fuente Una vez fijada la fuente y el tamafio
podemos cambiar el estilo a uno de los tres disponibles: negrita, cursiva y subrayado,
para ello basta seleccionar el texto y realizar clic en el botén correspondiente.

'N

color del texto.

Boton estilo Negrita, este boton Activa / Desactiva el estilo negrita. Acentua el

ELIAS RIVERA DAVILA
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y.'4

Botdn estilo Cursiva, este boton Activa / Desactiva el estilo cursiva. Inclina el
texto hacia la derecha.

§ - Botdn estilo Subrayado, Activa / Desactiva el estilo subrayado. Subraya el

texto.

NOTA:

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

s Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones de la pestaia Inicio, Fuente se pueden manejar las opciones
que acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres, subrayado,
subindices, etc.,

TEN PRESENTE QUE:

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacion y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a
estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

/OJO: Cuando usted selecciona una palabra o frase aparecen las herramientas de\
formato automatico, en ella usted puede modificar fuente, tamafio, estilo de
fuente, etc.

Times Mew = 12« A" 47 E‘;.:" .

Njx[EY-A-EEi=-

k EJEMPLO j

ALINEACION HORIZONTAL DE PARRAFO

La alineacién horizontal determina Ia
apariencia y la orientacién de los bordes — —
del parrafo: texto alineado a la izquierda, = =
texto alineado a la derecha, texto

centrado o texto justificado, que se alinea uniformemente a lo largo de los margenes
izquierdo y derecho. Por ejemplo, en un parrafo alineado a la izquierda (la alineacién
mdas comun), el borde izquierdo del parrafo se ajusta al margen izquierdo.

ELIAS RIVERA DAVILA
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Alinear el texto a la Izquierda o a la Derecha
1. Seleccione el texto que desea alinear.

2. En laficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Alinear a la izquierda

= 0 en Alinear a la derecha
Centrar el texto

1. Seleccione el texto que desea centrar.

2. Enlaficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Centrar

Justificar el texto

1. Seleccione el texto que desee justificar.

2. En laficha Inicio, dentro del grupo Parrafo, haga clic en Justificar

INTERLINEADO
Es el espacio existente entre lineas y entre parrafos

Se puede controlar la distancia entre las lineas de un parrafo, asi como un espacio

adicional antes y después de cada parrafo.
Pasos para aplicar Interlineado

1. Seleccionar los parrafos en los que se desee cambiar el espaciado (basta INSERTAR

el cursor en el parrafo)
Con esta lista desplegable

interlineado puede controlarse

2. Elegir la pestafia INICIO

la distancia entre las lineas. Esta

I-'.L'f:IJ'_L_-LI[ | 4 ki L. ]

3. Elegir el boton distancia puede ser 1,0; 1,5; 2,5;

™\ etc.
1,15
1,5
2,0 >‘ Con estas opciones, se pueh
2.5 agregar o quitar el espacio
30 antes del parrafo, sin tener
' gque meter una linea en

Opdanes de interlineado... blanco, permitiendo que ese

Agregar espacio antes del parrafo espacio sea de anchura

arbitraria /

~ 23 ~

=M =

Quitar espacio después del parrafo

ELIAS RIVERA DAVILA
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Capitulo VI
SANGRIA DE PARRAFOS

La sangria de parrafo permite que la primera y/o todos las demas lineas de un parrafo
comiencen a desplazarse a una determinada distancia del margen.

La sangria puede depender de las posiciones de los tabuladores, o establecerse
independientemente de éstos.

TIPOS DE SANGRIA

Los tipos de sangria que encontramos en la regla horizontal son cuatro: sangria
primera linea, sangria francesa, sangria izquierda y sangria derecha.

1. SANGRIA DE PRIMERA LINEA: Cada vez que mueva este botdn hacia el lado derecho,

se desplaza solo la primera linea del parrafo.

2. SANGRIA FRANCESA: Cada vez que mueva este botén hacia el lado derecho, se

desplaza todo el parrafo pero a partir de la segunda linea.

3. SANGRIA IZQUIERDA: Cada vez que mueva este botdén hacia el lado derecho, se

desplaza todo el parrafo hacia el lado derecho.

4. SANGRIA DERECHA: Cada vez que mueva este botdn hacia el lado izquierdo, se

desplaza todo el parrafo hacia el lado izquierdo.

EJERCICIO DE APLICACION: Pag. N2 41
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Capitulo VII

TABULADORES

Por defecto, los tabuladores estan preestablecidos en intervalos de 1.25cm (media

pulgada), a partir del margen izquierdo. Estos tabuladores por defecto aparecen sobre

la regla en forma de unas marcas muy tenues. Cada vez que se pulsa la tecla Tab, el

cursor de desplaza hasta la posicion del siguiente tabulador.

Pasos para aplicar tabulacién en la creacion de documentos:

1. PresionarlasteclasALT ,F yT
2. Enlaventana de didlogo que aparece:
a) Posicion: Hasta que lugar de la regla
se va aplicar la tabulacién
Alineaciéon: En esta opcion debe
estar seleccionada lzquierda
Relleno: Se establece que el espacio
de la Tabulacién aplicada con que
va estar rellenada
Clic en el Botdn Fijar, si se desea
fijar la  tabulacidn Y
sucesivamente hasta este paso
hasta fijar todas las tabulaciones
requeridas.

b)

c)

d)

3. Clicen el botén Aceptar

EJEMPLO ILUSTRADO:

asi

Tabulaciones

O1

Paosicidn: Tabulaciones predeterminadas:
6 cm 1,25 cm -
6 Cri)

Alineacion
Izquierds Centrada Derecha
® 1z = ’!! H O it
() Decimal 2 3rra
Relleno
o1 ORI (] —

?x)

Tahulaciones que desea barrar:

Ninzunu
/
~  FEijar _] l Elirninar l [Eliminar l;cudas]

l
@I'l%) Aceptal K é”gﬁncelar
0 Syt
(V4

-E-uq-u-z-u-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|--3-

PRR LRSI & R ) A U = R I TP S

ARTEAGS YURIVILCA, José. ... 57 .

BALDEON ROTAS, Edith.........cooooovieioceeceeeen o,

Posicion:
9.6 cm

Relleno:

EJERCICIO DE APLICACION: Pag. N2 42
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14 cm
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Capitulo VIII
NUMERACION Y VINETA

La opcidn “Numeracién y vifietas”, nos permite hacer parrafos numerados o listas de

opciones (hay pestafias con mas opciones).

Pasos para aplicar vifietas

Seleccionar los parrafos que deseo aplicar vifeta
Elegir la pestafia INICIO

wee
11

=
s e | |
=

n#a

. , o~ | += = Eiblioteca de vifietas
Hacer clic el botdn vifeta [*= |, que se
. +
encuentra en el grupo de herramientas "™ e || O @ ® *N\’o’

Parrafo

. 7 —’“ / \\
Hacer clic en el botdon desplegable de

Vifietas de documento
vifieta
A continuacion haga clic en el tipo de
vifieta que desea aplicar y
Definir nueva vifieta..,

automdticamente se aplicara a los
parrafos seleccionados

Si a usted no le gusta ninguno de los tipos de las vifietas haga clic en

Pasos para aplicar numeracion

1.

Definir nueva vifieta..,

para personalizar su tipo de vifeta.

FA WA

ioteca de numeracion

| »

Seleccionar los pdrrafos que deseo aplicar
1. 11

numeracion Minguno | | 2 3
3 )
Elegir la pestafa INICIOHacer clic el botdn éf\}
N
., i— b . A )
numeracién =", que se encuentra en el grupo | B. By
m c. £ 5

de herramientas Parrafo
Hacer clic en el botén desplegable de numeracién | = :
A continuacion haga clic en el tipo de numeracion | ¢ i

gque desea aplicar y automaticamente se aplicara | Formatos de nimeros de documentos
11 1. a)

a los parrafos seleccionados. > ) i
) 3. 15}
== Cambiar nivel de lista 3

NOTA: si desea reducir el nivel de sangria de un parrafo realizar clic B )
- Definir nuevo formato de namero...
£= 2 S o
== . . Establecer valor d an...
en =7, que se encuentra en el grupo de herramientas de Parrafo fafl —*erecervaiorce MumerRaon

=
Si desea aumentar el nivel de sangria de un parrafo realizar clicen =,
que se encuentra en el grupo de herramientas de Parrafo

EJERCICIO DE APLICACION: Pag. N2 43
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Capitulo IX I

Word permite trabajar con dos o mas columnas por pagina. Las columnas pueden ser

COLUMNAS DE TEXTO

de igual o distinta anchura. El nimero de columnas es una caracteristica de la seccién.
Pasos para colocar columna a un texto

1. Seleccionar el texto o ubicarse en un punto donde a partir de ella se desea poner
la columna

2. Elegir la pestafia DISENO DE PAGINA

3. Elegir COLUMNAS =E Columnas ~ que se encuentra en el grupo de herramientas
CONFIGURACION DE PAGINA

_ ) = Cﬂlumn@ b~
4. Haga clic en el botén desplegable de columnas vy
escoja .eI tipo d'e columnas pre definidas, o de' ,Io Un'a\
contrario realizar un <clic en la opcién

EE  Mas columnas.., .
para ingresar al cuadro de | §
= 05

didlogo de columnas, en la cual podra personalizar el ==
disefio de su columna:

=== Tres >.
a) Elegir un diseio preestablecido

b) Elegir el ancho, si asi lo desean

. i = [zquierda
c) Si deseas tener linea entre las columnas, —_—
activa la casilla Linea entre columnas
d) Si desea aplicar el tipo de columna solo al | —=:| Derecha )
texto seleccionado o todo el documento —
. , EE Mas columnas...
5. Luego clic en el botén [Aceptar]
Columnas i
Preestablecidas |
=[5 &
Una Dos Tres Izquierda Derecha
ﬂ/é\va columnas: Linea entre columnas
nnco Y ESpACio iska presvia
Col. n?:  Ancho: Espacio: @
[ & | [pazem 3] [125em  $Y

=] e 3
CILEIC

Columnas de igual ancho

EJERCICIO DE APLICACION: Pag. N2 44
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Capitulo VIl
GUIONES

Cuando realiza columnas de texto y realiza una justificacién del texto, generalmente la
separacion de palabras serd demasiada que puede observarse vacios, para hacer que
Word divida lineas entre silabas de palabras al estilo periodistico realice lo siguiente:

Pasos para aplicar guiones al parrafo

1. Seleccionar el texto donde desea aplicar guiones
2. Elegir la pestafia DISENO DE PAGINA

ﬂ_
1T

. .7 . * .
3. Elegir la opcién guiones , que se encuentra en el grupo de herramientas

CONFIGURACION DE PAGINA

4. Haga clic en el botdn desplegable del botén Guiones, 6 ) [ Bordes de pagina
en ella podra elegir las siguientes opciones: Ningunao

sae . . Automatica
Automatico; en el cual se aplicara guiones en forma

L. . Manual
automatica al texto seleccionado;

b Qpciones de guionesy.
Manual; en la cual se aplicara manual mente la

separacion de las silabas; o de lo contrario puede acceder a cuadro de didlogo
Opciones de guiones; donde usted podrd personalizar sus guiones.

EJERCICIO DE APLICACION: Pag. N2 44
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Capitulo XI I

La letra capital es aumentar de dimensidn el primer caracter de un parrafo.

LETRA CAPITAL

Pasos para aplicar letra capital:

1. Seleccionar el parrafo en que deseo aplicar letra capital o ubicar el cursor en
cualquier lugar del parrafo
2. Elegir la pestafia INSERTAR

A
3. Elegir la opcion Letra capital [=—

de herramientas TEXTO

Letra capital T gue se encuentra en el grupo

4. Haga clic en el botdn desplegable de Letra Capital y  AS (ctra capit(:D Pgd - §
escoja el tipo de letra capital pre definidas, o de lo - “~

contrario realizar un «clic en la opcidbn |=——| Minguna
AS ; ; . —
2= Opciones de letra capital... para ingresar al cuadro AE
de didlogo de Letra Capital, en la cual podra = Entedo :
personalizar el disefio de la Letra Capital: -
A§ En margen

p

2= Opciones de letra capijal...

Letra capital

Paosicicn
l-
Mingur: } En kexto Emn margen
Qpciones

Fuente:
|Times Mews Rorman b !
Lineas que ocupa: é

Distancia desde el bexko:
G &
Aceptar r ‘Cancelar

a) Posicion: Seleccionar la posicion que tendra la letra capital en el parrafo

b) Fuente: El tipo de letra para la letra capital

c) Lineas que ocupa: Cuantas lineas del parrafo ocupara la Letra Capital

d) Distancia desde el texto: La dista que abra la letra capital con el parrafo.
5. Hacer clic en el botén Aceptar
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Capitulo XII l

BORDES Y SONBREADO
Word tiene herramientas, que permite aplicar directamente efectos de bordes y
sombreados a parrafos y a paginas, de manera sencilla.

1 Marmal
Pasos para poner borde a Parrafos:

sifm] |

1. Seleccionar el parrafo en que deseo aplicar Bordes o

sombreados y/o ubicar el punto de insercién en
cualquier lugar del parrafo

Elegir la pestaia INICIO

Elegir la opcion BORDES Y SOMBRADOS -~ , que se
encuentra en el grupo de herramientas PARRAFO

Haga clic en el botén desplegable de BORDES Y
SOMBREADOS y escoja el tipo de BORDE pre definido,

'\

Eorde superior

Baorde izquierdo
Baorde derecho

Sin borde

Todos los bordes

EBordes externos

Bardes internos

Barde horizontal interno

o de

O

Bordes y sombreado..

pagina.

Bordes y sombreado

Bordes | Borde depégina | Sombreado

lo contrario realizar un clic en

para ingresar al cuadro de
didlogo de BORDES Y SOMBRADO, en la cual
personalizar el disefio del borde de parrafo y de la

la opcién

EBorde vertical interno

podra

Dibujar tabla

?)X)

fuadriculas

Yalor: Estila:

Sombra

v Color:

Personalizado Ancho:

Hilj{w]

1 pto

Arke

v
Aplc s
~ 0 Intu v|
{

Wista previa

esysambreada...)

Haga clic en uno de los
diagramas de | izquierda o use
los botones para aplicar bardes

LR

Linea harizontal...

[a}

a) Valor: Elegir un tipo de borde para el parrafo (Ninguno, cuadro, sombra, etc.)

b) Estilo: Elegir el tipo de linea que llevara el borde.

c) Color: Elegir el color de borde que llevara el borde

d) Ancho: Elegir el espesor de la linea de los bordes

e) Arte: Elegir imagenes pre — establecidas para el borde

5. Hacer click en el boton ACEPTAR
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Capitulo XII '

INSERTAR SIMBOLOS

Pasos para poner borde a Parrafos:

1. Ubicar el punto de insercién donde desea insertar el simbolo
2. Elegir la pestafia INSERTAR

3. Elegir la opcion SIMBOLOS =
4. Haga clic en el botdn desplegable de SIMBOLOS y escoja los tipo
de simbolos pre definido, o de lo contrario realizar un clicen la

opcidén §1  Massimbolos.. para ingresar al cuadro de didlogo
para insertar SIMBOLOS, en la cual podré elegir uno de los
simbolos pre establecidos.

Q7 @

Fom
< £2 Ma’ssfmbolosD

Simholo

Simbolos | Caracteres especia
\—i_ &/ ’
| Subronjunto:

Fuente: |(text0 normal) Simbolos de moneda F

. Cirilico s

i F£ (P d Hebreo 7

Arabe

I e I W = VA I T I |Latin extendido adicional e
YR TR Ve | Ve | V| Ve € T :' l j Puntuacion general 7
P [ - Superindices v subindices 9
Z i s oo [ L /j =% | |gimbalos de moneda i

0 B B 0 e B o Bl e el

Simbolos utilizados recientemente;

€ £ ¥ |(::| |®| TM :l: II E S - - o0 j_l, . B

EURGC SIGH Codigo de caracter: |2IJ.\5.C | de: |Unic0de {hex)  » |

[F\_utncnrreccién... l l Teclas... ] Teclas: Alb+Ctrl+E @

Insertar l[ Cancelar l

a) Fuente: Elegir el tipo de letra para el simbolo
b) Subconjunto: Elegir el conjunto de simbolo
c) Elegir el simbolo

5. Hacer clic en el botén INSERTAR.
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Capitulo XIV
CREACION DE TABLAS

Las tablas en Word 2007 son muy faciles de utilizar. En la ficha INSERTAR se encuentra
un botén TABLA gue permite insertar tablas en el texto.

Pasos para crear una tabla:

Elal [Pi

1. Ubicar el punto de insercién donde desea insertar la tabla TE_—] 1\21 : S T
) magen magenes

2. Elegir la pestafia INSERTAR i predisefiadas il

abla de 5x4

EE [ ]

X ; Tabla |

3. Elegir el boton TABLA -~ LI

4. Haga clic en el botén desplegable de TABLA y con el [

|
o0
puntero del mouse selecciona el numero de filas y %E'_ 7%%%%%%
|

columnas en el recuadro se que despliega en la parte [T I 110

inferior, o si desea personalizar su tabla haga clic en botén

I Insertartabla B prouartavia
= " en donde podra crear su tabla. A =

continuacién en la ventana de dialogo Tabla podra realizar; =% el de cilaulo de Exce

| Tablas répidas »
Insertar tahla
Tamario de la tabla
Mumero de columnas: 5 &
Mumero de Filas: : /\a
Aukboajuske

, (*) Ancho de columna Fijo: bk &
b? \ " Autoajustar al contenido

O Auknajustar a la ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nusvas

* Acepkar l [ Cancelar

a) Tamaio de tabla: Escoja el numero de columnas y filas para su tabla

b) Autoajuste: Escoja, Ancho de columna fijo (para que todas las celdas de la tabla
salgan del mismo tamano); Ajustar al contenido (para que la celdas se ajuste de
acuerdo al contenido); y Ajustar a la ventana (para que la tabla tome las
dimensiones de la ventana en la que esta trabajando)

5. Hacer clic en el botén Aceptar

ELIAS RIVERA DAVILA
_ 32 _

Lic. Matematica e Informatica — Especialista en Informatica Educativa



GUIA PRACTICA DE MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Para borrar y dibujar tablas a mano alzada,
se hacer clic en el boton (4 Dibujar tabla y en
seguida se activara la ficha DISENO. Haga clic
en el botdn desplegable de DIBUJAR BORDES
la cual permitirda modificar de una manera
conveniente tu tabla.
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Capitulo XV l

Es la herramienta de Word que permite crear textos con efectos graficos o artisticos,

WORDART

estas caracteristicas resulta util para resaltar una presentacién, una caratula o una
introduccidn al documento que se esta redactando.

Pasos para insertar textos artisticos con WordArt:

1. Ubicar el punto de inserciéon donde desea insertar el texto con WordArt
2. Elegir la pestafia INSERTAR

3. Elegir el botéon WordArt M', gue se encuentra en el grupo de
herramientas ILUSTRACIONES

4. Haga clic en el botdn desplegable del botén WordArt, en ella podra elegir los tipos
de letra pre establecidos por Word Art

5| Pie de pagina - I_J' |4ﬂWord@ ,%
Wordict yordA® wordar, Wordh{ Worar!

ol o |

Wi WordArt WordArt wordzr: Wordiet
w wordart | WordArt| WordA b
Wordaet WartAre Wordht ol wpifi]

= makBaeE seposcd

APaveg --PhaeE -

5. A continuacién aparece el cuadro de didlogo Modificar texto de WordArt, escribe
el texto por ejemplo “La Independencia del Perd”.
6. Presiona el botén Aceptar. Aparece la imagen WordArt en el documento.

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamafio:

| Ty Arial Black W | (]

Texta:

TEXTO ,
ARTISTICO TEXTO. . 'TISTICO

ELIAS RIVERA DAVILA
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Para ingresar a las opciones de WordArt, seleccione el texto artistico, vaya a la ficha

formato donde le presentara varias opciones para mejorar su disefio, Ejemplo:

AV Al & - @ @ L4 Traeral-
<> Ward gt wow NordA,, < B Enviara
paciado _ Efectos de |Efectos|| Posicidn .
- =- "NA-|) sombra- || 30~ - P Ajusted
xto Estilos de WordArt Seguir ruta de acceso a4 | Organi
—
.|-1-|-2-|-3-|§4-|-5-|-5-|-?-|- (-\UO_ TSN
\ ! ! L) b

Retorcer

l b A N e
AR A @ bd W P

el oL

Independe; cia del Peri
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Capitulo XVI I

Las Autoformas son un grupo de formas ya elaboradas que incluye formas basicas,
como rectangulos y circulos, mas una gran variedad de lineas y conectores, flechas de
bloque, simbolos de diagrama de flujo, cintas y estrellas, y Ilamadas.

AUTOFORMAS

Pasos para insertar formas:

1. Elegir la pestafia INSERTAR

Elegir el botén Formas [@ e '], que se encuentra en el grupo de herramientas

2.
ILUSTRACIONES
. . . @For&:i !g S| Encabezado -
3. Haga clic en el botdn desplegable del botén Formas,
Formas usadas recientemente
en ella podra elegir las formas pre establecidas ENNCOCOAL LS G \
CIRAR N ¢
4. Una vez elegido la forma, haga clic para seleccionarlo tineas
& »nagaclicp NNATLL 2 N0
i . . . Formas basicas
5. Haciendo clic de arrastre dibuje la forma en el o T oD
OO
Flechas de blogque
AR ETE SRS
§ 2w [RLIAn
DR
Diagrama de flujo
OOoO<0J000Fecocay
o@D E & AVED
. : ; QOO
Para ingresar a las opciones de Formas, seleccione el texto
lamadas
artistico, vaya a la ficha FORMATO donde le presentara @@O‘Dﬂﬂfﬂ@u A3 D
. . . o . g 0 A0 AD O
varias opciones para mejorar su disefio, Ejemplo: Cintas y estrellas
B A OEOBrBAY
() d92-®™ )+ Manual Word 2007 2 - Microsoft Ward Herramientas de.., | — = X - T
= Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Farmato @
COENNOA s [ =] . EhTraeraltrente - f- | [ 5]
¢ A = | - L7) -Eaanwaralfonaa- -
gocied |l (W2 ., e BT
'1‘“E‘"1‘."2'1‘3":*"'%"“:“""9"‘ ,[:]1 umn ETRRETINRP (N S
0
DI C 4

Sombra de perspectiva

Il &2 color de sombra

Pagina: 27 de 30 | Palabras:5.635 | <4 Espafiol (alfab, internacional) |

s € & > B m

¥Z Inicio fm 2 Explorad... - @ Reproductor...

Vi Dibujo - Paint
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Capitulo XVII

INSERCION DE IMAGENES PREDISENADOS

Una imagen Predisefiada es un objeto o elemento grifico que se inserta en el

documento para hacer mas agradable la lectura y tener relacién con el contexto del

documento.

Pasos para insertar imagenes pre disefadas:

1. Ubicar el punto de insercion donde desea insertar la imagen

2. Elegir la pestafia INSERTAR

3|
i )

Imagenes
3. Elegir el boton Imagenes prediseiiadas rredisefiadas, que se encuentra en el grupo

de herramientas ILUSTRACIONES

4. A continuaciéon se muestra el cuadro Imagenes predisefiadas al lado derecho de la
ventana.

a)

b)

d)

Buscar: En este recuadro escribe el
nombre de la categoria a buscar

(Académico, agricultura, animales,
casa, ciencia, comunicacién, deporte,
estaciones, emociones, etc.), en este
€aso ciencia
Presione el botén Buscar, a
continuacion se muestran las imagenes
de acuerdo a la categoria.

Presione en el botdn flecha hacia abajo
gue esta a lado de la Imagen. Como se
muestra en opciones de la Imagen
Presione la opcidn insertar. La imagen

se insertara en el documento.

Imagenes predisenadas o

Buscar:

ciencia | EBuscar |
Buscar en: \
Todas las colecciones w

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos mulkir s

Insertar |

=5 Copiar N\

A% Elirinar de la Galeria multimedia

Usted cuando selecciona la imagen predisefada que inserto se activa la ficha Formato

donde usted podrd personalizar de manera conveniente su imagen. Ejemplo.
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Oa)\H2-0 )- Documentol - Microsoft Word Herramientas de... - & X
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato @
& Brillo = | ‘ S S ———— | [y Forma de la imagen ~ @] T te 2~ 5]
D Contraste | sl \—‘1 “ sl = 2 contomodeimagen~ yE do - 1B
L= Posicion Tamafo
Bxg Volvera ¢ 7 (J Efectos de laimagen ~ ~  [Pf]Ajuste deltexta > “h ce -

Ajyl ; n m Q 1gen [ organ.z_kjuste del texta =| Sk~ o

e e i Enlinea con el texto
? e Cuadrado
2 1;‘ Estrecho

Detras del texto
Delante del texto

L L
Ubwv @D

Arriba y abajo

Transparente

‘ Ovalo metalico

Er & =l [ &R

En esta drea se elige En estas opciones eliges el

un marco para la modo como se ajusta la

imagen imagen en el texto

Pagina:1 del | Palabras: 0 Espafiol (alfab. internacional)

4
74 Inicio Z @ & 7 |G Reproductor... i Dibujo - Paint

INSERTAR UNA IMAGEN YA CREADA

Ubicar el punto de insercién en donde desea insertar la imagen ya creada
2. Elegir la pestafia INSERTAR

=

Imagen

3. Elegir el botén Imagenes predisefiadas , que se encuentra en el grupo de
herramientas ILUSTRACIONES

4. A continuacion se muestra la venta de didlogo INSERTAR IMAGEN, en donde
usted buscara la imagen que desea insertar.

Insertar imagen

Buscar en: () Imégenes de muestra
[ Pocumentos
recientes
(i Escritorio P o
e
documentos
W MiPC Colinas azules Inwierno Nenifares
s stios s
red

Nambre de archivo: | v
Tipo de archiva: [ odas las imagenes >

Herramisntas - Tnsertar  [+| | Cancelar

5. Parainsertar la Imagen hacer clic en el botdn Insertar.

NOTA:
Para capturar la pantalla se presiona la tecla Imp Pant

Y para capturar solo la pantalla activa se presiona las teclas Alt + impr Pant
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Capitulo XVIII

IMPRESION DE DOCUMENTOS
Vista preliminar
Se podra visualizar el documento tal como va a quedar impreso.
Pasos para aplicar vista preliminar:

1. Realice clic en el botdn desplegable de la Barra de herramientas de acceso rapido
2. Seleccione la opcidn Vista preliminar
3. Realice clic en el botdn Vista preliminar

Aparecera la siguiente pantalla:

i H9-0 E@) * Calculadora 2 [Modo de compatibilidad] (Vista preliminar) - Microsoft Word - = X
I Vista preliminar @

[} [
Ei
Tl e

. . - —
ﬂ Margeneas q - 2 Una pagina E‘ Mastrar la regla ﬂ FEEINT SEEE [ x |
| Orientacién - 0] Cos paginas ¥ Aumentar

Imprimir Opciones — . Zoom 100% . - . a i Cerrar vista
.3 Tamanao - Ancho de pagina Encoger una pagina a Pagina anterior preliminar

Imprimir Configurar pagina ™= Zoom Vista previa

14 12 10

18 16

o 2 24 oz 20

s Inicio

IMPRESION

Una vez realizado un documento que cumpla con todas las caracteristicas deseadas, se
procede a imprimir, para ello:

Pasos para imprimir un documento:

&
1. Realizar un clic en el botén de Microsoft Office - i

ELIAS RIVERA DAVILA
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. . » . . Imprimir o -84 ) Calculadora 2 [Mode de compatibilidad] - Microsc
2. Realizar clic en la opcién Imprimir @ ®l

Vista ia el ién del d 1t
Hueve ista previa e impresién del documento

3. Realizar clic en la opcién Imprimir, con lo cual N e —
L‘/ghm op:ia nresdumprimw.

Impresion rapica
w(ﬂ Convertir Envia el documento o a la impresara

predeterminada sin hach

a la impresora que esté definida por defecto. bl s [ G im ata rev s pigings iss mocica
antes de imprimir.

@ Imprimir v

@ Preparar k "~

@ Enviar 3

Eési Publicar »

se envia el documento en pantalla directamente

\_T Cerrar

3 Qpeiones de word | [ X salir de Ward

Impresora
Mombre: 3‘? HP Deskjet D1300 series v| [ Propiedades ]
Estadn: Desconectada
Tipo: HP Deskjet D1300 series
Ubicacion:  USBO0L [ tmprimi a archivo
Comentaria: [ boble cara manual
Inkervalo de paginas Copias
(&) Todo Momera de copias: |1 B
() Pagina actual Seleccidn 1
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de |a seccidn. Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 o plsi, plsZ, pls3—pBs3
Imprimir: | pocumenta w| (Zoom
Imprimir sclo: |E\ intervalo v| Paginas par hoja: ‘ 1 pagina 4 ‘
Ajustar al kamafio del papel: ‘Sln ajuste de escala ~ ‘
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EJERCICIOS DE APLICACION Ne 01
REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:
OBEDIENCIA

Una de las cosas que mas trabajo nos cuesta es
someter nuestra voluntad a la orden de otra persona. Vivimos en una época donde se
rechaza cualquier forma de autoridad, asi como las reglas o normas que todos
debemos cumplir. La soberbia y el egoismo nos hacen sentir autosuficientes,
superiores, sin rendir nuestro juicio y voluntad ante otros, pretextando la defensa de
nuestra libertad.

Debemos quedar claro, la obediencia no hace distinciones de personas y situaciones;
para que sea realmente un valor, debe ir acompafiada de nuestra
voluntad de hacer las cosas, agregando nuestro ingenio y
capacidad para obtener un resultado igual o mejor de lo esperado.
Por tanto, el obedecer es un acto consciente, producto del
razonamiento, discriminando todo sentimiento opuesto hacia las
personas o actividades

Una de las cosas que mas trabajo nos cuesta es someter nuestra voluntad a
la orden de otra persona. Vivimos en una época donde se rechaza cualquier
forma de autoridad, asi como las reglas o normas que todos debemos
cumplir. La soberbia y el egoismo nos hacen sentir autosuficientes,
superiores, sin rendir nuestro juicio y voluntad ante otros, pretextando la

defensa de nuestra libertad.

Debemos quedar claro, la obediencia no hace
distinciones de personas y situaciones; para que sea
realmente un valor, debe ir acompanada de nuestra
voluntad de hacer las cosas, agregando nuestro
ingenio y capacidad para obtener un resultado igual o
mejor de lo esperado. Por tanto, el obedecer es un
acto consciente, producto del razonamiento,
discriminando todo sentimiento opuesto hacia las

personas o actividades.
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EJERCICIOS DE APLICACION N2 02

REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

APELLIDOS

ARTEAGA YURIVILCA, José
BALDEON ROJAS, Edith......ccovueeriiiririreieirieieseee s

CHAMORRO LOPEZ, Pedro

CHUCOS CALIXTO, Carlos

VEGA SILGUERA, RaUL.....ccoriiiiriiiiiinicicnirece e

GANTO ROBLES, lvann.....

FUJI FUII, Alberto ............

PEREZ RAMIREZ, Ana.......

GARCIA PEREZ, Alan ........

LOZANO ARCO, Pedro .....

NOMBRES

ACUNA DELGADO

ARAUJO BENITES MARIA

FERNANDEZ DE LA CRUS LEA

MARINO OBREGON JOSE

PARRAGA MELGAREJO GARY

QUISPE ORELLANA MAXIMA

SANCHEZ AQUINO MARINO

LISTA DE PROMEDIOS

Prof. JANETH BARZA

Prof. PEDRO CHUCOS

WINDOWS ___ Prof. DENIS MEDINA

Prof. KATTY CHAVEZ

Prof. ELIAS RIVERA

INGRESAR LAS SIGUIENTES NOTAS

WINDOWS

11

16

14

12

15

12

15

POWER
EXCEL POINT
00 08
13 04
10 13
15 14
12 12
11 12
14 13
ELIAS RIVERA DAVILA

CODIGO EDAD
257 ettt 24
250 it 26
253 e 24
255 e 26
256 ettt 26

INSTANT VIRUS Y VISUAL

ARTIST  ANTIVIRUS FOXPRO

16

08

12

00

10

10

10

16

05

14

12

10

08

13
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REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

¢TELEVISION BUENA O MALA?

Se puede considerar que en la actualidad la television es mas mala que buena ¢Por
qué? Por que demuestra en sus programas violencia y agresividad que los nifnos lo
repiten durante el recreo de nuestro colegio pero por otra parte vemos beneficios
uno de los cuales es su capacidad de encuadrar al nifio dentro de un sentido de la
realidad y su actividad.

Se puede considerar que en la actualidad la television es mas mala que buena ¢Por
qué? Por que demuestra en sus programas violencia y agresividad que los nifos lo
repiten durante el recreo de nuestro colegio pero por otra parte vemos beneficios
uno de los cuales es su capacidad de encuadrar al nifio dentro de un sentido de la
realidad y su actividad.

a) Se puede considerar que en la actualidad la televisién es mds mala que
buena ¢Por qué? Por que demuestra en sus programas violencia y
agresividad que los nifios lo repiten durante el recreo de nuestro
colegio pero por otra parte vemos beneficios uno de los cuales es su
capacidad de encuadrar al nifio dentro de un sentido de la realidad y
su actividad.

b) Se puede considerar que en la actualidad la televisién es mas mala que
buena éPor qué? Por que demuestra en sus programas violencia y
agresividad que los nifios lo repiten durante el recreo de nuestro
colegio pero por otra parte vemos beneficios uno de los cuales es su
capacidad de encuadrar al nifio dentro de un sentido de la realidad y
su actividad.

Se puede considerar que en la actualidad la televisién es mas mala que buena ¢Por
qué? Por que demuestra en sus programas violencia y agresividad que los nifios lo
repiten durante el recreo de nuestro colegio pero por otra parte vemos beneficios
uno de los cuales es su capacidad de encuadrar al nifo dentro de un sentido de la
realidad y su actividad.

Se puede considerar que en la actualidad la televisién es mas mala que buena ¢Por
qué? Por que demuestra en sus programas violencia y agresividad que los nifios lo
repiten durante el recreo de nuestro colegio pero por otra parte vemos beneficios
uno de los cuales es su capacidad de encuadrar al nifo dentro de un sentido de la
realidad y su actividad.

ELIAS RIVERA DAVILA
~ 43 ~

Lic. Matematica e Informatica — Especialista en Informatica Educativa



GUIA PRACTICA DE MICROSOFT OFFICE WORD 2007

EJERCICIOS DE APLICACION Ne 04

REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

¢Qué son los Valores?

Los valores  constituyen componentes mundo de valores”, es imposible imaginar un a

esenciales en la vida de los seres humanos. vida humana sin valores.

Como afirma Adela Cortina, en su obra “Un

Elizabeth Guibert Vidal en
su ponencia “La evaluacién
de los valores, las actitudes y
las normas”, en el congreso

en Valores, Santillana, Lima
2002, precisa: “Entendemos
por valores los principios o
las ideas éticas que permiten

juicio sobre las conductas y
su sentido. Son valores: La
solidaridad, el respeto a los
demas, la responsabilidad, la

internacional de Educacién a las personas emitir un libertad, etc.”

Las actitudes son tendencias en que cada persona concreta su conducta de acuerdo con los

o predisposiciones valores determinados. Asi, son ejemplo de actitudes: cooperar con
relativamente estables de el grupo, ayudar a los compafieros, respetar el medio ambiente,
las personas a actuar de participar en las tareas escolares, etc. Pueden manifestarse

cierta manera. Son la forma actitudes de tipo individual como grupal.

Las normas son patrones o reglas de comportamiento que hay que que aluden a valores que

seguir en determinadas situaciones, obligan a todos los miembros pueden manifestarse
de un grupo social. Constituyen una forma pactada de concretar mediante actitudes.

valores compartidos por colectivo. Un ejemplo son las normas de

convivencia que se establecen en las Instituciones Educativas y

ETICA Y CONVIVENCIA SOCIAL

“La ética es el arte la ética se ocupa de muchos hacen con acciones, y el

elegir lo que mas lo que uno hace de sus libertades. En politico intentara
conviene y vivir lo su libertad, la ética lo presionar con los
mejor posible; el mientras que la importante es medios a su
objetivo de la politica intenta quedar bien. Para alcance incluida la
politica es el de coordinar de la la  politica, en fuerza para
organizar lo mejor manera mas cambio, lo que obtener ciertos
posible la provechosa para el cuenta son los resultados vy evitar

convivencia social...

conjunto lo que resultados de las otros.”

“Entendemos  por valores los sentido. Son valores: La solidaridad,
principios o las ideas éticas que el respeto a los demds, Ia

permiten a las personas emitir un responsabilidad, la libertad, etc.”

juicio sobre las conductas y su

ELIAS RIVERA DAVILA
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REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

a educaciéon Cumple una funcidn esencial en el desarrollo de la persona y de la sociedad, pues

constituye una via que favorece el aprendizaje de capacidades, habilidades, destrezas, actitudes,

conocimientos y valores que permiten a la persona desenvolverse en un mundo cambiante y
complejo.

as normas son patrones o reglas de comportamiento que hay que seguir en determinadas situaciones,
obligan a todos los miembros de un grupo social. Un ejemplo son las normas de convivencia que se
establecen en la Institucion Educativa y que aluden a valores que pueden manifestarse mediante
actitudes.

L a educacion Cumple una funcion esencial en el desarrollo de la persona y de la sociedad,
pues constituye una via que favorece el aprendizaje de capacidades, habilidades, destrezas,

actitudes, conocimientos y valores que permiten a la persona desenvolverse en un mundo cambiante y

complejo.
as normas son patrones o reglas de comportamiento que hay que seguir en
determinadas situaciones, obligan a todos los miembros de un grupo social. Un
ejemplo son las normas de convivencia que se establecen en la Institucién
Educativa y que aluden a valores que pueden manifestarse mediante actitudes.
a educacion Cumple una funcion esencial en el desarrollo
de la persona y de la sociedad, pues constituye una via que
favorece el aprendizaje de capacidades, habilidades,
destrezas, actitudes, conocimientos y valores que permiten
a la persona desenvolverse en un mundo cambiante y
complejo.

as normas son patrones o reglas de comportamiento que hay que seguir en
determinadas situaciones, obligan a todos los miembros de un grupo social.
Un ejemplo son las normas de convivencia que se establecen en la
Institucién Educativa y que aluden a valores que pueden manifestarse

mediante actitudes.

ELIAS RIVERA DAVILA
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LA CIRUGIA ESTETICA

La cirugia estética ha formado una alianza con la informatica y la radiologia. Tras una
vista al quirdéfano y después de presenciar codmo las maquinas se han convertido en la
mano derecha de los cirujanos, comprobamos que ahora se puede borrar las arrugas,
el acné y las manchas con un aparato de rayos ldser; y que un programa de
Computadora es capaz de prometer a los pacientes la apariencia que siempre sofiaron.
®

La cirugia estética ha formado una alianza con la informatica y la radiologia. Tras una
vista al quiréfano y después de presenciar cdmo las mdaquinas se han convertido en la
mano derecha de los cirujanos, comprobamos que ahora se puede borrar las arrugas,
el acné y las manchas con un aparato de rayos ldser; y que un programa de
Computadora es capaz de prometer a los pacientes la apariencia que siempre
sofiaron.M

La cirugia estética ha formado una alianza con la informatica y la radiologia. Tras una
vista al quiréfano y después de presenciar cdmo las mdaquinas se han convertido
en la mano derecha de los cirujanos, comprobamos que ahora se puede borrar
las arrugas, el acné y las manchas con un aparato de rayos laser; y que un
programa de Computadora es capaz de prometer a los pacientes la apariencia

que siempre sofiaron.©

La cirugia estética ha formado una alianza con la informatica y la radiologia. Tras una
vista al quiréfano y después de presenciar cdmo las maquinas se han convertido en la
mano derecha de los cirujanos, comprobamos que ahora se puede borrar las arrugas,
el acné y las manchas con un aparato de rayos laser; y que un programa de
Computadora es capaz de prometer a los pacientes la apariencia que siempre
sofiaron.[Ed

> La cirugia estética ha formado una alianza con la informatica y la radiologia.
Tras una vista al quiréfano y después de presenciar cdmo las maquinas se
" han convertido en la mano derecha de los cirujanos, comprobamos que
ahora se puede borrar las arrugas, el acné y las manchas con un aparato de

P A

rayos laser; y que un programa de Computadora es capaz de prometer a

los pacientes la apariencia que siempre sofiaron. @

- i1

ELIAS RIVERA DAVILA
~ 46 ~

Lic. Matematica e Informatica — Especialista en Informatica Educativa



GUIA PRACTICA DE MICROSOFT OFFICE WORD 2007

EJERCICIOS DE APLICACION N2 07

REALIZAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO:
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S/. 358,00
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S/. 1.818,00
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DEPORTES O CATEGORIAS
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TARJETA MADRE O MEINBORD

-

Facilmente puede afirmar que el componente mas importante en

un sistema PC es la tarjeta principal o tarjeta madre.

Algunas compaiiias como IBM, se refieren a la tarjeta

madre como tarjetas del sistema o tarjeta plana. Los
términos tarjeta madre, tarjeta principal, tarjeta del sistema o

tarjeta plana se emplean indistintamente.

Algunos fabricantes han ido tan lejos como para hacer sus r

sistemas tan incompatibles fisicamente con otros sistemas como

sea posible, de tal suerte que las refacciones o reparaciones y m
actualizaciones son practicamente imposibles de encontrar o &'
realizar excepto, con el fabricante original del sistema, a un precio significativamente

mas alto del que costaria la parte equivalente del sistema.

Memoria RAM (Random Access Memory): Se denomina

- Ti‘bj%pqd:b:dl memoria a los circuitos que permiten almacenar y recuperar
- informacién. En un sentido mas amplio, puede referirse

line acidn

A(‘f;:;:ja ot e también a sistemas externos de almacenamiento, como las

R:%i“i 2o o unidades de disco o de cintas, es la menoria que puede ser
| | smnarei: || |eida y escrita por el microprocesador u otros dispositivos
[ee ] o || el hardware.

Memoria RAM (Random Access Memory): Se denomina
memoria a los circuitos que permiten almacenar y recuperar
informacién. En un sentido mas amplio, puede referirse
también a sistemas externos de almacenamiento, como las
unidades de disco o de cintas, es la menoria que puede ser leida
y escrita por el microprocesador u otros dispositivos del
hardware.

“Un hombre inteligente es aquel que sabe ser tan inteligente como para contratar

gente mds inteligente que él”

Kennedy, John Fitzgerald
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