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MENSAJE PARA EL PARTICIPANTE

“Nada es eterno, todo cambia” ¢cuantas veces has escuchado esta frase?
Seguramente muchas, pero casi nunca prestamos verdadera atencion a lo
que significa.

El cambio es constante y lo podemos ver en todos los ambitos: economia,
ciencia, tecnologia, salud, medicina... la lista es interminable, pero lo
importante es adaptarse a esos cambios y no sOlo verlos pasar. Para
adaptarse en un mundo cambiante, sobre todo en el ambito laboral, es
necesario ser competente porque de otra forma se corre el riesgo de quedar
rezagado.

Para responder a las necesidades de formacioén laboral en este momento
historico surge un nuevo enfoque educativo llamado Educacion Basada en
Competencias (EBC) que busca fomentar en ti diversas capacidades y
habilidades que permitan que te desarrolles de una manera mas adecuada
en el mundo de trabajo.

En lo que se refiere a la elaboracion de documentos mediante procesadores
de textos encontraras infinidad de herramientas que seran de gran uso en la
practica y en actividades que desarrollaras en tu entorno laboral.

Los procesadores de textos se han convertido en una herramienta de
computo de gran utilidad. En afios pasados se utilizaban en ambientes como
MS-DOS, y hoy en dia la plataforma de Windows ha permitido que estas
aplicaciones sean mas amigables e interactivas, un ejemplo es el caso de las
secretarias que anteriormente soOlo trabajaban en maquinas de escribir y al
paso del tiempo han tenido que actualizarse por las exigencias de nuestro
entorno social.

Las diversas herramientas con que cuentan los procesadores actuales han
permitido que el manejo sea mas facil en la elaboracion de documentos.

Los contenidos que aprenderas son el resultado de un analisis cuidadoso y
conjunto con el sector industrial y de servicios donde se identificaron los
aspectos mas importantes que tienes que dominar para incorporarte con
efectividad al trabajo. Esta guia sera un apoyo en tu formacion laboral para
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qgue logres elaborar documentos mediante procesadores de textos
adaptandote a las necesidades del campo laboral.

Por lo tanto, se trata de que adquieras conocimientos y habilidades que
aseguren que lo que estas haciendo esta bien hecho; pero también que
adquieras actitudes de compromiso, responsabilidad, organizacion,
cooperacion, trabajo en equipo, y comunicaciéon efectiva. En este proceso
es muy importante que te habities a realizar evaluaciones continuas que
tienen la intencidn de que precises cuales son tus avances y qué necesitas
reforzar o aprender para alcanzar la competencia.

Esta la demostraras a través de la elaboracion, recopilacion y presentacion
de evidencias de conocimiento, desempefio y producto.

Esta guia esta disefiada especialmente para que trabajes con el enfoque de
la Educacion Basada en Competencias y forma parte de un paquete
didactico elaborado con base en la estrategia didactica propuesta por la
Direccion General del Bachillerato.

El propésito de esta guia es facilitarte el proceso de aprendizaje, pero lo mas
importante es tu actitud y tu esfuerzo, ya que ellos son los que te permitiran
alcanzar la meta que nos impone la modernidad: ser competentes.
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PROPOSITO

Al término del mddulo, serds competente para Elaborar
documentos mediante procesadores de textos

Competencias que lograras:
1.- Crear, disefiar, dar formato y editar el documento.
2.- Obtener el documento en el destino requerido.
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CONOCE LA GUIA

La guia esta disefada para facilitarte el desarrollo de la competencia:
“Elaborar Documentos Mediante Procesadores de Textos”, para ello se ha
dividido en:

7/
°

¢ Qué sabes? En este apartado, a través de un cuestionario sencillo, se

identifican los conocimientos y experiencias que tienes sobre esta

competencia.

¢Qué es y para qué te va a servir? precisa la utilidad que tiene para ti

aprender a ejecutar el servicio de Elaborar Documentos Mediante

Procesadores de Textos

Aprendamos haciendo. Se divide en dos capitulos cuyo desarrollo

sigue un orden légico, en el primero, se identifica como crear, disefar,

dar formato y editar el documento; en el segundo podras obtener el
documento en el destino requerido.

> Al inicio establece ¢(en donde se puede aplicar lo que estas
aprendiendo?

» Posteriormente en la practica y el conocimiento forman al experto
presenta los temas que dominaras y al término de cada uno se
hace una sintesis para que afirmes lo aprendido.

» Al terminar cada capitulo se realiza una practica integradora que
te permita aplicar y sintetizar todo lo aprendido. Se trata de que
resuelvas en forma practica los problemas que se te plantean y que
demuestres el dominio de la competencia.

La demostracion. Se realizara cuando ya te hayas ejercitado en toda la

unidad de competencia o moédulo. Tiene la intencidon de plantear de

manera individual la evaluacion, para evidenciar que eres
competente.

Respuestas a los ejercicios y a las evaluaciones. Alli encontraras los

resultados de los ejercicios y evaluaciones presentados en cada

capitulo.

Anexo. Es un material que complementa la informacion y que te

permite ampliarla y enriquecerla (su elaboracion es optativa).

Glosario. En él esta especificado el significado de los términos que se

utilizan en la guia, con la finalidad de que precises su concepto.

Bibliografia. Aqui puedes encontrar la referencia de libros, revistas o

folletos que sirvieron de base para fundamentar los contenidos de la

guia.

Para que tengas un panorama general de lo que vas aprender, es decir, de
los temas que aborda la guia, te presentamos el siguiente esquema que
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establece cual es el contenido de cada capitulo y cuales son los temas que
se tratan en cada uno.

1. Crear, disefiar, dar formato y editar el documento.

1.1 Empieza facil.

1.2 No estas solo.

1.3 Crea tu trabajo en segundos.

1.4 Navega en el interior de tu documento.
1.5 Guardalo! No lo pierdas.

1.6 Presenta tu trabajo con un clic.

1.7 Dale un nuevo aspecto a tu documento.
1.8 Sino te gusto... jeditalo!

1.9 Juega con las letras.

1.10 Imaginatelo con tablas.

1.11 La inspeccion final del documento.

2.- Obtener el documento en el destino requerido

2.1¢Sabias que puedes enviar tu documento a un archivo de impresién o a
la impresora?

2.2 Ajusta las caracteristicas de tu documento antes de imprimirlo.

2.3 Imprime tu documento cuantas veces quieras y coOmo quieras!

2.4 ;Has concluido tu documento? jEnvialo a la salida!

2.5 Reproduzcamos nuestro documento.

2.6 (Es importante tu documento? jAseguralo!

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 8



66

Es importante sefialar que para dirigir las actividades que tienes que realizar
se presentan las siguientes vifietas cuyo significado es:

VINETA SIGNIFICADO

LECTURA

REFLEXION Y ANALISIS

RESOLUCION DE EJERCICIOS Y
PROBLEMAS

PRACTICA

Te recomendamos que los ejercicios programados los realices bajo la
supervision de tu facilitador, pero ademas, es necesario que lo aprendido, lo
practiques en el ambito laboral.

Finalmente, se considera que este material te sera de gran utilidad porque
con él puedes avanzar de manera individual o en grupo.
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¢ QUE SABES?

Es conveniente que en esta nueva actividad que inicias reflexiones sobre los
conocimientos y experiencias que tienes sobre Elaborar documentos
mediante procesadores de textos. Esto te permitirA aprender con mayor
interés lo que desconoces. Considera que todo esto lo pondras en practicay

66

para ello debes estar preparado.
EVALUACION DIAGNOSTICA

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante procesadores de textos.
CODIGO: UINF0651.01

CLASIFICACION: Genérica

ELEMENTO 1: Crear, disefiar, dar formato y editar el documento
CODIGO: E01741

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido

CODIGO: E01742

ELEMENTO 1: Crear, disefiar, dar formato y editar el documento.
Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles tus conocimientos y habilidades.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Criterios de desempefio

¢Has realizado o realizas estas actividades? Si No

operacion.

Inicias la aplicacion de acuerdo con el ambiente de

Empleas las herramientas de ayuda en linea para obtener
informacion de un tema especifico.

Creas el documento conforme al procedimiento
establecido por la aplicacion.

Ingresas el contenido al

caracteristicas de la aplicacion.

documento utilizando las

Guardas el documento
requerimientos para guardar los archivos.

cumpliendo con los

Accesas el archivo conforme al sistema de organizacion
de archivos.

Estableces el disefio de la pagina conforme a los
requerimientos establecidos.

Realizas la edicion del texto utilizando las herramientas de
edicion disponibles.

Aplicas el formato de texto de acuerdo a los
requerimientos del documento a elaborar.

Realizas la creacién de tablas utilizando las herramientas
de tablas disponibles.

Realizas la revision al documento utilizando Ilas
herramientas de revision disponibles.
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Campo de aplicaciéon

1. Has empleado documentos:

NO

De texto libre

De formato predeterminado

2. Has utilizado los siguientes aspectos en el disefio de la

pagina:

Tamano

Orientacién

Numeracioén

Encabezados y pies

Margenes

3. Aplicas aspectos de formato de texto:

En formato de caracteres

En formato de parrafo

En listas

4.- Aplicas herramientas de revision

Ortograficas

Gramaticales

Idioma

5.- Aplicas las herramientas de edicion en el texto :

Al Copiar

Al Borrar

Al Mover

En la Busqueda y reemplazo

Al Ordenar

Al Deshacer y rehacer

6.- Utilizas las herramientas de tablas:

Al insertar filas, columnas o celdas

Al eliminar filas, columnas o celdas

Al combinar celdas

Al dividir celdas

En bordes y tramas

En la seleccién de texto

En el ordenamiento

7.-En el guardado de archivo has tomado en cuenta:

La frecuencia

La localizacién

La nomenclatura

La seguridad

Anota en donde has realizado estas actividades
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Evidencias de desempefio
¢Realizas o has realizado? Sl NO
La ejecucion de la aplicacion.
La creacidn del documento con formato de texto libre.
La creacion del documento con formato
predeterminado.
El uso de las caracteristicas de la aplicacion durante el
proceso de captura.
La revision ortografica en una ocasion.
La revisibn gramatical en una ocasioén.
La revision de idiomas en una ocasion.
El uso de la herramienta para copiar en una ocasion.
El uso de la herramienta para borrar en una ocasion.
El uso de la herramienta para mover en una ocasion.
El uso de la herramienta para busqueda y reemplazo en
una ocasion.
El uso de la herramienta para ordenar en una ocasion.
El uso de la herramienta para deshacer y rehacer en una
ocasion.
La insercion de filas, columnas y celdas en una ocasion.
La eliminacion de filas, columnas y celdas en una
ocasion.
La combinacion de celdas en una ocasion.
La divisién de celdas en una ocasion.
El establecimiento de |los bordes y tramas en una ocasion.
La seleccion de filas, columnas, celdas y tablas en una
ocasion.
Ordenar tablas en una ocasion.
El uso de las herramientas de ayuda en linea en una
ocasion.
La toma de Ilas acciones para satisfacer los
requerimientos de frecuencia en el guardado del archivo
en una ocasion.
Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcién que corresponda:
Evidencias de producto
¢Realizas o has establecido? Sl NO
El acceso al archivo.
El establecimiento del tamafio de una pagina.
El establecimiento de la orientacion de una pagina.
El establecimiento de la numeracion.
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El establecimiento de encabezados y pié de pagina.

El establecimiento de los margenes.

El formato a caracteres.

El formato de parrafo establecido.

El formato de listas establecidas.

El guardado un archivo mediante los requerimientos de
localizacion.

El guardado conforme a los requerimientos de
nomenclatura

El guardado de un archivo mediante requerimientos de
seguridad.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc. ¢ Cuales?

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de conocimiento
¢Tienes conocimientos acerca de las actividades que se
sefialan?

Sl

NO

Conocimientos basicos de ortografia y gramatica.

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido.

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles tus conocimientos y habilidades.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Criterios de desempefio
¢cHas realizado o realizas estas actividades?

Sl

NO

Seleccionas los dispositivos de salida correspondientes a
los requerimientos de reproduccién del documento.

Revisas y/0 ajustas el disefio de pagina de acuerdo a las
caracteristicas del dispositivo de salida seleccionado y los
requerimientos de reproduccién del documento.

Estableces los parametros de impresion que
corresponden a los requerimientos de reproduccion del
documento.

Direccionas la salida a los dispositivos electréonicos.

Estableces la reproduccion final del documento de
acuerdo con los requerimientos de reproduccion.

Preservas la confidencialidad en la reproducciéon del
documento.

Campo de aplicacion

S|

NO

1. Seleccionas como dispositivos de salida:

Archivo magnético

Impresora
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2. Aplicas aspectos del disefio de pagina:

Tamano

Orientacion

Numeracion

Encabezados y pies

Margenes

3. Consideras los parametros de impresion:

Salida

Numero de copias

Rango de paginas

Tamario de papel

Anota en dénde has realizado estas actividades

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de desempefio
¢(Realizas o has realizado?

Sl

NO

El cambio de tamario de pagina.

El establecimiento de la orientacién de pagina.

La numeracioéon de paginas.

El establecimiento de encabezados y pies de pagina.

El establecimiento de margenes.

El establecimiento del dispositivo de salida en los
parametros de impresion.

El establecimiento del nimero de copias.

El establecimiento del rango de paginas.

La modificacion tamario del papel.

Practicas de trabajo para preservar la confidencialidad
del documento en archivo magnético.

Practicas de trabajo para preservar la confidencialidad
del documento en impresora.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

Marca con una X la opcién que corresponda:

Evidencias de producto
¢Realizas o has realizado?

Sl

NO

La seleccién del archivo magnético como dispositivo de
salida.

La seleccién de impresora como dispositivo de salida.

Enviado un documento a archivo magnético.

Enviado un documento aimpresora.

La reproducciébn del documento conforme a los
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requerimientos en archivo magnético.
La reproduccion del documento conforme a los
requerimientos a impresora.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos,
informes, reportes, etc.

;QUE ES Y PARA QUE TE SIRVE?

Resuelve las siguientes cuestiones:

e (;Sabes qué es un procesador de textos?

e (;Qué utilidad tiene conocer un procesador de textos?

e ;Conoces los campos de aplicacion de un procesador
de textos?

Actualmente los procesadores de texto son una herramienta
basica en la elaboracion de escritos ya que nos ayudan a
minimizar tiempo y esfuerzo. Entre las principales ventajas que
representa su uso se encuentran:

e la revisidn y correccion de errores ortograficos en el momento que se
desee, incluso el procesador presenta herramientas que hacen esto
automaticamente al ir escribiendo el texto;

e el usuario tiene a su disposicidon herramientas con las que puede borrar,
pegar, mover, copiar, dar formato, etc. ;

e el texto puede ser ilustrado con imagenes y fotografias, lo que hace
mas atractiva la lectura del mismo.

Actualmente ninguna persona escapa del uso de los procesadores ya que es

una herramienta indispensable para que su desempefo en la elaboracion de
textos sea considerado de calidad.

&
Actividades

~le

1.- Investiga en qué campos laborales tienen aplicacion los procesadores de
texto.

2.- ¢ Qué procesadores de textos son mas populares?

3.- ¢ Qué actividades se pueden hacer con los procesadores de texto?
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APRENDE HACIENDO

1. Crear, disefar, dar formato y editar el documento.
1.1 ¢En dbnde se puede aplicar?

Los procesadores de texto representan una herramienta atil para
ol el desarrollo de los trabajos en cualquier area. Tienen multiples
aplicaciones en los sectores de servicios, gestion, finanzas y
soporte administrativo.

La creacion de un texto hace referencia a la accion propia de escribir en la
computadora lo que deseamos que forme parte del documento, después,
cuando ya se haya escrito todo lo que queremos, podemos darle la mejor
L presentacion posible. Esto ultimo se puede hacer con el uso de
las herramientas de formato y de edicién, ya que podemos
cambiar el tamafo de letra, color, estilo y vifietas entre otros.
También se puede disefiar la pagina de acuerdo a las
necesidades del usuario, y por si fuera poco, podemos
= ayudarnos con las utilerias de la barra de dibujo para darle mas
vida al documento. La correccion de ortografia y gramatical y la
interactividad en linea, son de sus herramientas mas poderosas.

Actualmente podemos observar sus aplicaciones en la elaboracion de
oficios, cartas, memorandos, paginas Web, publicaciones, correos
electrénicos, etc.

&
' Actividades

.

1. Investiga qué diferencia existe entre crear un texto y diseflar un
documento.

Investiga 3 formas para establecer un formato de texto.

Describe y comparte opiniones con tus compafieros acerca de las dos
actividades anteriores y obtén una conclusion.

W
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1.2 La practica y el conocimiento forman al experto
1.2.1 Empieza facil.

Tomando en cuenta las exigencias del mundo actual, los
OO, procesadores de texto en la vida cotidiana se convierten en
una necesidad para el ser humano. Las grandes empresas y
ciertos sectores como la educacion y el gobierno han pasado,
del uso de las maquinas mecanicas de escribir, a la edicion de
textos en computadoras. Definitivamente el desarrollo en los equipos de
computo ha traido consigo un desarrollo en los programas que se utilizan
para elaborar textos, entre ellos podemos mencionar: Wordperfect, Works y el
mas utilizado actualmente, Word.

Un procesador de texto, también conocido como procesador de palabras,
es un programa de aplicacion cuya funcién es facilitar la creacion de
cualquier tipo de documento que incluya texto. Este tipo de programas ha
evolucionado notablemente; en un principio sélo se podia trabajar con texto,
hoy en dia, permiten incluir imagenes, graficos, etc. La principal ventaja de
estos programas es que todo lo que se ha escrito se puede cambiar de forma
facil y rapidamente sin necesidad de repetir todo el documento.

Para acceder a un procesador de texto hay varios métodos. El mas comun es
identificar, en el escritorio del sistema operativo de ambiente grafico, el icono
o figura principal de dicho programa, llamese Word, Works, etc. luego, hacer
doble clic sobre él 6 bien dar un Enter. Otra forma de ejecutar el software es
por medio del Menu de Programas que se encuentra en la Barra de Inicio.

racunsug r

Programas

: I NEt'.i\'I:Irk hssoriakes b ﬁ Acceso

4y Documentos p {@) Roxio Easy CD Creator S g 2| por icono.
_1' .. Asistencia remota m
E?j"‘ Configuracidn 4 & Internet Explorer a
j._J Buscar > ﬂmsnft Access Acceso  por  men

%] Microsoft Excel principal al programa

a fvuda v soporke bécnico Microsaft Outlook de Word.
_ Microsoft PowerPoint
‘5 Ejecutar... Micrasaft Ward

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 17



66

Después de haber estudiado qué es un procesador de texto y
como se accede a él, podemos afirmar que es un procedimiento
sencillo y facil, ya que sélo hay que identificar el simbolo 6 icono
del programa en el escritorio y ejecutarlo.

Reflexiona sobre cual seria el principal uso de la computadora si no existieran
los procesadores de texto.

Discutelo con tus compairieros de grupo y escribe la conclusion.

OIS,

Actividades

1.- ¢ Qué es un procesador de texto?

2.- Menciona cualquiera de las formas de ingresar al procesador de texto de
Microsoft.

3.- Ejecuta la siguiente ruta para entrar al programa Word.
Inicio/ Programas/Microsoft Word

4.- Ejecuta el programa Word desde el escritorio de trabajo.

5.- Investiga otra forma para acceder al procesador de texto.

Los procesadores de texto tienen diferentes herramientas que te ayudan a
hacer el trabajo, tales como, guardar, copiar, mover, dibujar, vincular, etc.
con ellas se pueden solucionar problemas y ahorrar tiempo.

Tal es el caso de las Barras de titulo, menu, estandar, formato, estado, de
desplazamiento, reglas y dibujo. A continuacién se describe cada una de
éstas:

Barra de Titulo: Se encuentra en la parte superior del procesador y muestra el
nombre o titulo asignado al archivo.

Barra de Menus: Se encuentra justo debajo de la barra de titulo y contiene los
menus de Archivo, Edicion, Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y 2,
estas opciones contienen diferentes aplicaciones.

Barra Estandar: Entre las utilerias que contiene son Nuevo, Abrir, Guardar,
Imprimir, Vista Preliminar, Ortografia y Gramatica, etc. Todas ellas
representadas por el icono correspondiente.
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Barra de Formato: Contiene todo lo relacionado con la forma que tiene el
texto, es decir, el tipo, estilo y tamafo de letra, la alineacion del texto, el uso
de vifetas, etc.

Barra de Estado: Esta barra a diferencia de las anteriores es netamente
informativa ya que solo contiene lo relacionada con el nUmero de pagina en
el que estamos trabajando, las coordenadas del cursor en la hoja, el idioma y
estado de ortografia y gramatica .

Barra de Desplazamiento: Esta barra s6lo nos permite desplazarnos a través
del texto en forma vertical y horizontal con la ayuda del apuntador del raton.

Reglas: Permiten visualizar las sangrias y los margenes en centimetros o
milimetros segun las necesidades del usuario.

Barra de Dibujo: Contiene diversas herramientas que permiten el disefio de
figuras, dibujos en primera o en segunda dimension, autoformas, insercion de

cuadros de textos, etc.

Cada una de estas barras contiene aplicaciones especiales que ayudan a
mejorar los trabajos que se elaboran con un procesador de texto.

A continuacion se muestra una reproduccion del ambiente de trabajo del
procesador de texto con el nombre de las barras y el lugar donde se

localizan.

@l Documento2 - Microsoft Word E|@|Fz|
Archiva  Edicidn  Wer  Insertar  Format Herramientas Tabla Wenkangs 7 - X
DEeEdan SR Y taofn %/D@EEEH?S% -@.
<M Mormal + Times Mew Roman /- 12 = = = =- i= ﬁﬁi = - £ - A .

L 3-|-2-|4-1-|-§-/-|-2-|-3-|-4-|- -|-6-|-?-|8-|-9-|-10-|-11-|-f-‘|-13-|-14-|-a-|-16-l-1?-l- -
i Menus / l

\ Estandar Formato
: N
- Reglas
- Titulo .

- Desplazamie

: Dibujo

: Estado /

= HSEIER / .

Dibujo = [ Autoformas = ™. w [] Oé Al s 3 . NA-=E==ZEB @ .

Pag. 1 Sec, 1 111 A 25cm  Lin 1 Col. 1 Espafiol (Es CE

?.-.' Inicio OO w7 f gl criginal - Micr. .. F il pregunkas - ... i3l Documentoz . f 14 Dibujo - Paint 2] f’ Q.) 16:02
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Para activar o desactivar una barra, hay diferentes formas, una de ellas es
colocar el apuntador del ratbn en cualquier elemento del menu o en las
areas de las barras de herramientas y presionar el botén derecho del ratén.

grchivo  Edicidn Wel Inzertar  Formato Herramientss  Tabla Yeptans
|=] ¢

=] Pur

En seguida se desplegara un menu contextual y con solo
un clic sobre la barra que desees, puedes activarla y
desactivarla.
Otra opcidon para activar y desactivar las barras es
presionar el menu Ver y posteriormente Barras de
herramientas.

Para salir del procesador existen tres formas:
1.- Presionar el mend Archivo y enseguida Salir, o bien, con el Archivo [
teclado (Alt+A) y enseguida presionar la letra S . Con el raton es

posible lograr el mismo objetivo, siguiendo los pasos anteriores. Salir
2.- Otra forma es presionar el icono de la esquina superior
derecha del programa. X .

3.- Una mas, es presionar la tecla Alt + F4.

Con las actividades desarrolladas anteriormente podemos
afirmar que es sencillo identificar las barras del programa; asi
como la activacion y desactivacion de las mismas.

A continuacion discute con tus comparfieros cual es la forma mas
facil de activar y desactivar las barras e identifica su utilidad en
el procesador de texto.
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1.2.1.1 Sintesis

Es importante afirmar lo que has aprendido, para ello resuelve los siguientes
ejercicios relacionados al ambiente de operacidon del procesador de texto.

- Ingresa al procesador de texto utilizando alguna de las formas
mencionadas en la guia.
2.- Identifica las siguientes barras del procesador de texto y coloca la
respuesta indicada.

i3l Documento? - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Mer Insertar  Formato Herramlentas Tabla  Venkana
heEdan RV (e < - o

44 Normal + Times New Roman 12 ~ MW & S

L 3rzr1:§|-1/2|3|4|-5|s|-?|3|9|10|1

\ b) )

%

[

RS

Mg v g g ez g B3z

h)
afal= | / /
DiI;ujD'k P.gtoformas'\\Dog l??l &'i'w_L‘E:ERﬁ,
Pag. 1 Sec, 1 11 A z25cm Lin, 1 Col, 1 ICA  EXT S Espafiol (Es Eg

[ ———— oo P " = ey T— > 5 s
i Ihicio S i i3l original - Micr... f il preguntas - ... uE. DocumentoZ ... | i Dibujo - Paink H ? ® ) ian2

3.- Ejecuta la salida del programa utilizando una de las tres formas vistas.

4.- Identifica y coloca el nombre completo de las barras del programa Word.

a) W | original - Microsoft Word

b) archivo  Edicion Wer Insertar Eormato  Herramientas Tabla  Weptana 2
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C)D@ﬁlﬁéﬁ.v g0 - L oHORES BT w0 - [
d) <4 Mormal + Afil -+ Century Gothic -12 - H X 8 E= Eigv ISITEE - -y
e)ﬂ

H Dibujo» [ Autoformas= ™. s DQAII g D[ @"-_'ﬁff_ el m .

Pag. 24 Sec, 1 25)53 & 37cm  Ling 12 Col 1 Espariol (Es [EF 4

g)=

5.- Escribe tus conclusiones sobre las actividades realizadas y coméntalas con
tus comparneros.

1.2.2 No estés solo.

Los procesadores de texto por lo general cuentan con una
ol opcion que permite obtener informacion referente al programa
0 a los componentes del mismo, ésta se localiza en la barra de
menud con el simbolo de “?” que se encuentra a la W
derecha del menu Ventana, o en bien, presionando

la tecla “E1”, inmediatamente aparecera un cuadro de didlogo Yentana
gue permite acceder a la informacién necesaria.

¢

2) Ayudademirosoftword  F1 | A &ste se le conoce como “Ment _de Ayuda”.

Mostrar el Ayudante de Office También se puede obtener ayuda en linea de la
A2 i0ué es esta? May(s-+F1 pagina especializada del programa donde se
encuentran nuevas funciones, productos
adicionales, servicios y asistencia técnica. Esto

ultimo, obviamente, si cuentas con el servicio de
Arerca de Microsaft Word Internet.

¥

Office en el Weh

Ackivar producka, .,
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Ejemplo:

Supén que deseas saber cémo crear un i

documento en el programa Word 10 primero | e @ cin sobre las 1\

rnuevas funciones de Microsaft

que debes tener en mente es ir al mend Ayuda | yordy todas los programas de

wry ; ; i Microsoft CFfice.
?” y posteriormente elegir Ayuda de Microsoft |ZEess-=res ~

: . . I it
Word, de inmediato aparecera el siguiente | Office

cuadro de d|é|ogo COffice para obtener produckos
adicionales, servicios v
, . isk ia.
Ahi puedes dar un clic en el tema que deseas, | obrener Ayuda .

CObkenet informacion sobre los

en este caso se esta proponiendo el €jemplO | jrerentes racursns dispanibles
“Crear un documento”. Existen versiones que te\| faz, rrens" avuda mentras
solicitaran que escribas el tema sobre el cual
necesitas ayuda. -

emas de Ayuda

ccesibilidad para personas con
\scapacidades

dos abreviados de tecladao

En segundos aparecera una explicacion | *
deta“ada del tema "  Crear un documenko

= yalver a aplicar formato

= Combinacidn de correspondencia
para cartas modelo v distribuciones
masivas

1.2.2.1 Sintesis

1. Ejecuta el Menu Ayuda en cualquiera de las formas que se trataron en el
apartado anterior.

2. Con la herramienta Ayuda busca la palabra “tabla” y obtén la
informacién necesaria para disefiar una.

Obtén ayuda de cémo guardar un documento.

Obtén ayuda de la pagina especializada e intenta “bajar”’ imagenes que
se encuentran en el programa Word

5. ¢Qué experiencia tuviste en la actividad desarrollada?
Localiza lo siguiente con la Herramienta Ayuda.

a) Aplicar formatos de negritas.
b) Copiar un texto u objeto.
c) Crear un documento.

Obtén tus conclusiones y escribelas .
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1.2.3 Crea tu trabajo en segundos.

Una vez que has practicado los temas anteriores, toca el turno a
oG, la creacion de un texto en cuestion de segundos. Pero primero
te explicaremos los términos linea, parrafo, pagina y seccion,
gue son basicos en la edicion de textos.

Linea de texto: En los procesadores de texto se maneja la linea horizontal en
donde escribimos, generalmente de izquierda a derecha, tanto numeros,
como letras y caracteres especiales.

Parrafo: Es cada una de las divisiones de un capitulo o de cualquier escrito.
Generalmente se separan por puntos y aparte.

Pagina: Se refiere a cada una de las paginas fisicas de lo escrito en un
documento. Una pagina contiene lineas y parrafos.

Seccion: Parte de un documento en el que se establecen determinadas
opciones de formato. Se puede crear una nueva seccion cuando desees
cambiar propiedades tales como la numeracion de lineas, el numero de
columnas o los encabezados y pies de pagina. Una seccidn puede estar
contenida en una pagina o puede estar constituida por varias paginas.

Ejemplos:

Suponga que desea saber como crear un documento% Estd es una linea
en el programa YWord lo primero que debes tenar en

mente es ir  al menu Ayuda “?" vy posteriormente

elegir ayuda de Microsoft Word, de  inmediato te

presentara el siguiente cuadro de dialogo.

P—

El contenido de estas

||'neas es un pérrafo_ ‘ Los proces adores e Bxtos, por ko geseralcuertas con 1aa opclongque

Vebw ! Pemmte obteier Whmacion rekrests 3 diclo pog@Ema yo5e plede

= " localzar ey @bar@Ede men | ool elsimboko de 27 qee se e kceertraen

B park dereciadel me sl witaia, o £ cEO preslonaido @ ecl "F1"Y dosde

Wmediataneite prese B 1 cladn e dlakgo  qee coute e Timmmack
reczzarlade | prog mma.

[E) e Mool od  Fi
FE————"

vty i

AesE fe B CONOCE como “Men0_de Ayuda® donde 51
Wz sepleck cbeier ayiiaer Mea, yasea e @ pagha
especlalzada oel mEmo programa  ooade se preds
ercotar nevas foackaes, prodicis  adkkiales,
senkhs v asktech ¥cika

Weoo:
Spoiga que cesea saber COMo crear 1 decimento |
el el programa Word lo primero qee debes Bieren
mewk es Ir  al mend Ayuda “Z" y poskriomenrte
Bkgir amda de Microson Word, de  hmediaio te
prezeNtErE 813 iguke It Cradro de diaogo.

Este es un documento,
en él se encuentra una
pagina.

1

Donde  preces preskoaar w che e el ema g
cesee obterer ayida, el esk cmo e esh
propoak o el elemplo “Craar un documento'

Er naos seguidos te prese rara elcortenkdo e digho
#maespecico.

Precks bnscar ayca directaments e u ke meals que -
52 B prseitar o coboawdo na palbm@ clave el | .ol
Ema. -
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Con esta breve explicacion de los conceptos basicos podemos iniciar la
redaccion de nuestro documento.

Hay dos formas de crear un texto, la primero se refiere al formato libre, en
donde de acuerdo a la actividad y creatividad del usuario se desarrolla el
documento. Otra forma de hacerlo es hacer uso de los formatos
predeterminados que estan preestablecidos como utilerias del procesador.

=0 Do umentod - Bicrosoll Word

T T T LT F IR T " Formato de texto libre: Se crea
2 el e S o-a-  gutomaticamente  al  acceder al
programa, el usuario tiene la libertad de
escribir lo que desee en una hoja en
blanco.

iEs momento de

iniciar un texto! UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUY
UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUForm

ato predeterminado: Esta es una

herramienta que el programa de Word

tiene para agilizar el trabajo y reducir el tiempo empleado en la elaboracion
de cartas, oficios, memorandos, paginas Web, etc.
Los usuarios pueden emplear esta opciéon cuando
realizan actividades repetitivas sin tener que
disenar su propio formato. Utilizar estos formatos
es muy sencillo ya que cuentan con espacios en
blanco donde solamente capturan el texto

= Méas documentos.,,
Nuewo

[ Documento en blanco

@ Pagina WWeb en blanco

B Mensaje de correo electrdnico en |

indicado. i
Muevo a partir de un documento
existente
Para acceder a dichos formatos se presentan las w1 Elegir dacumento...
S|gwentes sugerencias: Muewo a partir de una plantilla

Aziskente para faxes
1.- Presionar el menu de Archivo y posteriormente @ | plantilas generales
elegir Nuevo, enseguida aparecera un cuadro de 1 Plantilas de mis sitios Web. ..
dialogo donde mostrara el nombre de las @] Plantilas de Microsoft.com
“Plantillas generales” (ésta puede \variar
dependiendo de la version).

2.- Después aparecera el siguiente cuadro de dialogo, donde podras elegir
cualquiera de los siguientes formatos predeterminados: Memorandos, Cartas
y Faxes, Paginas Web, Combinar correspondencia, Informes, etc.
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Memarandos ] Otros documentos ] P&ginas Web ] Publicaciones ]
General Carkas y faxes l Combinar correspondencia ] Informes ]
[
ﬁ T T Vista previa

CIE Asistente para Asistente para Asistente para o
etiquetas p... faxes sobres
5] @) @) &
— — — —
Carta Carta Carta Carta
elegante elegante moderna moderna
5] @) & 9
= = = =

Carta Carta Fax elegante  Fax moderno e

profesional  profesional
Crear nuevo

v | Documento O Plantila

m

Un ejemplo podria ser la aplicaciéon de un formato para fax moderno como
se muestra a continuacion.

Envio de fax

Para:  Rito Araujo Baldenebro Fax: 013414126010
De: Baul Gomez Hernandez Fecha: 237102003
Asunto: Terminacidn Guias de Procesadores Paginas: [Espacio para el mimero de pdginag]

CC: Centro de estudios de Bachillerato 545,
Colegio de Bachilleres del Estado de
Jalizea.

O Urgente O Pararevisar O Comentarios O Responda O Reciclar

Ahora que ya entendiste la importancia de identificar lineas,
parrafos y secciones en una pagina, asi como el uso del texto
libre y los formatos predeterminados, cabe destacar que el
primero permite escribir lo que el usuario desee en la forma que
requiera y el segundo, cuenta con espacios disponibles para
completar lo que indica el formato; en pocas palabras, ya esta hecho el
trabajo y solo se requieren cambiar y capturar ciertos los datos.
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1.- (Qué entiendes por linea de texto?

2.- ¢De qué se compone una pagina de texto?

3.- Menciona los pasos a seguir para iniciar un texto libre.

4.- Determina qué diferencia existe

entre texto libre y texto predeterminado.

5.- Menciona minimo tres formatos predeterminados con que cuenta el

procesador de texto.

1.2.4 Navega en el interior de tu documento.

OO,

i

La herramienta mostrar u ocultar , muestra marcas de
formato que, a simple vista no es posible observar, tales como,
tabulaciones, marcas de parrafo y texto oculto.

Para poder acceder a esta herramienta debes dar un clic al

i

icono y automaticamente te

muestra las marcas de formato que se

encuentran en el documento del procesador de texto.

Esta herramienta se puede localizar en el menu de Formato y en la opcion

Parrafo o bien, en la Bara Estandar % HACIE =[S E T 0% - [ p
continuacion se presenta un ejemplo del uso de la herramienta en un
documento, en el primer caso se ha aplicando la herramienta y en el
segundo se ha vuelto a su estado normal.

1

‘ Después-de-haber practicado-los-temas-anteric
ANl un-texto-en-cuestion de-segundos
7
5 )\

L) Primeramente: ter explicaremos - los términos
seccion, esto- es-muy- indispensable- en- la- edicidn- de- - los-
detextos

Linga de-texto Enlos procesadores de-texto se maneja la-
escribirde-izquierda-a-derecha- tanto-nimero como letras:
il

Parrafo- segun- el diccionario- - es- cada- una- de- las- divisic
clalquierescrito g

O, Despues de haber practicado los temas &
un texto encuestion de segundos.

A
L |
L_J Primeramente te explicaremos los tér

seccidn, esto es muy indispensable en la edicidn de
de textos

Linea de texto: En los procesadores de texto se man
escribir de izquierda a derecha tanto ndmero como,

Farrafo; segun el diccionario es cada una de las
cualguier escrita.
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Ahora te ser&a facil utilizar la herramienta mostrar u ocultar marcas del texto,
ya gue con solo dar un clic se puede activar y desactivar.

Recuerda que se puede acceder de dos forma la primera por el

i

icono directamente y la segunda por el Menu Formato y
Parrafo.

Actividades

1.- ¢Para qué sirve la herramienta mostrar u ocultar?

2.- Para activar la herramienta, ¢qué proceso se debe desarrollar?

3.- Menciona las dos formas para acceder a la herramienta Mostrar u ocutar
marcas del texto.

86 En muchas ocasiones el ratdon deja de funcionar, o bien, no se
dispone de él, para resolver este problema se cuenta con teclas
gue nos permiten manipular el texto segln nuestras
necesidades, asi pues, es muy importante tener conocimiento
pleno de estas teclas para seguir avanzando en los trabajos cuando se
presentan problemas con el ratén.

Las teclas mas usuales para facilitar la manipulacion del texto son:

Tecla Inicio: Permite ir al inicio de la
linea de texto sin importar en
doénde se encuentre el cursor.

Tecla Fin: Permite ir al fin de la linea
de texto sin importar en dénde se
encuentre el cursor.

Tecla Avance de Pagina vy
Retroceso: Permite avanzar paginas adelante y atras.

Tecla Insertar. Permite la insercion de caracteres en el lugar dénde se
encuentre el cursor.

Tecla Suprimir: Permite suprimir caracteres, lineas, parrafos y paginas
completas.
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Tecla Shift: Funciona de forma parecida a la segunda funciéon de una
calculadora, en ocasiones las teclas tienen dos funciones, un ejemplo muy
notorio es el cambio de letras mayusculas a minusculas con sélo presionar la
tecla.

Teclas de direccion: Las teclas de direccidon, o de movimiento del cursor,
apuntan hacia arriba, abajo, derecha e izquierda y con ellas se puede
navegar a donde requieras.

Tecla de Retroceso: Elimina caracteres en retroceso, es decir, texto hacia
atras y si esta seleccionada toda la pagina bastara con sélo presionarla para
eliminar el contenido.

Te presentamos un cuadro con mas elementos para la manipulacion de
textos en un procesador.

Funciones genéricas

El uso adecuado de las teclas puede ahorrarte tiempo en la
realizacion de algunas tareas rutinarias en el procesador de
texto.

Pareciera muy dificil aprenderlas, pero suena muy légico que
cuando se desea copiar un parrafo y pegarlo en otra parte del documento
primeramente es necesario marcarlo y enseguida ejecutar las teclas
propuestas para ello, en este caso primero Ctrl + C (Copiar) y después Ctrl+V
para pegar el documento.

Las teclas por lo general estan relacionadas con la funcidén que realizan, asi
gue, con practica seras un experto en el uso del teclado cuando te haga
falta el raton.
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Actividades

1.- ¢Menciona qué teclas permiten avanzar y retroceder paginas en los
documentos?

2.- ¢ Qué efecto tiene utilizar las teclas Inicio y Fin en una linea de texto?

3.- Escribe para qué sirve la tecla retroceso

4.- Para deshacer un documento o un texto ¢qué teclas se usan?

5.- Para insertar un caracter o una palabra en un texto ¢qué tecla se podria
usar?

Ahora nos ocuparemos del tema saltos de pagina y de seccion.

OIG Cuando escribimos una pagina con texto y se requiere que lo
escrito se mude a otra pagina o necesitamos manipular una
seccion de esa pagina empleamos las herramientas que
continuacion se explican.

Salto de pagina: Si se requiere que a partir de una linea el texto aparezca en
la siguiente pagina deberas colocar el cursor en ese punto e insertar un Salto
de pagina.

Insertar | Formato  Herramienktas e X

Tipos de salkos
q| Salta.., !

" Salko de ajuste de texta

Para insertar un Salto de
pagina presiona Insertar

3

Tipos de salkos de seccidn

" Pagina siguiente

Apareceran las opciones que se muestran en la figura; |  conme
" Pagina par

debes seleccionar la opciéon Salto de pagina colocando | r ks mar
el apuntador del raton sobre ésta y dando un clic. Cancelar
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
JALISCO
Estadistica de maestros capacitados

en el curso de computo basico
Enero del 2003.

For este conducte v de la manera atenta informo los resultados que se obtuvieron en los
cursos que se implementaron en planteles v centros EMZal del COBAET

Cursor donde se desea [En estaprimera etapa se logre capacitar un total de 150 de 284 docentes obteniendo un
insertar el salto de pagina porcentaje del 52.8 %

Anexo: Estadistica por plantel

Cuando se haya realizado la accidén aparecera una linea punteada (puedes
verla activando Mostrar u Ocultar) que divide la pagina tal como se muestra
en la figura:

Cuando se usa la opcién Disefio de
Impresién del comando Ver se puede
observar que el texto debajo del salto de

Estadistica de maestros capacitados
en el curso de computo basico

Enero del 2003. pagina se traslada al inicio de la
siguiente pagina.

Dor este conducte v de la manera atenta informe los resultados que se obtuvieron enles
cursos que se implementaron en planteles v centros EM3aD del COBAET

Salko de pagina
En estaprimera etapa se logro capacitar | d= 150 de 284 docentes obtentendo un
porcentaje del 52.8 %

Linea de salto de pagina

Las opciones que presenta la opcion de Salto se utilizan de manera analoga.

A continuacion se presenta como emplear la opcién Pagina siguiente, que se
encuentra en el apartado Tipos de saltos de seccidn, con ello lo que lograras
es tener una nueva seccion del documento que se puede tratar como si
fuera otro documento, es decir, puede tener otro tipo de letra, dos columnas,
otro encabezado o pié de pagina, etc.

1) Selecciona o apunta con el cursor la linea donde se iniciara el salto de
seccion a la pagina siguiente.

2) Insertar | Formako  Herramienkas 3)
Tipos de saltos
-'| Salka. .. " Salto de pagina
= " Salto de columna

" Salko de ajuste de texto
Tipos de saltos de seccidn

= Pégina siquiente

" Continuo

" pagina par
" Pagina impar
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En el documento sucede lo siguiente:

(El nimero de docentes fue proporcionado por el Departam

El curso fue provechoso para todos los docentes, yva que m
manipulacion de la computadora v de programas de software

(El niimero de docentes fue proporcionado por el Departamento de Recursos Humai

El curso fue provechoso para todos los docentes, yva que muchos desconocian la
manipulacion de la computadora y de programas de software.

En estaprimera etapa se logro capacitar  un total de 150 de 284 dog
porcentaje del 52 8 %

Anexo: Estadistica por plantel.

Salko de seccidn {Pagina siguiente

(El nimero de docentes fue proporcionads por el Departaments de H

1)

2)

3)

66

Posiciona el cursor
dénde requieres
iniciar la seccion de
pagina siguiente.

La ejecucidon de
esta accidbn da
como resultado que
el texto pase a la
siguiente pagina.

Si se ejecuta la
opcion Disefio de
impresion del
comando Ver se
observa como en la
figura.

Como se ha visto no es muy dificil realizar estas acciones y se puede llevar a

cabo segun las necesidades del usuario.

Se han estudiado dos herramientas basicas que son los Saltos de
pagina y de secciodn, éstas se usan cuando se requiere que un
documento pase de una hoja a otra.

Ademas de ser comodas ahorran tiempo, ya que se evita el tener
que “bajar” el documento a la siguiente pagina, linea por linea 'y
si se inserta texto posteriormente no se afecta lo que esta debajo

del salto de pagina.
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Actividades

1.- Escribe los pasos correctos para insertar un Salto de pagina.

2.- Escribe los pasos para ejecutar la opcion de Salto de seccion pagina
siguiente.

1.2.4.1 Sintesis

A continuacion realizaras una practica en la computadora para mejorar tu
aprendizaje.

1.- Captura el siguiente texto sin importar la fuente y el tamafio de letra.

El automovil se detiene frente a un pequeno edificio de la colonia
Cuauhtémoc, la puerta trasera se abre y un hombre encapotado y
pulcramente vestido de negro, desciende.

2.- Copia el texto tres veces consecutivas.

El automavil se detiene frente a un peguenio edificio de la colonia Cuaubtémoc, la puerta
trazera ze abre v un hohre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends

El automavil se detiene frente a un pegueno edificio de la colonia Cuaubtémoc, la puerta
trazera ze abre v un hohre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends

El automavil se detiene frente a un pequeno edificio de la colonia Cuaubtémoc, la puerta
trazera ze abre v un hohre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends

El automavil & detiene frente a un pegueo edificio de la colonia Cuauktémoz, la puetta

trazera se abre v un hohre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends
=1
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3.- Elimina los tres parrafos utilizando las teclas Shift, flecha arriba y suprimir,
s6lo debe quedar un parrafo.

El automdvil s& detiene frente a un peguefio edificio de 1a colonia Cuauhtémos, la puerta
trasera e abre v un hombre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends

I
4.- Reingresa el texto eliminado con las teclas Ctrl-Z.

El automdvil =& detiene frente a un peguefio edificio de la colonia Cuauhtémoc, la puerta Automaticamente reingresa
trazera se abre v un bobre encapotado v pulcramente vestido de negro desciende el texto eliminado .

El automavil se detiene frente a un peguefio edificio de la colonia Cuauktémoc, la puerta

trazera se abre v un bobre encapotado v pulcramente vestido de negro desciende
El automavil se detiene frente a un peguefio edificio de la colonia Cuauktémoc, la puerta
trazera se abre v un bobre encapotado v pulcramente vestido de negro desciende

El automavil se detiene frente a un peguefio edificio de la colonia Cuauktémoc, la puerta
trazera se abre v un hobre encapotadao v pulcramente vestido de negro desciencle

5.- Inserta la letra “m” en la palabra “hombre” de la segunda linea de cada
parrafo.

El automdvil 22 detiene frente a un pequerio edificio de la colonia Cuauktémoc, la puerta iEl texto quedaria asi!
trazera s abre v un hombre encapotado v pulcramente vestido de negro desciends

El automdvil e detiene frente a un peguerio edificio de la colonia Cuauktémoc, la puerta

trazera se abre v un hombre encapotado v pulcramente vestido de negro desciende /

El automadvil ze detiene frente & un peguerio edificio de la colonis Cuauktémoc, la puerta
trazera ze abre v un hombre encapotado v pulcramente vestido de negro desciende

El automadvil =& detiene frente & un pegquerio edificio de la colonis Cuauktémoc, la puerta
trasera se abre y un hormfore encapotaco v pulcramente vestido de negro desciende

6.- Inserta un salto de pagina después de los tres primeros parrafos.

1.2.5 Guardalo! No lo pierdas.

Guardar un documento es una de las palabras que a menudo
.8 se escucha en informatica, cuando se disefia un documento
en la oficina, en la escuela o en la casa y no queremos que se
pierda la informacién se tiene que guardar en un archivo, ya
sea con el proposito de tener un historial de seguimiento o para
continuar después con el trabajo.

También se utiliza el término “guardar” como respaldo de informacioén. En
esta seccion aprenderemos a utilizar esta herramienta de diversas formas
para rescatar los archivos que se disefian en las empresas, escuelas, etc.
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Preguntate lo siguiente:

1.- ¢En qué momento se debe guardar un documento?

2.- ¢De qué forma se puede guardar en un procesador de textos?

3.- ¢Con qué nombres se puede identificar un archivo?

4.- ¢En qué parte del disco duro o discos secundarios se puede guardar?

Lo mas I6gico es adaptarnos a los recursos que en ese momento se presenten
y elegir la herramienta mas adecuada.

A continuacion presentaremos las diferentes herramientas para guardar un
archivo:

1.- H Utilizar directamente el icono Guardar. Esto implica que el
archivo a respaldar queda grabado en la carpeta llamada “Mis
documentos” que se encuentra en el disco duro de la computadora

Archivo | Edicidn Wer  Insertar Formato H
= abri... Chrl+a

Cerrar

2.- [ Cuerdercomo., | En la ilustracion se presenta la opcion Guardar
como... a la que se accede eligiendo el menu Archivo y el comando
Guardar como, la ventaja es que le cologues un nombre a tu documento y
elijas libremente en qué carpeta quieres grabarlo.

Ejemplo:

Si se desea grabar el archivo que lleva por nombre “Navega en el interior de
tu trabajo” en el disco duro.

A)Se debe tener en mente, en qué carpeta o parte del disco duro se
grabara para facilitar la posterior ubicacién de dicho documento.

En este caso se tiene en el disco duro de la unidad C:/ una carpeta con el
nombre de “Guias de estudio_Saul” donde se desea respaldar el archivo.

B) Por lo general se tiene que identificar la ruta donde se encuentra la
carpeta a grabar.

Con el ratén presiona la opcion del menu Archivo y posteriormente
Guardar como... aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Guardar en: | [0) Guias de estudio_Saul | =~ o W = Herramientas -
€] Escritorio \ RRAMIENTAS MEXICO OCTU
*eg‘l f MiPC
: | Documentos de Administrador
Historial i
0 E?E“r';engfz Eimpart'd“ Carpeta  donde  se
2 isco de 3% (A:) auardara el documento
on “g Disco local (2:)
) tauias deestudio
Mis docurentos

Guias de estudio_Sauf
\) MEW (D1 En la grafica se muestra la carpeta donde se

|
() Audin CD (E:) \‘ guardara el documento iniciando por Disco local /

0

€ Mis sitios de red Guias de estudio Yy finalizando en la carpeta Guias

- de estudio_Saul
Escritario [} Mis documentos -
|y Accesos directos de escritorio no usados
| manuales office xp

¥

22 Ubicariones FTP
Faworitos E Agregar o modificar ubicaciones FTP ¥

=]

= Maormbre de archiva: INavega en el inkerior de ku trahajn/ j Guardar I

Mis sitios de red )\ dar como bpo: IDncumentn de Wward Mﬂ Cancelar l
i

]
i

De igual forma el usuario puede Grabar su archivo en el formato

El nombre del archivo se puede cambiar o en
caso de omision, el procesador tomara como
identificador del archivo las primeras letras
escritas en el texto

que se apegue a sus necesidades.

En este caso el programa predetermina el formato documento
de Word.

En ocasiones se deben guardar continuamente los documentos y no sera
necesario utilizar la opcion de Guardar como repetidamente, en este caso se
empled porque es la primera vez que se graba y debemos asignarle un
nombre y una ruta, o mejor dicho, una carpeta al archivo, pero las demas

ocasiones se podra utilizar la opcion H| “Guardar” y el archivo se guardara
en la ruta asignada con solo presionar el icono Guardar.

Otra de las grandes ventajas de los procesadores de texto es la herramienta
de frecuencia de guardado automatico, donde se puede programar para
gue la computadora grabe el documento automaticamente con cierta
frecuencia, a esto se le llama “Guardar informacion de autorrecuperacion*y
se encuentra en la opcion del menu Herramientas después de entrar a
Opciones, en el cuadro de dialogo se presiona la opcion Guardar como se
muestra en la imagen.
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Compatibilidad I
Guardar

Contral de cambios I Infarmacion del usuaria I

Wer | General I Edicidn I Imnprirnir

Ubicacidn de archivos

| Seguridad I Ortografia v gramatica

21

Opciones
I~ Lrear siempre copia de sequridad:
[ Permitir quardar rapidamerte

[ Preguntar por las propiedades del documento
[ Preqguntar si se guarda la plantila Mormal

[~ Guardar datos sdlo para formularios
[V Incrustar datos lingtisticos

[+ Permitir quardar en sequndo plano
ml Incrustar fuentes TrueType
I~ Incrustar sdlo caracteres en uso
¥ Mo incrustar Fuentes del sistema comunes

[™ Crear una copia local de los archivos guardados en lared o e nidades extrables
v Guardar info. de Autorrecuperacisn cada: (10 minutos
¥ Incruskar efiquetas inteligentes

[ Guardar etiquetas inkeligentes como propiedades XML en paginas Web

D66

Inmediatamente se
localiza la opcidon

“Guardar
informacion de
autorrecuperacion”
y establecer la
frecuencia o el

tiempo en que
deseamos el
guardado

automatico

Aqui se establece
el tiempo de
autorrecuperacion

Formato predeterminado \
Guardar archivos de Word como: Docurnento de Word (*.doc) j N
[ Deshabilitar caracteristicas introducidas después de: IMicrosoft ‘Word 97 j

Aceptar I Cancelar |

Para localizar el archivo que se guardd en una carpeta, simplemente se
debe seqguir la ruta que se usé para guardarlo. En este ejemplo se haria lo

siguiente:

1) Presiona la opcién Abrir del mend. = &hive

(= Abri... Chrla

2) Ubica el apuntador del ratony da clic en la unidad C:/ o disco duro local.

L FDizco local (2

3) Elige la carpeta donde se encuentra la subcarpeta y da dos clic
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uardar como

.

Guarder en: [ Disco local (C:) <] o .- e
74a DTemp Buscar en: Ili' i3uias deestudio

aks025 Dwmoows

Histarial FO26 CywUTemp
altenz? ®oE0I0 ARG gl |
alka0za
alka0za
altus Dos clic con el Ratén

de estudio_Saul

CRRpu P I

Historial aUlas

i

Mis documentos

Archivos de progra
dell % Automaticamente aparecera la subcarpeta y con dos
Documentsand Settings clic aparecera de inmediato el archivo.

@

Escritaria

My Music
MTCL
pégina_emsad
Program Files

3

Favaritos

Buscar en: Iﬂ Guias de estudio_Saul j - @ *

BAGUIA % PROGRAMA DE ESTUDIOS DE OPERAR HERRAMIENTAS MEX
\ﬂﬁ I-_E. Ayvuda de memoria
Historial

| BaGULs_INT
,Of.j

I-_E. GuiaZ_word
Mis documentos

Después de haber realizado
los pasos anteriores por fin
se llega al archivo.

favega en el inkerior de tu trabajo
Presentacidn del curso correnido

Tipo: Documento de Microsoft Wwaord |

Este es s6lo un ejemplo de localizaciéon de archivos por ruta, existen otras
formas, fuera del programa Word, para encontrar documentos, como utilizar
el programa Explorador de Windows que cuenta con una opcion llamada
BUsqueda y permite localizar archivos y carpetas sin importar las rutas,
carpetas o subcarpetas dénde se encuentren.

A continuacion te presentamos un ejemplo muy sencillo de localizacién de
documentos de tipo texto o formato Word.

Ejemplo:

1.- Localizar el programa explorador de Windows en la barra de inicio/
Programas/Accesorios/ Explorador de Windows y ejecutar.

Archivo | Edicion  Wer Favoritos  Herramientas — Awuda

Gntrés - £3
-

Direccidn I«-v [«

2.- Presiona la opcion Asistente para biisqueda “Busqueda”

/',__.)Btlsqueda Carpetas

3.- Posteriormente aparecera en la parte izquierda inferior de la pantalla un
cuadro con las opciones que se visualizan en la ilustracion.
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—

éQué desea buscar?

Imagenes, misica,o video

Diocumentos (procesamiento de textos, hoja de calculo,

etc, )
Todos los archivos v carpetas
Equipos o personas

&) Informacion en el Centro de ayuda v soporte técnico

Quiza kambién desee. .

4.- Selecciona la opcién ﬂ Diocumentos (procesamiento de bextos, hoja de calculo, etc.)

5.- Aparecera el siguiente cuadro

—

6.- Presiona la opcion

Buscar segiin los siguientes criterios.

La dltima wez que Fue modificado:
" Mo lo recuerdo

{~ La semana pasada

" El mes pasado

" El afio pasado

Todo o parte del nombre de documento:

Quiza también desee. ..

Utilizar opciones avanzadas de blisqueda

Itilizar opciones avanzadas de bldsqueda

7.- Apareceréa el cuadro didlogo siguiente, donde se tienen las opciones para
buscar. Segun el criterio de la ultima fecha de modificacion, el usuario podra
seleccionar otros, segun la necesidad de su busqueda.

Buscar segin los siguientes criterios.

Ultima vez que se modifico: hd
' Mo lo recuerdo

' La semana pasada

" El mes pasado

" El afio pasado

Todo o parte del nombre de documento:
I *.doc

Una palabra o frase en el documento:

I guardar|

Buscar en:
I«iv Disco local {C:) j

£Qué tamaiio tiene? >
4

Mas opciones avanzadas

También dentro del cuadro de didlogo
aparecen dos espacios en blanco, uno que
dice “Todo o parte del nombre del documento”
y “Una palabra o frase en el documento” en el
primero, se puede escribir el nombre del archivo
con su respectivo tipo, en el ejemplo, que se
muestra en la figura aparece un asterisco ” * ”
separando de tres letras “doc”, o mejor dicho el
tipo de documento, eso quiere decir que se
buscaran todos los archivos de tipo documento

o editados en el programa de Word.
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En la segunda opcién se escribira una palabra relacionada con el archivo
gue se desea localizar para que la computadora busque todos los archivos
gue contengan esas palabras y asi identificar el documento que estamos
buscando, esta parte es opcional y depende del criterio de busqueda del
usuario.

Después de haber presionado el boton “Buscar ahora” se presenta una lista
de los archivos relacionados con los criterios de la busqueda, en este caso la
meta fue localizar el archivo “Navega en el interior de tu trabajo”, la
ilustracién muestra que se encuentra en la carpeta Guias de estudio_Saul, de
igual forma proporciona datos como nombre del archivo, en qué carpeta
esta ubicado, tamarfio, tipo de archivo y fecha de modificacion.

harbre I En la carpeta | Tarmario | Tipo | Ferha de madificacion

GuiaZ_word Ci\Guias deestudiol Guias de estudio_Saul 1,541 KB Documento de Micr..,  2004-01-20 18:58
Navega en el inkerior de tu trabajo Ciliauias deestudiol s de estudio_Saul 266 KB Documento de Micr,,,  2004-05-24 15:55
@PR-REDES C:\pagina_emsad) Program. L E[3ADY Capacitacio. . 7AKE  Documento de Micr,.,  2000-01-20 14:08

Ruta donde se
ancilientra al archivn

Esta es una de las formas de como se pueden localizar archivos y conocer su
ubicacion en el disco duro. Hay otras utilerias que hacen uso de la
herramienta Buscar y que se encuentran en la barra de Inicio como se
muestra en la figura.

I Archivos o carpetas. ..

Y. Buscar

Awvuda v soporte bécnico

Ejecutar. ..

Cetrar sesion de Administradar, ..

Windows XP Professig

BE Qe

Apagar equipa. ..

& Inicio |5y uias deestudio Ec

Este programa permite entrar directo a la opcion de busqueda tal como si
estuviera s en el programa explorador de Windows.
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A\
Actividad

~le

Ahora contesta los siguientes ejercicios.

¢De qué manera se identifica un archivo de tipo Word?
A)*.doc

B) *.xls

C)*.ppt

Suponiendo que necesitamos buscar el documento Navega en el interior de
tu trabajo ¢de qué forma lo buscarias?

A)*.doc
B) *.xls
C)*.ppt

¢Es correcto buscar un archivo por su ruta?

A)Si
B) No
C)Dependiendo del usuario.

Menciona las dos herramientas que se usan para realizar las busquedas de
archivos.

1
2

En  muchas ocasiones Ilos documentos se graban
OK} apresuradamente con el nombre que escribe automaticamente
el programa, es decir, el encabezado o las primeras frases de un
escrito y no se hace una identificacion adecuada al contenido
del documento, el problema se presenta después, ya que no se
recuerda con qué nombre se respaldo la informacion. Para identificarlo
rapidamente, es necesario que se designe al archivo con un nombre
relacionado al tema que trata. Ejemplo:

Se disefio un oficio con fecha del 13 de abril del afio 2004, solicitando a la
Direcciobn General de Television Educativa de México, 23 equipos de
recepcion satelital, con el objetivo de instalarlos en planteles y Centros de
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Educacion a Distancia de Jalisco y asi obtener los canales de caracter
educativos de la red EDUSAT.

Si se intenta Grabar el archivo por primera vez presionando el icono Guardar

H| se obtendra automaticamente lo siguiente:

el RO W = e diserio un oficio con Fecha del 13 de abril del afio 2004 j | Guardar I

iFuardar comao kipo: ID-:u:ument-:n de Woard j Cancelar |

Como se dijo anteriormente el programa tomara las primeras palabras del
documento, en cambio si se busca un nombre mas corto y facil de recordar,
la localizacion del archivo sera mas facil. En este caso se escribié el nombre
“solicitud equipos Edusat” .

Mombre de archivo: ISl:uIi-:iI:ul:I equipos Edusat| j | suardar I

Guardar como Lipo: ID::u:umentl:u de Wward j Cancelar L

El programa le asigna automaticamente la extension “doc” a sus archivos.

Sabemos que existen diferentes medios electronicos para guardar un
documento y transportarlo a cualquier parte que se necesite, si utilizamos
una aplicacion local, es decir, en el disco duro se puede hacer respaldo en
diferentes carpetas o seleccionar una unidad del disco en el caso que se
tengan dos o tres disco duros, pero existen otro medios, la siguiente lista nos
proporciona las principales caracteristicas de cada uno de ellos:

Forma Nombre Capacidad Letra de Unidad Caracteristicas
(generalmente)

Disquete 1.44 A:0B: Re-grabables, Muy lentos, pierden la
de 3% Megabytes informacion facilmente, muy

L . . )
7 econémicos, intercambiables,

transportables

Disco Entre 40 y 60 C: Re-grabables, Muy rapidos, Es la
Rigido unidad de arranque, Seguros, muy
Gigabytes caros
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ZIP o Entre 100 D:;, E, F: etc... (La | Re-grabables, rapidos, seguros, muy
LS-120 Megabyes Y 1 PC les asigna la | caros, removibles, transportables
Gigabyte (1000 préxima letra
| e Megabytes) disponible al
arrancar)
A "\\ CD-ROM 650 Mega | D, E;, F: etc.. (La | Algunos re-grabables (caros),
; ["‘wl. v Bytes PC les asigna la | Capacidad para audio, muy rapidos
- préxima letra | muy seguros, econoémicos,
h (0.65 disponible al | transportables
Gigabytes) arrancar,
generalmente la
dltima)
z"'\ DVD- Hasta 17 Giga | D:;, E;, F. etc.. Nuevos, capacidad para audio y
("‘1. | ROM Bytes (Toma unaletra no | video, muy rapidos, muy seguros, muy
—

(Hasta 17000
Megabytes)

utiizada por otro
dispositivo,

generalmente la
Ultima disponible)

caros, transportables

Una vez que se conocen las caracteristicas de los dispositivos electrénicos de
almacenamiento, cada persona toma la decision del tipo de dispositivo que
usara para asegurar su informacion. Otra recomendaciOn importante es
grabar los archivos en dos o mas dispositivos dependiendo del grado de
seguridad que se desee.

1.2.5.1 Sintesis

1.- ¢Enun disco flexible de 3 %2 se podra grabar un archivo de 3 MB?

2.- Investiga ¢ qué capacidad contiene un disco CD?

3.- ¢Qué capacidad contiene un DVD-ROM?

Objetivo: El alumno demostrard mediante una practica los conocimientos y
habilidades adquiridos durante la sesion.
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Material de apoyo:

e Procesador de texto.
e Guia de aprendizaje.
e Texto basico.

Herramientas e instrumentos:

e Computadora.

Escenario:

La practica se podra realizar en un taller o laboratorio de cémputo, que
cuente con mesas de trabajo y sillas.

Duracion de la practica:

20 minutos, desde que se enciende la computadora.

Procedimientos:

1.- Identifica y nombra los accesorios periféricos del equipo de computo.

2.- Escribe dos formas para acceder al programa.
A)
B)

3.- De las dos repuestas mencionadas elige una y ejecuta el procesador de
texto.

4.-;,Qué aplicaciones contiene la barra de formato? Menciona cuatro.
A) B)
C) D)

5.- Identifica y escribe cuatro nombres de la barra de menus.
A) B)
C) D)
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6.- Menciona ¢cuantas formas de salida del programa de texto puedes
utilizar?

7.- Ejecuta una forma para salir del procesador de texto. Escribela.

1.2.6 Presenta tu trabajo con un clic.

En muchas ocasiones encontramos la palabra ARCHIVO, pero

oG te has preguntado ¢{Qué es un archivo?, ¢para qué se usa un

archivo? Generalmente en las oficinas se usa esa palabra para

designar a una carpeta con papeles importantes que se guarda

en un cajdén que la mayoria de las veces, tiene una

clasificacion. Ahora nos enfocaremos en el término
informatico.

Hasta hace algunos afios en las oficinas se tenian grandes

bodegas de archivos, ejemplo de ello son el Seguro Social, el

Gobierno, Empresas, las escuelas, etc.

—— | Hoy dia sobreviven algunas de esas practicas pero la mayoria de

las instituciones se ocupan de digitalizar (proceso por medio del
cual el documento fisico se convierte en un documento
electronico) la informacioén, esto se hace para optimizar
los recursos fisicos principalmente, ya que no se tendran
grandes cantidades de documentos acumulados de
manera fisica y ocupando gran cantidad de espacio.

Es necesario aclarar que no todo se
puede digitalizar ya que existen
documentos importantes, generalmente
histéricos, que deben permanecer
intactos en los museos o archivos de los
gobiernos y que se consideran joyas de la
nacion.
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En la actualidad para localizar un archivo de dias, e incluso de afos, se
emplean sélo unos segundos, ya que la ayuda de los programas informaticos
supera en mucho a los arcaicos sistemas de archivo que se usaban en el
pasado.

La informacién que anteriormente se tenia en espacios impresionantes hoy se
puede contener directamente en la computadora o en CD, DVD, discos
flexibles y se puede manipular las veces que el usuario requiera.

Pero... ¢Qué es un Archivo? Un archivo es una coleccibn de datos
organizados y almacenados como una unidad, que cuenta con
caracteristicas especiales que lo hacen comprensible para la computadora.

Otra definicidn dice que un archivo es un conjunto de registros relacionados
entre si que representan informacibn mas compleja, como letras o
caracteres, sonidos, video graficos etc.

Comenzaremos con la estructura del identificador de un archivo. Un
identificador generalmente esta compuesto de dos partes separadas por un
punto, en la primera se encuentra el nombre propiamente dicho y en la
segunda el tipo de archivo, es decir, su extension.

*-*\

Tipo de archivo o extensién

Nombre del archivo

Ejemplo:

Listadealumnos.doc\

Tipo de archivo o extension

Nombre del archivo

A continuacion se presentan diferentes tipos de archivos para que
relaciones la extension con el programa al que pertenecen, la mayoria de
veces también se identifican por el icono que aparece en ellos. Asi que:
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Archivo de tipo Excel *.xls

Otra forma de identificar los archivos es verificando las propiedades del
mismo, en este caso se coloca el apuntador del ratbn en el archivo, se
presiona el botdn derecho, aparecera un menu contextual y se debe elegir
Propiedades, e inmediatamente se obtendra el siguiente cuadro de dialogo.

Propiedades de Control de Laboratorios

General |

Archivo de tipo Access *.mdb

Archivo generado por el programa Word *.doc

~ Archivo de tipo PowerPoint *.ppt

Archivo de tipo htm o pagina Web *.htm

21|

D66

—

I Control de Laboratorios

| Nombre del archivo

Tipo de archivo:  Aplicacion de Microsoft Sccess

Se abre con: Microsoft Access

Ubicacién: DeJAFATURA_AFC 04

Tamario: 1.97 ME (2,072,576 bytes)

Tamano en disco; 1,97 MB (2,072,576 bykes)

Tipo de archivo

/[

Programa

Creado:
Maodificado:

Ulkimno acceso:

Lunes, 01 de Marzo de 2004, Z2:50:52

Lunes, 01 de Marzo de 2004, Z2:50:52

Abribukos: v Séloleckura [ Oculka [~ archiva
Acepkar I Cancelar Aplicar
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Observa que ademas del tipo de archivo se presentan otros datos de
importancia como la creacion, ubicacion, tamafio etc.

Para poder abrir un archivo se presiona dos veces con el boton derecho del
raton e inmediatamente se presentara el contenido del archivo.

o\
@ Actividades
'. A continuacion desarrollaras ejercicios para complementar tu
. aprendizaje.

1) Coloca el nombre correspondiente a la estructura del archivo
x

A)Nombre del archivo. B)Tipo de archivo o extension

2.- Identifica a qué programa pertenecen los siguientes iconos.

N—r
ﬁ'

N e *htm
B) ® *.X|S
e *mdb
e *doc
e *.ppt
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La busqueda de archivos en una computadora es muy util ya
Ob gue en ocasiones no se sabe dénde se dej6 el archivo que se
N grab6é aprisa el dia anterior o nos encontramos con el
problema de que no se encuentra ya que “Alguien tomo la
computadora y lo borré”, esto a menudo se escucha en las
empresas, trabajos, escuelas etc.

Puedes emplear varias formas para localizar un archivo, una de ellas es
ubicar un programa especial para la busqueda de archivos, tal como el
explorador de Windows. Una de las formas mas comunes de realizar la
busqueda es tratar de localizar la carpeta en déonde fue guardado el
archivo.

Ejemplo: Se requiere localizar en el explorador de Windows el archivo
“Guia2_word”

1.- Carpeta principal

L) usn
|2 Dacurments and Setkings
=l ) Guias deestudio
SR ] Cuiss de estudio3au
| BAGUIA ¥ PROGRAMA DE ESTUDIOS DE OPE

[ Prasentacidn del curso corregid

2.- Subcarpeta donde se localiza el archivo

3.- Archivo encontrado

X [ avuda de memaria BAGUIA_IM
BAGLLA Y ¥ . & —
% Documenta de Microsoft Word Daocumento
’J ESTUDIOS DE OPERAR HER... 135 KB 2,305 KB
@

GuiaZ_word Mavega en el inkerior de tu E| P tacic
Documento de Microsoft word trabajo 6?;:; acle
1,749KE Documento de Microsoft Waord |

La ruta fue la siguiente:
Direccidn I.,:] CiiGuias deestudiolGuias de estudio_Saul

Los requisitos principales para localizar archivos son:

1.- Saber en qué unidad de la computadora fue grabado.
2.- Saber en qué carpeta o subcarpeta fue guardado.
3.- Saber el nombre del archivo a localizar.

En este caso localizaremos el archivo “COMPETENCIASCOBAEJ” disenado
en PowerPoint.
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Suponiendo que se conoce la ubicacion del archivo por que hace dias se
trabajo en la computadora y se recuerda perfectamente la carpeta y
subcarpeta, asi como el nombre del archivo, y ademas se sabe que el
documento fue grabado en un CD-ROM entonces el usuario debera seguir la
ruta o direccion que se conoce para localizarlo:

% competencias

Direccian

| DA EBMCL competencias

Archivo  Edicidn  Wer

Gntrés - J e

1.- Unidad lectar=

2.- Carpeta EBNCL

18]

|

T 9@

S |

Direccion I“j D:\EBNW

; Disco de 314 {A:)
=] =& Disco local (C:)
) 74a
1) altenzs
1) alenze
12 als0z7
12 alte0za
1= alkéoza
1 altus
12 Archivos de programa
= del
[ Documents and Settings
| Guias deestudio
12 My Music
2 wTcL
() pégina_emsad
(50 Progran Files
I Temp
() WINDOWS
() WUTemp
=1 €29 MEW (D:)
() Bachillerato_Semizscolarizada
| Departamentalfinal
=1 3 EBNCL
= [0 competencias
[ CURSOCOPETEMCIAS
[i5] Competencia Labaral
[E competencias
1) E-MERICO
(2 Guias de estudio
1) INFORMA
12 informatica

Carpetas X
= D Mis document ;I
1) Mi msi
.ﬂ IMis Enes
ERE R

S

CURSOCOPETEMCIAS]

3.- Carpeta donde se encuentra
archivo “COMPETENCIASCOBAEJ”
con un clic presenta el contenido.

gk

nicia Laboral

w Inicinl IQ competencias Guia2_word - Microsoft ... | @ rito - Microsoft Ward

competencias
669 KB

B COMPETENCIASCOBAEIRESP...

Presentacidn de Microsaft Po. ..
387 KB

DISERIC DE CURSOS. pdf
Archivo POF
1SB KB

BEE U

Mercados de trabajo

%
] L6 KE

(]

Presentacidn de Microsaft Po. ..

Triptico de C E[1]
Documento de Microsoft Word
Z11KE

i

I 15 Dibujo - Paint

Presentacion de Microsoft Po...
385 KB

By COMPETENPLAMTELES
Presentadidn de Microsoft Po...
173 KB

[

I
Dy Triptico de C[1].E. 2

Documentn de Microsoft Waord
93 KB

Ewaluacion y certificacion CL Fin
Presentadidn de Micrasoft Po...
260 KB

Tulnikd

NTCLZ
Presentaddn de Microsoft Po...
107 KB

%]

fid

| (3 Reproductor de Wwindow. . I

COMTERT] WLIZACION
CHIHUAHS

Dy
Presenta
N

%

La Mormal
Presenta
20 KB

PRESENT,
Presenta
162 KB

4.-Archivo
localizado

« 13133

También se puede identificar la ruta de los archivos como se muestra en la
figura, es decir, cuando se busca un determinado archivo con el
explorador de Windows lo que se tiene que hacer después de la
busqueda es ir al menu Ver y posteriormente presionar detalles.

| wer Favoritos  Herramienk
Barras de herramientas  F
Barra de estado
Barra del explorador 3

Vistas en miniatura

Mosaicos

Iconos
Lista

Qrganizar iconos »

Seleccionar detalles. ..
Ira 3
Actualizar

Archivos

™7 ACCIONES DE LA DIREC. ..
Actividades a desarroll,.,
@ncciones indicadores du...

Actividad bibliotecarias

@nctividad arealizar in sis...
nnalisis_indicadores_l e
@nsistente para calendarios

nyuda de mematia
@nyuda de memoria

Ba0Mon 1
=k B

DA INFORMA

DY IMFORMA
D:YJAFATUR A_ARO_04
D:\JAFATURA_ARO_04

Carpetas dénde se encuentran
los archivos.

D:YJAFATUR A_ARO_04
D! JAFATURA_ARO_04
D:YJAFATUR A_ARO_04

e

CiiGuias deestudiolGuias de estudio_Saul
D1 Guias de estudioiPresentacion del curso corregido. zip
[u\Programas estudio EMSAD\Formacion propedeutica
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D\Bachilerato_Semiescolarizado

o

ACADEMIA 8[1]

W
ESta form a p rese nta. e n d eta”e |a DiBachillerato_Semiescolarizado
ubicacién del archivo, ahora se puede @nmademem

i .
ACCIOMES DE LA DIRECCION

Drigauias de sstudio ACADEMICA COMFORME AL P. .,
. . . ! D INFORMA
ejecutar el archivo directamente.
Actividades a desarrollar Acciones indicadores durante el
@ durante & semestre E semestre .
DHIMFORMA D JAFATURA_AMO_04

A continuacion te presentamos mas
ejemplos para localizar archivos en tu
computadora.

Actividad a realizar in sistemas
D IAFATURA_ARHG_04

Actividad bibliotecatios
DHIAFATURA_ANO 04

Analisis_indicadores_1_pardia. ..

Asistente para calendarios
D JAFATURA_AND_04

D JAFATURA_AMO_04

Ayuda de memoria
[n:\Guias de estudiolPresentac...

Ayuda de memaria
CiGuias desstudiolGuias de e,

Herramienta Buscar

#

ADMON 11,
[:\Programas estudio EMSADY...

ADMON 1

uscar seqin los siguientes criterios. i
D:\Programas estudio EMSAD!...

La ultima vez que fue modificado;

rff: No lo recuerdo Haciendo uso de algunas de las

La semana pasada herramientas como Explorador
" El mes pasado de Wind B d

" El afio pasado e Windows o Buscar se pueden
localizar archivos por nombre.

/ Nombre del archivo a buscar
[,
W -

MuevaSantarmaria

Mis documentos

/| Archivo localizado

s sy (15[ [
) 180 (1) () 113 (2D (03D 11

Todo o parte del nombre de dacumenta:

I Nuevassntamaria, doc

Con el simple hecho de escribir el nombre del archivo a localizar y presionar
el boton Buscar en unos segundos obtendras los resultados deseados.

Ahora buscaremos todos los archivos que sean del programa Word y se
escribira el asterisco y la extension o tipo de programa en este caso *.doc.

ppoe ) usra e pststencn A Resultado de la busqueda

Buscar segun los siguientes criterios.

epaldo:
His do

ER
b
o

La ditima vez que fue modificada:
& No lo recuerdo
" La semana pasada

CURSOBACCET:

office_xp_pg
CH\Doruments and Setting:

23
o
ET}

rita
Mis dacumentos

Busca los archivos de tipo doc
' Elmes pasado

"' El afio pasado
Todo o parte del nombre de T

|*.d0c —

BAPROGUWINDGEEFECTIVO BASE DE PLANEA
CrDocuments and Settingsl. . CeADocuments and Setting:

Caratula de CFE DIELIG
CrlDocuments and Settingsla.. Cr\Documents and Setting:

N

LISTA DE ASISTENCIA AL
CURSOBACCECYT

bIELIG2
Ci\Boru L

ments and Settings\h. .

r.a. control de efectiva pald
CiDocuments and Settingsta..

rey ural
CeiDox

nts and Setting:

respaldosequraz respaldosequrad
CilDocuments and Settingsla.. CrADocuments and Setting:

B0 EEE0E B
BEEEREEDE

Una forma para buscar un grupo de archivos es usar la primera letra del
nombre, por ejemplo, A*.doc buscara todos los archivos cuyo nombre inicie
con la letra “A” y que sean de tipo Word. Ejemplo:
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Buscar sequn los siguientes criterios.

La tiltima vez que fue modificado;
&' Nolo recuerdo

" Lasemana pasada

" El mes pasadn

" El afio pasado

Todo o parte del nombre de documento:

| ¥ doc

Quizd tambign desee..,

[ Y

Resultado de la busqueda

D66

Busca los archivos de tipo doc que
inicien con la letra “A”

Si se encontrd el archivo, el siguiente paso es ejecutarlo con sélo dar dos clic.

¢Que pasaria si escribes por error dos asteriscos? La respuesta es muy
sencilla, presentara todos los archivos de la computadora segun la carpeta
gue esta seleccionada para buscar.

Observa la siguiente ilustracion:

- Opeiones de energia
Panel de control

) Sistema
. Panel de control

(£
2! Fecha v hora
Panel de contral

&

=N Java Plug-in 1.3.1_02
s+ Panel de control

Symantec Livellpdate
Panel de control

BAPROGWINDGEEFECTIVG
Cd\Dacurients and Setkingsia. ..

Caratula de CFE
CiDocuments and Settingsia, ..

&

b

Intel{R) PROSet 11
Panel de conkrol

. Opciones de teléfono v modem

O | CDocuments and Settingsta,..

Panel de conkral

Yoz
Panel de contral

RealPlaver
Panel de conkrol

IntellR) Graphics Technology
Panel de conkral

BASE DE PLAMNES

C\Docurients and Setkingsia...

DIEUIO ARQUITECTONICO

El resultado que arroj6 la
busqueda, es los diferentes
tipos de archivos que hay en la
carpeta y no Unicamente
archivos de word.
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1.2.6.1 Sintesis

A partir de este momento ya estas capacitado para desarrollar actividades
de localizacion de archivos, contesta las siguientes preguntas.

1.- ;Qué herramienta se usa para localizar archivos en cuestion de segundos?

2.- ¢Qué arroja la siguiente nomenclatura *.doc?

3.- ¢ Qué tipo de archivo es el formato de Word?

A) *.ppt B) *.xls C) *.mdb D) *.doc

1.2.7 Dale un nuevo aspecto a tu documento

Cuando se inicia la captura de un texto, o escrito, se
86 recomienda que se configure el tamafo del papel,
N orientacibn 'y margenes para evitar problemas de
presentacion al terminar la captura de la informacion o al
realizar la impresion. El disefio de pagina se refiere a la parte
estética, es darle formato al documento para que la presentacion del
mismo sea la mejor posible.

Iniciaremos con la configuraciéon del Tamafio de la Pagina, las opciones
mas conocidas son: carta, oficio, ejecutivo, legal y tamafio personalizado.
Para configurar el tamafio de la pagina realiza lo siguiente:
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Archivo | Edicion  Wer Insertar  Formato

He

[ Huevo.. Chrl+
= Abrir... Chel+A
Cerrar
Guardar carna. ..
| Configurar pagina. .. |
&5 Imprimir... Chrl+p

D66

1.-Presiona la opcion del menu Archivo y elige
Configurar pagina.

Jroniorar pigina 2

2.- Enseguida apareceréa la ventana que T

se muestra.

3.- Para acceder a la seccion de
Configurar pagina se tendra que presionar

la pestana: Papel

Margenes

4.- Selecciona, con el ratén, la barra de desplazamiento de la ventana
“Tamafo de papel” como se muestra en la ilustracion.

Tamario del papel:

Carta

Leqal
Ejecutivo
a4

A5 hl

En esta parte podras seleccionar el tamafo de
la hoja segun tus necesidades, en la figura se
muestra la seleccién del tamafio carta.

En caso de que se requiera cambiar a otro tamafo deberas realizar los
mismos pasos y elegir el tamafio adecuado.

5.- Por dltimo para refrendar el tamafio seleccionado se presiona el boton

Como se ha visto en este ejemplo es muy sencillo cambiar el tamafio de
la pagina en el procesador de textos.
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Actividad
Realiza la siguiente actividad para reafirmar tus conocimientos.

1.- En la computadora ejecuta el procesador de textos.
2.- Entra al menud Archivo y ejecuta Configurar pagina.
3.- Cambia el tamaiio de la pagina a oficio.

4.- Presiona Aceptar.

Ahora toca el turno a la Orientacion de la pagina y a la
C}b Configuracion de margenes que son muy sencillos y se realizan de
B manera analoga a la Configuracion del Tamafio de la pagina, es
decir, se accedera al menu Archivo y a la opcion Configurar

pagina, una vez que aparece la ventana, sélo que ahora tendras

que presionar la pestafa il A== :l y aparecera la ventana que a
continuaciéon se muestra (esto puede variar dependiendo de la version de
Word).

Configurar pagina 21x]

Margenes

Superior: 2.5 cm E Inferior: |2-5 cm E‘
Tzquierda: E Derecho: 3 cm —
Encuadernacidn: |0 cm E Posicién del margen interno: IIzqu\erda VI

Orientacidn

o o

Vert\ca\ Horizontal
Paginas

Varias paginas: INUrma\ -

Yista previa

Aplicar a! ——

st sericn =l = En la figura se muestra como
== queda la pagina orientada en
= forma horizontal.

Predeterminat. .. Cancelar

Para cambiar la orientacion de la hoja se tendras que ir a la seccion
Orientacion.

Crientacidn En este momento podras elegir la orientacion
E gue desees, ya sea vertical u horizontal y
posteriormente presionar la opcidn—2sE
‘erkical Horizonkal
Conun clic
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Continuemos con la Configuracion de margenes.
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1) Presiona la opcion del menu

2l A ; .
m— 8| " * » o "l en seguida la opcion
e mE = T ( Corfigura pégia. .
* Izquierda: Er = Derecho;  |3cm = L. .
g [P =1 roofl gt Lo 7] automaticamente aparecera la
) n |
. ventana que se muestra.
| Al , ~ ; .
H| " 2) Presiona la pestafiada érgenes |
P . e 3) Tendras que ubicarte en la
‘arias paginas: orma| T ., P
seccion de Margenes como se
s — muestra.
Esta seccidn j ::
= Observa que en esa ventana estan
— | las medidas de los margenes

Superior,
Encuadernacion, Inferior, Derecho y la Posicion del margen interno.

Margenes

.

SUpEtior: Inferior:  [2.5cm

Izquierdo; |3 cm 5‘ Derecho: |3 cm

Encuadernacion: IEI cm 5 Posicion del margen interno:  |Izguierda -

N

Frienkarinn

lzquierdo,

4) Para modificar los margenes debes emplear las flechas que aparecen a

la derecha de cada medida.

Aumentar margen

Disminuir margen

En esta seccidon hemos establecido los procesos para configurar la pagina.

Estas modificaciones se veran cuando imprimas el documento.
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Responde las preguntas que se presentan a continuacion.

1.- ¢Qué entiendes por configurar margenes?

2.- ¢ Qué margenes puedes modificar en un documento de texto?

3.- Explica tu conclusion sobre el tema configurar margenes

Por lo general las empresas, instituciones de gobierno,
oG comercios y negocios particulares necesitan identificarse en
sus documentos oficiales, es decir, en el Encabezado de los
oficios deberan aparecer el nombre de la empresa y sus
logotipos, y en la parte inferior por lo general, tienen el
domicilio, teléfono, correo electréonico, etc. lo que facilta a los
proveedores y clientes obtener la informacién necesaria del negocio.

Ahora conoceremos como se elabora un Encabezado y el Pié de pagina
en un documento de texto.

pcrmal
Ed Disefio Web
1. Enla barra de Menu selecciona Ver Disefio da impresién
2. En el menu desplegable selecciona la opcién A .'
Encabezado y pié de pagina. ::“:tizwmm :
Regla

Q Engabezado v pie de pagina I:)

"‘"-_____a_'___..-""'
Marcas

[El  pantalla completa
Z00M.. |
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En la ilustracion se presenta un ejemplo del efecto que provoca activar la
opciodn Encabezado y Pié de pagina.

- Encabezado -Seccion 3- _ _ _Igual que el snkerior

Encabezado activado, listo para insertar
texto, fotos e imagenes.

Cuerpo del documento, este no se podra
|:| modificar mientras se tenga activado la opcién

/‘ Encabezado y Pié de pagina.

- Esta barra aparecera cuando el usuario
) M| active la opcion encabezado y pie de pagina,
permite manipular dicha opcion.

Pie de Pagina activado, listo para insertar
texto, fotos e imagenes.

Ahora se desarrollara un ejemplo basico para insertar un Encabezado:

1.- Define qué se va a insertar, puede ser un texto o una imagen.
2.- En el caso de una imagen debes tenerla lista para pegarla en el momento
gue desees.
3.- Sigue los pasos de la ilustracibn anterior para activar la opcion
Encabezado y pié de pagina (Ver / Encabezado y Pie de Pagina).
4.- Supon que deseas colocar un texto y una imagen en el Encabezado del
documento. Deberas asegurarte de que la opcion esta activada, es decir
que apg&gﬂggﬂgel siguiente cuadro en la parte suprior de la hoja.

i

B - o

5.- Si esta activado entonces puedes insertar el texto.

Encabezado
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6.- Si quieres colocar los logotipos de la institucidon quedarian de la siguiente

forma.
CEneabezade e
o . . . 1 !
: “*) Proyecto nacional e-México |
: Educacion Media Superior a Distancia  mexico !
i L i tar™% Formato  Heramienbas  Tabla  Wephana 7
Para colocar las imagenes te @ s | =E==1=- 5
presentamos un ejemplo de Nimencs de paging. . B |9 [(E & 5 conar
insercion de imagen desde imbola... — = —
) 9 i Simgzlo ) = ¢ - |G HN T (50 =2 14
archivo. 1 {: Imagen ‘_M B Imd adas...
--EEI'EE’-.__'## Desde archiva...
i .
= ":El" fiukoformas
_ Enceheradp_ | Mordart...
: Wi Grafico
. | — 3__ — ]
nsertacimagen 21
b [eowra)  v]e @@ K O - e .
_‘ﬂ ;mfi\:‘ : el e s de archives. [MI:;-I.‘-R!IR:?N
S e
e it
o || S Comdade o 20010149 08
) |smme e mom D [0 v
"““":‘ ﬁﬂﬂ Carpets de archivos _’wmzalll:_’l[ﬂ ﬂ
'L__fﬁ Homben de archive: [ =] P Historial ,_.JI o
bl T Cemerp— =l Cancelsr | _}
M documentos. ﬂvtﬂh;‘ﬂ‘ aprercdoa
De igual forma puedes insertar otras . d - | ) comal
imagenes, 10 Unico importante es tener en .| | wixie
mente donde se encuentran o conocer las @~ | == .
'g% Hombee do archvor |
rutas. il T e pre—"

Trabajar en la seccion de Pié de pagina es algo muy parecido a lo que se
hizo con el encabezado, de hecho, se siguen los mismos pasos para activar el
Pié de pagina, recordemos que se encuentra en la parte inferior de la hoja.
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Ahora presentamos un ejemplo basico para insertar un texto en el Pié de
pagina.

_ _Pie de pagina

Empresa de Artesanias Manuales

Cto. Lotma MNorte 8877 Col Loma derada Tonala, JTalisce. E
Teléfomo: 36-21-93-80 !

Una vez que has terminado el proceso de insercion de texto e imagenes con
la herramienta Encabezado y pie de pagina debes desactivarla para podes
seguir con tu documento, recuerda que el encabezado y pie de pagina que
has diseflado aparecera en todas las paginas.

La figura muestra que esta activado el encabezado y que por ello se tiene
una barra que se refiere a Encabezado y Pié de pagina.

Ingertar fobobsichn = .@EIE" [ U e - il i En'rarl

'i',:;}_:l:ﬁfrheraic,___________ N . To |
v Froyvecto nacional e-héxico H :
here, . Educacién Media Superior a Distancia | Mises

Esta barra cuenta con una opcioén que se llama “Cerrar” y sélo con darle clic
podras desactivar la aplicacion.

Al momento de presionarlo aparecera el Encabezado y Pié de pagina de
forma tal que no podras modificar el contenido y se habilitara la hoja de
trabajo para seguir con el resto del documento.

diaca T ia Suner listat —lEncabezado

En la Ciudad de México el d.ia. 26 de mayo dNeI /J Texto normal
2004 se llevo a cabo las actividades de disefio !

de Guias de aprendizaje para alumnos del tercer
afno de Bachillerato.

: : :;.-:I I :I'IPiedepégina
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Después de haber estudiado como insertar Encabezado y Pié
06 de pagina toca el turno al tema de los NUmeros de pagina,
éstos se encuentran en libros, revistas, diccionarios, peridédicos,
cuentos infantiles, Guias de estudio, etc., por lo que es
importante conocer el proceso para insertar numeros a las hojas
de los documentos .

Para insertar numeros de pagina en el procesador de texto se emplea la
herramienta Numeros de pagina que se encuentra en el Menu insertar tal
como se muestra en la siguiente imagen:

Insertar | Formato  Herramienk: Posicidn:

Permite posicionar el nimero en

Salko.., , Parte inferior {pie de pagina) |E| la parte superior o inferior de la
pagina
| Mimeros de pagina. .. |
Simbala. .. |
Imagen b ¥ Mimero en la primera pagina
Objeta.. _
. | Alineacion: Permite alinear la numeracion
Dererha a doénde el usuario lo requiera,
- segun las opciones
Izquierda nredeterminadas
Centro
Derecha
Inkeriar
Exkerior

En la figura siguiente se k15

presenta un ejemplo del Posicion: Vista previa

resultado_ de aplicar la Parte inferior (pie de paginal j =

Numeracion en la parte , . _
. . L. ., Alineacion; _
inferior de la pagina (Pié de IDerecha ] —
pagina) y con alineacién a J—
la derecha. ¥ mdrmera en la primera pagina — .

Faormata... | Acepkar I Cancelar
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Hoja No. 1 (Pié de
! ( \, -—

Hoja No. 2

(Encabezado) \ \

Hasta ahora las utilerias de Formato y Numeracidon de pagina, nos han
facilitado la insercibn de numeros en la pagina, pero es importante conocer
otras caracteristicas basicas de estas herramientas que ayudaran a cambiar
los estilos de numeracion. Por ejemplo, colocar numeros romanos o el
abecedario, en mindscula o mayuscula, o bien, iniciar la numeracion desde
una determinada pagina.

Para cambiar el formato de un niumero debes ir al menu Insertar / NiUmeros

L. . . Farmaka. .. . . .
de pagina y entrar a la opcién ‘—I para elegir las opciones requeridas
del cuadro de dialogo:

Formato de los ndmeros de pagin d |

Faormata de ndmera: I, I, 110, ... - En esta ventana se elige
el formato a emplear
N | loy-2oy-3s 0 & segln las necesidades

[ Incluir ndimero de capitulo a b, . /I dal 1shiArin

Empezar con el estilo:

Usar separador:

Ejemplos:  1-1, 1-4 Sirve para indicar desde
T qué numero se va a
Murmeracion de paginas iniciar
i~ Continuar desde la seccidn ankerior _—N
£+ Iniciar en: v = 1

Presiona Aceptar al terminar

Acepk L el proceso.

1
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Este es el resultado de la aplicacion: . —

Para eliminar la humeracion de pagina se dan dos clic en el numero y se
oprime la tecla Supr.

[Iic + suprimir

---------- it
wuh Por ultimo se presenta la herramienta de Encabezado y
Pie de pagina.

Encabezado y pie de pagina

Ingettar Autakexka = @ @ |:[:| IE 4|f |1=l|',, Cerrar

Irserker Autobexta = |_
- PRGING -
Autar, PAging, Fecha Esta contiene Autotexto predisefiado para usarlo de
Autar: inmediato. Otras opciones de esta herramienta son:

Confldendal, PAgina, Fecha
Fecha de creadin

Facha da imprasion
Guardado par

Wombre archivag ¥ ruta acceso
Wombre de archivo

Pagina « de ¥

Inserta nimero de pagina

Inserta nUmeros de paginas

D[

Presenta y modifica el formato de niumero de pagina.
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Inserta fecha.

m
I~

Accesa a la configuracién de la pagina.

b =

Inserta la hora.

g

Muestra u oculta el texto del documento

Modifica el encabezado o Pié de pagina para que sea igual o diferente al de la seccién
anterior.

4
]
i

81 O

Cambia entre encabezado y pie de pagina.

(A

5
o

Muestra el siguiente o anterior encabezado.

Las opciones de Formato y Configuracion de pagina te muestran un cuadro
de diadlogo que se configura de acuerdo a tus requerimientos.

»h

-

—]
&

1
2.

1.

7.1 Sintesis

1.- En un documento nuevo activa la herramienta Numeros de pagina.
Escribe tres estilos de Numeracion de pagina que aparezcan ahi:

A)
B)
<)

2.- Disefia un documento con encabezado, Pié de pagina, que esté
orientado de manera horizontal y con tamaiio de papel oficio.
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1.2.8 Sino te gusto...editalo!

En ocasiones es necesario repetir ragmentos de un texto varias
oo, veces, 0 bien, moverlos de un lugar a otro dentro del mismo
documento, o incluso fuera de él, a estas operaciones se les
conoce como copiar y mover texto; existen otras como suprimir
y sobrescribir, a todas éstas se les denomina Edicion de texto y
es muy importante entender que el concepto de edicion puede abarcar
otras actividades.

Para realizar las funciones de Copiar, Pegar y Mover texto primero debes
seleccionarlo, esto puedes hacerlo de dos formas: utilizando combinaciones
de teclas o directamente pulsando los botones del ratén.

Utilizando el teclado, la seleccion se realiza colocando el cursor al inicio del
parrafo o renglén que se quiere y luego se presionan las teclas SHIFT y una
TECLA DE MOVIMIENTO DE CURSOR (FLECHA) hasta que quede marcado
(sombreado) el texto que deseas.

Utilizando el ratén la seleccidn es mas facil y rapida; se coloca el apuntador
al inicio del parrafo, se presiona el botdn izquierdo vy, sin soltarlo, se arrastra
hasta sombrear el texto deseado.

Existen diferencias esenciales entre las operaciones de Edicion de texto y
debes identificarlas.

Copiar consiste en duplicar un bloque de texto en un lugar diferente del
documento, o incluso fuera de él, sin necesidad de reescribir la informacion.
Cuando copiamos un texto, éste se guarda en una parte de la memoria de
la computadora llamada PORTAPAPELES, alli permanecera mientras decides
gué hacer con ella.

Mover texto consiste en trasladar un bloque a un lugar diferente del
documento.

Pegar es un proceso con el que colocamos en la posicion del cursor la
informacién que se encuentra almacenada en el Portapapeles del
procesador de texto.

Cortar nos ayuda a quitar momentanea o definitvamente un blogque de
texto. Si deseamos colocarlo en otra posicidon bastara con “pegarlo”.

Dependiendo de la version de procesador de texto que se tenga, el
Portapapeles podra guardar uno o mas trozos de documento.
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Para realizar cualquiera de estas operaciones de edicidon se usa la barra de

Herramientas estandar, barra

@ L'..J"."_IJJ':‘JJ-[I'J'J S MiErosofiliWord . JL_—‘_-Iﬂ1 de menis o el ratén.

frchivo Edicon ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana © Acrobst 8

el Y 2@ v-~- @@FD ww - ») Comencemos por trasladar
TieshewRoemzn - 12 - N K § EE=E == IZiTiE g » un fragmento de texto a un
Ll lugar diferente. Hay tres
LB 1z aa s e e s BN formas de hacerlo:

B . a) Empleando el menu
- Edicion,

. b) Pulsando el botén
. izquierdo del ratén
- - (mend contextual) , o
? 2 bien,

. ﬁ c) Usando los iconos de
=|al=] 4] | Ls la Barra de
Dhue - b aucomas- ~ W IE 4 L-A-SE@F 7 herramientas estandar.
Pag. 1 Sac. 1 1j1 & Z4cm L L Col. 1 [

Ahora explicaremos cada uno de ellos.

a)Mover usando el menu Edicion.

E;'ILI'.'.'!JHJ'.-HE'.-'] AiEnoEof T MWio e gi‘[ﬂ‘
grohbvn fdeidn Ver Incertsr Pormatc Herramentss Tsbls Yeptans ¢ ooobst JG
[ = O Ry (i S I & O e -
g':*”“““ -e-owmxs EEEE SiEeE T Y Observa la figura y notaras al texto
il . ., e
CEeE i s aowo 3] €Nnsuposicion inicial.
: {ESTE ES T TEXTO ¥ LO VAMOS A MOVER) ;I[
B =l
L =]
L EEIED | JL:]|
Dhuje = [z | sgoformas = . w (@ 4l L-A-=E =8 1
Pég, 1 Sec. 1 11 A Z4cm L. 1 Col. 1 [L¥]
EJ]J';'_‘!JII]'_'IIt'J'] M EnoEott Winnd | géﬂq
Srchivo Edickin Yer Insertar Pormato Herramenkas Tsbls Weptsna © aocobst 8
O = & @[ i = N T
TmesMewFRoman = 12 - | M & 8 B IE T E (S i=iE|T =
et lhd
[ Fllg"'l'd'z' I =3= 0 ~3-- 5" I-&'I'?'I'ﬂ'l'ﬂ'l']ﬂ'lzf
: |
Primero selecciona el texto con el |- 2
, DI EEIED | il
raton o usando el teclado. T e ST e T
Pég, 1 Sec. 1 i A Zdcm Line 1 ol 1 o
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Una vez
seleccionado el
texto, activamos el
menu Edicion y la
opcion Cortar

ans)
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@ Dociyi=io] - fileyosufs W
grchiva | Edicion Wer Inserkar Eormato Herramientas Tabla Yenotana 7 Acrobat +f&
0O = ) Deshacer Escritura Chrl+2 I xy - cu o % 1 oo - @
Cd pehacer Cortar Chrl+% _ = — e
Times Me E=E=EE T ET g
— Copiar ChrlHC
L B2 pegar Chrl+y ol E o B LAl Z'
n Pegado especial. .. J
Borrar Supr , WOVERI
- a MOV EER
- Seleccionar todao Ckrl+E itk =
- e Buscar... trl+B
- Reemplazar... Chrl+L T
4 z
- Ira... Chrl+I
— @
. £
= la- 3
Dibujo ~ g | Adtcformas - ~ = L 112 4l Z-A-= 5 B @ &
Pag. 1 Sec. 1 1/1 A Z4cm  Lin 1 Col. 1 [IE3

Al hacer esto el texto desaparece, de manera momentanea, recuerda que
se almacena en el portapapeles.

Colbécate en la nueva posicion del texto, desplazandote con las teclas de
movimiento de cursor o pulsando con el raton en ese punto.

Documentod  SMicrosoit Word| J J E
Archivo | Edicién  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 Acrobat «fcc
D I}q &7 Deshacer Escritura Zhrl+Z y Y - % |:| 100% - )_)
Finalmente activa ;zefg = — — == -
de nuevo el ment | — —®&
. .-, ., L L | 'I pegado gspecial... c 1 & [ | £ 1 9 1 1o ZI
Edicion y la opcion || = =
- Seleccionar todo Zkrl+E
Pegar, notaras que || = = "
el texto se traslad6 i|~ 4 guscar... e
- ¥ [ VARIOS A WMOVER]
a su nueva | -
posicion. - =
Z @
o s
S EEE | >
Dibujo = [ | Autoformas = ™. "w [] 4‘ - & = B m b
Pag. 1 Sec. 1 111 & 4.9cm  Lin & Zol, 1
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b) Mover texto usando la barra de Herramientas estandar.

ESta forma‘ de mover teXtO es Ej].l'.'.'!llu'.'llt'.l] M EnoEo o | I__' éﬂ‘
muy similar a la anterior ya | wie tdesn ver inserter fomato demamentss Tols Vegtans @ ferohat JE
D= &M B - - | @ B e - ®

5

gue siempre implica la

., L TmesNewRoman = 12 - | W A& 82 EFE T E (= = i 1 o
seleccion y después colocar =
el cursor en la nueva |[CamE s ia e e w5
posicion. |

s ESTEES M TEXTO ¥ LDV 4 =l
" =]
- =]
O CETEN! | Llll
Dhuia - [z Adoformes - . w [J[@El A4l Z-A-=S S B @ .
Pég, 1 Sec, 1 11 A 2dcm L, 1 Col 1 L

Una vez seleccionado el texto, identifica el icono cortar & de la barra de
Herramientas estandar y pulsa sobre él.

DEE &Ry &+B2BRT - QHORE:SE S BT we -3,

Observa que el texto desaparece [E)u. i) i i aEs)
nuevamente’ Coloca el cursor en |a Archive Edicion Ver Insertar Formato Herramiergas Tabla VYeptana 7
nueva posicion del texto que | M F
tast P Al identifi | el &SV B o 0| o - 7
cortaste. Por Ultimo identifica el | " = " e E=== == >
icono de pegar E en la barra de r.-|-§---|-1-2-|-3-|--1-|-5-|-a-|-?-|-s-|-5-rz‘
Herramientas estandar y pulsa sobre | = J
ela.  Observa como tu texto ||: |
aparece en la nueva posicion. '._"
- | VAMOS A MOVER ESTE TEXTO | _
: 2
S EERY | 3
Dhuio - [y aucfomzs- w CJE 4l Z-A-=EE58B @ ¥
Pag. 1 Sec. 1 11 AZ4om Un 1 Col 1 6 [, [
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c) Las funciones anteriores se pueden realizar mas rapido utilizando el raton.

1.-Selecciona el parrafo de
texto que deseas mover.

2.-Coloca el apuntador del
raton sobre el texto marcado,
presiona el botdn izquierdo.
Notaras que el apuntador
cambia de apariencia.

@ e p=pta? = Gileyogufe J J Q
Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 Acrobat +fG
D SRy 2R o @ o wew - 2
TimesMewRoman - 12 - M X 8§ EEE=EE (ST ¢ 9 £
|.|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-z‘
-

- -
- x
; o
= ¥

S CERY | »
Dibujo = [3 | Autoformas + ™ \D‘ i'&'EE.e bt
Pag. 1 Sec, 1 11 A 24cm Line 1 Col 1

i

BB 1) g s~ e uaoi oyl J J ﬂ

Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramienkas Tabla Ventana 7 Acrobat «fc
D2E SRy {iB2RS 9- %I:lww.
N & S8 H __§ T

Times Mew Roman - 12 -

|
_

- +
m @
z 3
SlafEsl] | :

Dibujo - Autoformas + ™. w [] 4 i - é =3 | e »

iDdnde desea copiar?

3.-Sin soltarlo, ubica el apuntador
en la nueva posicion del texto.

@L’ut‘ Upi= i - JJQ‘

Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 Acrobat +fCC
DEE SLY 2R T v %I:lwo;.?
N & S8 H

|.|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-

seyusufe g

Times Mew Roman - 12 -

-

[ S IR B N

-|mr| 2|

Dibujo =

Autoformas = ™. Cw [ 4 i T

iDidnde desea copiar?
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4.-Ahora suelta el boton del ratén y el texto quedara reubicado.

Copiar y Pegar son funciones muy

comunes al elaborar un |[DFE SRY $BAS o- @EAO w0 - 2
documento, puedes ejecutarlas [ Im%imir (Conpaq 1600 kit priten)| = = 3= = = T j
, .. TR E E R  A CE B AR Y B SR B SR B -SR-S B LR A I R
con el menu Ediciodn, las Barras de |z =
herramientas, combinacion de |=
teclas o directamente con el |:
ratén. Los pasos a seguir son: B
a) Selecciona el parafo de |° -
texto que deseas copiar. . .
SHEEER | r
Dibujo + [3 | Autoformas = \D‘ ﬁv&vfﬁle »
Pag. 1 Sec. 1 11 A d44com Line 5 Col 1
b) Ellge una de |aS formaS .@L.'utuuﬁuiu-'}-J.-‘i]'_fudu‘ff Word J:_’i@‘1

de copiar texto; ya sea la
opcion Copiar del menu

= [B](x]

Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 Acrobat @

@ Heoenp=ia? = Lieyoiufe Y

drehivo  Edicidn Mer Inserkar Formato Herramienkas Tabla Ventana 2 Acrobat @

DEEERY | imad w-- QFOR= S8 T 0o - >

L X , Mormal + TmesMewRaman - 12 - W & 8 = = = = (|
Edicion, Copiar del menl | g 0 o5 s s o]
Contextual (oprimiendo el | = |
bOtén dereChO del ratén), _ COPIAE ESTETEXTO |
presionando la |-
combinacion de teclas |.

Ctrl-C o presionado el |: 2
. . B - :
boton Copiar de la |=l=[@Es]d | >
barra de Herramientas |2 5 ¢ apmme- A CAOCEHAM & L-A&-=S=C0F.
E L d Pag. 1 Sec, 1 i1 A Z4com Lo 1 Col 1 A Espafiol (Es
standar.
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| Copiar menu Edicion I

T

: T
@ [ Lo N O S0

Boton Copiar

D60

C[Blx)

archivo | Edicign Yer  Insert

[ 0 E’; "’J Deshacer Mover

r Eormato  Herramienkas Tahbl entana 7 Acrobak

Chr4-2

CErl+

Chrl4-y

Supr
Ckrl+E

Ctr|+B
ICl:r|+L
CErl+I

& |-

L

Mormal
|. T 5 .;',’{. u:urtar
T E F‘egar
Pegado especial. ..
- Boarrar
™ Seleccionar todo
ﬂ Buscar
(]
i Reemplazar
i Ira...
o+
7
| S EEE

Pag. 1 Sec, 1

11

Dibuio = [3 (4 .ﬁ.utDFnrmas * o Tw |:| ) & . 4 . Iy . -ﬁ‘f - ﬂ

|8 2.4 cm Lln 1 Cu:ul. 1

A Fuenks...
=T Parrafd...
1= Murerdcian v vifietas. .
% Hipervifculo...
Sindnimps 3
— =

QB | Espaﬁu:ul I{Es

M D e A

Copiar menu contextual
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a) Selecciona la ubicacion dénde se copiara tu texto, coloca el cursor

ahi.
=i DboimentodMicrosortaWord aﬂa
.ﬁ.rchl'-.-'c- Edicion Yer Insertar Fu:urmatu:u Herramientas Tabla Wentama 7 Acrobat «fcc
ZHERY| M "B -~ QHOR=ET ww - >
Mormal v TimesMewRoman + 12 » N X 8 E=S =EE SIS+ 4 & 7
L Eﬁ'.*-..]t'ﬁrﬁ._:f:-_éir{'xf_rg'I'1'I'2'I'3'I'4'I'E'I Bl P E e 1n-|-11-E]
i
i | VAMOS & COPTAER ESTE TEXTO |
™
- -
- +
2 | @
| =
S EERR | »
Dibwjo ~ [z (5 | Autoformas - "N« 1 O B 4l (2] & -2 - A Efﬁ.ev
| Pag. 1 Sec. 1 11 |ASNm Llin 7 Cal 1 ' Espafiol (Es | (G4

N\

Posicion donde se copiara el texto I

=l IpEmEn Lo =M Crosori W ordl|

BEE|

b) Para colocar el texto en
la posicion que elegiste
deberas seleccionar una

archive | Edicidn Yer Insertar
O @ *° Qeshacer Elminar

Mormal  § Cortar

de las siguientes [
opciones; g
Pegar del mena Edicién, |- e

Pegar del menu Contextual,
presionar las teclas Ctrl-V o

presionar el botén Pegar &

Formato  Herramiertas Tabla Weptana 7 Acrohat &
Curl+z dr-%

Ctrl+x

=% parafo..,

£= Numeracién y vifistas. .

del la barra de Herramientas | - Q e E
£4 . P =]
Estandar. o Shéninos :

=| o[ <] | 5

Dlh_ulovl} | autoformas~ . W IO E 4l B & - i A,::#.ﬁ’]
Pag 1 Se:. 1 11 A 2-‘rcn.1“-|:n 1 Col. 1 1 —Espﬁd_(Es i ] r
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C) Flna,lmente’ Ll Ypetimentod S erosofi ond JJ@1
Veras el teXtO frchivo  Edicidn Mer Insertar Formato Hetramientas Tabla Weptama 2 Acrobat /@
duplicado DEeHE &Ry B o eBOE=8® T 0w - 2
dentro de tu || noma 7 TmesNowRomen 17, = g [EEmEE|iEE g 2 ¥
documento. L] SR 1112 131 45 is 1T

|-s-|-g-|-1n-|-11-j

| VAMOS & COPIAR ESTE TEXTO |

: | Texto duplicado I

, . . '“ | VAMOS & COPIAR ESTE TEXTO |
El término Copiar no | - -
solo se aplica al hecho || * :
de duplicar texto, |« ;
también se utiliza para |- === 1 !

. p . pibujo = [y ¢ Autoformas ~ ™, \DO‘@ &'ivévffﬁ.ﬁ,
Coplar el formato de Pag. 1 Sec. 1 i1 AGScm Ln 8 Cal 1 I T Espariol (Es m

un parrafo a otro, es
decir, las caracteristicas; color, tamafio, tipo, etc. de la letra de un parrafo se
copian a otro. A continuacion se describe el procedimiento para realizar
esto.

a) Selecciona el parrafo cuyo formato deseas transferir a otro bloque de
texto.

"zl Npoiimentos  Microsor L ond ._J ._J @1

Archivo Edicion Mer Insertar Formato Herramientas Tabla Weptana ? Acrobab «fC6

N ESRY|(spRI - -~ QBDE=(8 @ 0w - 3

< === i=s I=iEs G od
Mormal + Times Mew Roman - 14 Capiarfnrmatui = ===z = E=HE E B
|.l'g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-F-|-8-|-9-|-ID-|-11-|-12-|-13-Z|
: [

-
@ A este renglén ze le dard el mismo formato que al de la parte superior. £
; @
f =
; | |
Cibujn = 3 (5 | Autoformas = ™. \DDA &'ivévfﬁliﬂ 4
Pag. 1 Sec. 1 171 Alem Lo 1 ool 1 R i Espafial (E:

Presiona el botén Copiar formato & de la barra de Herramientas
Estandar.
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b) Selecciona el parrafo para transferirle las propiedades del formato.

- Documentos = MicrosofitWord | J ]Ql

Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 Acrobat +fc

Dl @Ry sBR v-a- GHOFEE § B 100w - 2

Marmal » TimesMewRoman » 14 - | H | ¥ 8 EE=E=EE (TS q =2
L.E.1.2.3.4.5|5|?|3|9|10|11|12|-13-ﬂ

i Este es el parrajo cuyo formato se va a copiar al texto de la parte
L inferior.

LR N |

| L
Dibujn = [ putcformas = >, W (1 OB 4B - L-A- S B@g 2

| Use el mouse para aplicar el formato de parrafo copiado en otro texto o presione Esc para cancelar.

c) Por ultimo al soltar el botdn izquierdo del ratén se muestra el cambio en
el parrafo.

i 14 1y - YW ar ] '.“'.
izl Dpctimento s mcrosoftord J, jaj

Archivo  Edicidn Yer Insertar Formato Hetramientas Tabla Ventana 7 Acrobat ofce
DEzESLVy tBRT o- QO EE & B wew - 2
— = - 1-|- b3

(SRR S RN AR R -13-Z|
=]

t Este ez el pdrrafo cuyo jormato se va a copiar al texto de la parte
b inferior.

Motrnal ~ TimesMewRoman -~ (14 -~ M & 8 |=

L I'E'I'l'I'2'I'3'I'4'I'5'Tamaﬁodefuente R

i— m—

(T}
i
T
i

—-

Dibujo = [ fukoformas = ™. \DD‘@ &'ivévfﬁ-i] 2%
Pag, 1 Sec, 1 11 A3lom L 5 ol 1 I Espariol (E:
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"l Inenmento 3= Wicrosoftond J J@i
archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yeptana @ Acrobat ofcc
el SV B¢ o- e HORE $ & o - 2
Marmal » TmesMewRoman + 12 ~ W K 8 E = = E it ++E= 1 },}

La manera mas facil de acer las cosas, es empezar por la parte menos
complicada ¥ no acer lo mas complicade al prﬁncipio.

M D e A

| 3

Dibujo + [ Aukoformas = ™, \DD.‘@ &vivivfﬁ.iﬂ 2

Pag. 1 Sec, 1 11 & 1.4cm  Lin, 2 Cal 45 Espariol (Ex IEl
Buscar Reemplazar con: | j y
Mas ¥ | | T | | Cancelar |

Reemplazar. Puede ocurrir gue un documento sea muy extenso y buscar en
el algun parrafo o palabra se vuelve complicado. Para esto el procesador de
texto cuenta con la funcién Buscar que permite realizar la busqueda de
palabras especificas en todo el documento o en un texto seleccionado. En
muchos casos, la busqueda de texto se debe a la necesidad de
reemplazarlo por otro, a continuacion se muestra el cuadro de dialogo
Buscar. A través de él veremos la aplicacion en un ejemplo practico.

a) Para buscar la palabra a reemplazar, selecciona del menu Edicion la
opcidon Reemplazar y se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

b) En el cuadro Buscar escribe el texto que se desea reemplazar.
c) En el cuadro Reemplazar con escribe el texto con el que se va a suplir.

El siguiente texto muestra los errores de la palabra “hacer” y como se corrige
aplicando esta herramienta.

d) Selecciona la opcién Reemplazar del menu Ediciéon y en el cuadro de
dialogo Buscar y Reemplazar escribe el texto a buscar (hacer) y en el
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espacio Reemplazar con escribe la palabra que lo va a sustituir (hacer)
como se muestra en la figura.

: [ ".‘
r Bliaeiy ey dag by J a
Buscar  Reemplazar l Ira ]
BEuscar: ]an:er LJ
Feemplazar con: ihacer| -
Mas ¥ | Reemplazar | Reemplazar kodos | | Buscar siguiente I Cancelar |

e) Seleccionamos el botdbn Reemplazar todos para que se realice el
cambio de una palabra por la otra, en todos los casos que exista el
error.

f) A continuacibn aparece un mensaje indicando que el programa
terminé de reemplazar las palabras, presionamos el boton Aceptar y
cerramos el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar, para ver los
cambios.

i 2 oal
@ Bl U=t = il puaaf e Y] L..j d ﬂ

frchivo  Edicidn  Wer Insertar Eormako  Herramientas Tabla Ventana 7 Acrobakt oG

el &V B¢ o- QBP0 REE H B e - 7

Mormal + TmesMewRoman + 12 - N K 8 EE=E (I ¢1iE 1 ?

L 1+§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-| STURSN RN § IER A R 13-j
=

La manera mas facil de hacer las cosas, es empezar por la parte menos
complicada v no hacer lo mas complicade al principio.

I
H | DA

: | 3
Dibujo = [ (55 | autoformas = ™. \ADD.‘ &'i'i'zﬁ.i}] 21
Pag. 1 Sec, 1 111 & 14cm Line 2 Col 54 GRE (M ExT Espariol (E:

Como has visto estas herramientas son muy Uutiles en la elaboracion y
correccion de tus textos, asi que practicalas para ser un experto en la edicion
de textos.
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intesis

1.28.1

1.- En un documento nuevo escribe el siguiente texto, tal como esta escrito
De sabiduria sufi

Un maistro sufi contaba siempre una parabola al finalizar cada clase, pero los
alubnos no siempre entendian su sentido...

e Maistro — lo encaré uno de ellos una tarde — TU nos cuentas cuentos
pero no nos explicas su significado...

e Pido perddn por eso - se disculpd el maistro -. Permiteme que en sefal

de reparacion te convide con un rico durazno.

Gracias maistro - respondi6é halagado el alubno.

Quisiera, para agasajarte, pelarte tu durazno yo mismo. ¢Me permites?

Si. Muchas gracias - dijo el alubno.

¢Te gustaria que, ya que tengo en mi mano el cuchillo, te lo corte en

trozos para que te sea mas comodo...?

Me encantaria,... pero no quisiera abusar de su hospitalidad, maistro...

e No es abuso si yo te lo ofrezco. S6lo deseo complacerte... Permiteme
también que te lo mastique antes de dartelo...

¢ No maistro. iNO me gustaria que hicieras eso! — se quejo sorprendido el
alubno.

El maestro hizo una pausa y dijo:

Si yo les explicara el sentido de cada cuento... seria como darles a
comer fruta masticada.

De la sabiduria sufi en Bucal Jorge, Cuentos para pensar, México,
Océano, 2002.

2.- Utilizando la herramienta Buscar y Reemplazar, busca la palabra “maistro”
y reemplazala por “maestro”.

3.- Cambia la palabra “alubno” por “alumno”
4.- Realiza una copia de todo el documento.

En la copia que acabas de hacer:
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5.- Selecciona el primer parrafo y duplicalo.
6.- Corta los ultimos dos parrafos.
7.- Pega los parrafos que cortaste debajo del primero.

8.- Guardalo con el nombre “parabola.doc”

1.2.9 Juega con las letras.

Continuaremos con un tema con el que podras dar mayor
vistosidad a tus trabajos, nos referimos al Formato de texto. Este
tema se refiere al manejo de las propiedades de la fuente o
letra, alineacion de parrafos, espacio entre lineas, sangrias, etc.

N\

~le

Cotidianamente en las oficinas se solicitan escritos que reunan
algunas caracteristicas especiales de acuerdo a las politicas que tiene la
empresa. Empleando los formatos de texto estos oficios se pueden redactar
de manera agil y precisa cumpliendo con los requerimientos solicitados.

Las propiedades de la fuente se pueden manipular de la forma siguiente:

1. Ubica los tipos de fuente en la Barra de formato
2. Haz clic en el Menu desplegable, ahi se proporcionan los tipos de letra
gue tienes disponibles para tu documento.

_ Cada tipo de letra presenta su estilo.
T Tunes New Roman

T Anal Marrow

T Arial

T Arial Black

T Arial Marrowy

T Arial Unicode MS
% Batang

% Book Antiqua

Hay muchas cosas mas que se pueden hacer con la fuente tales como,
cambiar el color, el estilo, etc.
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Cambio de color.

Una de las formas de cambiar el color a la fuente se ilustra con los pasos
siguientes:

1.- Marca el texto que deseas cambiar de color.

3.- La herramienta presentara un cuadro con diferentes colores.

|. Automatico | Se aprecia el cuadro azul marcado para utilizarse en el
EEEE .ir texto que se desea cambiar el color.
EEEEN Para que haga efecto el color lo Unico que tienes que

MECDNENNT| haceres elegirlo y listo.
HBECHENIuE

BEOOOO U

Mas colores, ..

M

4.- El texto quedaria de la siguiente forma

“Este texto se cambiara al color azul.”
Negrita, cursiva y subrayada.

Estas herramientas son faciles de identificar ya que tienen iconos distintivos:
N & 8

Para cambiar el texto tienes que marcarlo y enseguida presionar la opcion
gue deseas.

Por ejemplo, se desea que le apliques negrita, cursiva y subrayado al
siguiente texto:

“Este texto se cambiara al color azul.”

Resultaria lo siguiente:

“Este texto se cambiara al color azul.” Se aplico estilo Negrita.
“Este texto se cambiara al color azul.”  Se aplico estilo Cursiva.
“Este texto se cambiara al color azul.” Se aplicé estilo Subrayado

Cambiar tamaino de fuente.
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Para cambiar el tamafo de la fuente de un texto sigue estos pasos.

I P e e e R kel Cste texfo se cambiard ol color azul.”

2.- Elige la herramienta Tamafo de Fuente

3.- Elresultado se nota ya que se eligid6 como tamaro de fuente el 36.

“Este texto se cambiara al color azul.”

Mayusculas a minasculas.
1.- Escribe el texto y seleccionalo.

2.- Ve al menu Formato y posteriormente elige la opciéon Cambiar mayusculas
y mindsculas. 2/ x]

Enseguida se aparecera el siguiente ¢ Tipo oracidn.
cuadro, donde podras hacer uso de la ¢ mindsculas
opcién que necesites.

™ Tipa Titulo
" HIPO MYERSO

Brcepkar I Cancelar

Para cambiar de minusculas a mayusculas se debe hacer el mismo proceso.

Otra opciodn integrada en el procesador de textos es la relacionada con la
ventana llamada “Fuente”, para ejecutar esta herramienta debes ir al Menu
Formato:
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Fuente 21x| | Formato |
Fuerte | Espacio entre caracteres | Efectos de texto | |A FHEI'ItE. . |
Fuente: Estilo de Fuente: Tamafio:
IE INormaI |12
Arial Black Cursiva - g =
Arial Marrow Megrita 10
rial Unicode Negrita Cursi 11 . , . .
e o 17T -I| Y posteriormente aparecera la siguiente
Color de Fuente: Estilo de subrayada: Color de subrayada: ve ntan a
I_ vl |(ninguno) =l I Autormatico ﬂ
s En esta parte puedes tener acceso a
[ Tachado ™ sombra [~ Wersales A 1
[ Doble tachada [~ conkarno [ Mavisoulas mas i alternatlvas q ue prese ntan |aS
™ Superingice I Releve I et propiedades de la fuente.
[ subindice [ Grabado
Vista previa Se aprecia en la figura una seccion de
Arial efectos lo que facilta convertir la
fuente en tachado, relieve, sombras etc.
Fuente TrueType, Se usard |a misma fuente en la pantalla v en la innpresora,
Predeterminar... | Aceptar I Cancelar |

Para continuar dando una presentacion
mas estética a los trabajos, se presenta otra herramienta de los procesadores
de texto y nos referimos a los Formatos de parrafo. En ocasiones necesitas
manipular diferentes posiciones, espacios Yy sangrias especiales,
precisamente este tema se centra en los llamados “Formatos de parrafo”.

Para desarrollar esta actividad necesitas conocer ¢qué es un parrafo?

Un parrafo es segun el diccionario cada una de las divisiones de un capitulo o
de cualquier escrito.
Ejemplo:

Este formato lo pueden utilizar los usuarios
cuando realizan actividades repetitivas  sin
ener que disefiar su propio formato ya que se
cuentan con espacios donde solamente)
capturan el nombre o texto indicado.

Se presentan tres parrafos en el
presente escrito.

—

Para acceder a dichos formatos se presentan

siguientes sugerencias:

1.- Presionar el mena de Archivo y
posteriormente elegir Nuevo, en seguida
un cuadro de dialogo donde

el nombre de las “plantillas

generales”
Alineacién de parrafo

Existen cuatro formas para alinear parrafos: derecha, izquierda, centrado y
justificado.
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]

Justificar

Alineacion
Derecha

Alineacioén
I7zaniierda

Alineacion
Cantrada

Cada icono esta intimamente relacionado con lo que hace, asi cuando se

requiere que un texto se centre, obviamente, se elegira la opcion Centrar =
Ejemplo:
Se tiene el siguiente texto

Los alumnos del Colegio de Bachilleres de Michoacan son estudiosos y
obtienen felicitaciones Por parte de la Direccidon General del Bachillerato.

Se quiere que el texto se centre en la hoja y para ello se realizara el siguiente
proceso.

1.- Marca o selecciona el texto.

obtienen felicitaciones

can son estudiosos y

obtienen felicitaciones

N estudic
achille

Ahora, este es el efecto que tendria la opcion=, en un texto:

btienen felicitacis
General del Bachille

Ahora soélo resta un poco de practica en la computadora para lograr el
dominio de estas funciones.
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A continuacion realizaras actividades relacionadas con el tema
'. anterior, contesta con claridad lo que se te solicita.
R~

A\

1.- ¢ Qué entiendes por parrafo?

2.- ¢ Cuantas formas tiene el programa de Word para alinear un parrafo?

3.- Identifica los siguientes iconos y escribe sus nombres.

A)
<)

B)
D)

El tema que a continuacion se te explicara se refiere al espacio
oG entre lineas, ya que en ocasiones necesitas que un texto tenga
mas espacio de una linea a otra o bien que un parrafo se aleje
mas de otro.

Para iniciar con el trabajo de Espacio entre lineas debes identificar las
herramientas que se utilizaran. Para acceder a la seccion de parrafo se tiene
que iniciar con el menu Formato y posteriormente entrar a Parrafo.

Aparecerda la siguiente ventana:
2 ”
= 2 Seccion general

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina I /
General Seccion de sangria
Alineacian: IJustiFicada vl Mivel de esquema: ITexto indep. j' }—
e
Sangria , K
Tzquierda: T - Seccion de espaciado
Derecha: ID cm ﬂ I(ninguna) j I =

Espaciado

Anterior: hutomético = Interlineado: En: Vista previ a
Posterior: Inutomético ﬂ ISenuIIo j I ﬂ
I~ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo /
EemeE ) Seccion tabulaciones
4/'

Para iniciar a trabajar alineacian meramente se tendrd que conocer a
identificaras hed v s& utilizaran en este terna.

Iabulaciones...l Aceptar I Cancelar |

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 83



66

Algunos ejemplos practicos:
Tienes el siguiente texto y aplicaras un espacio entre lineas de 1.5

La reproduccion total o parcial de esta obra, incluida la portada o su transmision por
cualquier medio mecanico, electronico, fotografico, audiografico o algun otro
requiere la autorizacion previa por escrito de la Secretaria de Educacién Publica. Lo
contrario, representa un acto de pirateria, perseguido por la Ley Penal.

Aplicando la herramienta obtendras como resultado la siguiente figura.
Observa que los espacios entre las lineas estan mas separados.

La reproduccion total o parcial de esta obra, incluida la portada o su transmision por
cualquier medio mecanico, electrénico, fotografico, audiografico o algin otro
requiere la autorizacion previa por escrito de la Secretaria de Educacion Publica. Lo

contrario, representa un acto de pirateria, perseguido por la Ley Penal.

En esta figura, el texto se configuré a Doble Espacio.

La reproduccion total o parcial de esta obra, incluida la portada o su transmision por
cualquier medio mecanico, electrénico, fotografico, audiografico o algun otro
requiere la autorizacion previa por escrito de la Secretaria de Educacion Publica. Lo
contrario, representa un acto de pirateria, perseguido por la Ley Penal.

Ahora te explicaremos como realizar este proceso.

1.- Marca el texto que deseas espaciar.

2.- Activa la ventana Parrafo como se explico en las paginas anteriores

3.- Selecciona la opcion Interlineado como se muestra en la figura.

Espariada
Anterior: I.ﬂ.utnméticu ﬂ Interlineado: En:
Posterior: I.ﬁ.utnméticu ﬂ Doble |E| I ﬂ
I Mo agregar espacio entre pérrafos del mismao estilo{2encilo
1,5 lineas
' . Minirno
Vista previa
: Exacto
Miilkiple |
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4.- Enseguida presiona el botén

Observa que en la ventana Interlineado existen otras opciones que puedes
usar.

Las opciones Espacio anterior y Espacio posterior

Se aplican a parrafos completos y lo que varia es el espacio antes y después
del mismo. Observa las siguientes figuras.

Espacio Anterior

Espaciado —
-~ N _
Anterior: / IIIB pto \ j Interlineada: En:
Posterior \\II:I pto / ﬂ ISenn:illu:u j I ﬂ

™ Mo agregar espaciu:u?htﬁpérralzus del mismo estilo

Vista previa

sise observa enla ventana IntediM&ado existen ofras opciones que podhias usar segin
10z necesidadas dal usuania.

Espacio Posterior

Espaciadn == ~
1
Anterior: \ I':' pto ,‘ ﬂ Inkerlineado: En:
Paosterior: ﬂl&ptn_ - ﬂ ISen-:iIIu:u j I ﬂ

IT Mo agregar espacio entre parrafos del mismo eskilo

Vista previa

ji s2 observa enlawentana Interdineado existen otras opciones que podhias usar segin
0z necesidades del usuano.
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Después de haber estudiado algunos ejemplos practicos te
corresponde contestar algunas preguntas con el fin de reafirmar

‘v‘! tus conocimientos.

-

1.- ¢Para qué sirve la herramienta espacio entre lineas? Exprésalo con tus
propias palabras.

2.- (,COmo puedes acceder a la herramienta parrafo para configurar el
espacio entre lineas?

3.- Con tus palabras explica en qué momento aplicarias las opciones de
Espacio anterior y posterior.

A continuacion se explicarda como configurar la opcidn Sangria.
Algo importante es que se debe tener conocimiento del parrafo
al que se va a aplicar la sangria y de qué tipo.

1. Entra a la ventana Parrafo y ubicate en la seccidon de Sangria.

Sangria
Izquierda: IIII cm ﬂ Especial: En:
Cerecha: IIII Cm ﬂ Il{ninguna]l j I ﬂ

3.- Ahi cuentas con Sangria izquierda y derecha, asi como, flechas con
direcciones opuestas, en esa parte puedes cambiar las posiciones de la
sangria en el documento.

Ejemplo.

[ T R R S N K Y X B RN VRN R TR FE R RO, |
1 1 1 1 1 1 1 1

Se muestra el siguiente
texto que tiene una

ELa repreduccion total o parcial de esta chra, incluida lz partada o su

sangria de 0.9 : s . ) L L )

; . . tranemisién por cuzlquisr medie mecanice, electrénice, fotegrifice,
centimetros IZqUIerda égy_g_igg!jﬂgg o algdn otro requidre la auterizacion previa por sserito de la
(ApllcaCIC')n eSpeCia| Secratariz de Educacién Pablica. Lo contrario, reprasenta un acte de
ninguna) épiritin’a, perseguide por la Ley Penal.
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Continuando con los ejemplo se presenta la opcidon de sangria derecha que
se configuro con 1.1 cm

La reproduccién total o parcial de esta obra, incluida la portada o su

e

transmisién por cualquier medio mecanico, electrénico, fotograficoe,
audiografico o |a|g|.’m otro regquiere la autorizacién previa por escrito de la
Secretaria de Educacién Pablica. Lo contrario, representa un acto de

pirateria, perseguido por la Ley Penal.

Ahora te presentamos ejemplos de sangria con Aplicaciéon especial a la
primera linea.

skt AR R L R R A LR R - SN R - R TRy |

l. La\'eproduccién total o parcial de esta obra, incluida la portada o su
. transmisién p*r cualquier medio mecanico, electrénico, fotografico, audiografico
"\ o algin otro® requiere la autorizaciéon previa por escrito de la Secretaria de
\Educacién}ﬂblica. Lo contrario, representa un acto de pirateria, perseguidoe por

la Ley-Pehal.

Por dltimo, un ejemplo con aplicacion de Sangria Francesa.

" Lareproduccién total o parcial de esta obra, incluida la portada ¢ su transmisién
l por cu:IEuier medio mecinico, electrénico, fotografice, audiogrifico o
" algan ot’o requiere la autorizacidn previa por escrito de la Secretaria de
\ Educa-:il'én Publica. Le contrario, representa un acte de pirateria,
. persﬁguido por la Ley Penal.

*

\ -
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Observa que a diferencia de la sangria en la primera linea, la
francesa recorre desde la segunda linea al resto del parrafo.

1.- ¢Cuantos tipos de sangrias especiales se pueden aplicar en el procesador

de texto?

2.- ¢ Qué diferencia existe entre Sangria primera linea y Sangria francesa?

3.- Con tus palabras reflexiona ¢para qué te sirven las sangrias?

=

3.
4.
5.

Entraremos a un tema que te servirA cuando no encuentres

O letras especiales, numeros, simbolos etc. Nos referimos a

Insercidon de Caracteres especiales.
Para insertar un simbolo:

Haz clic en el lugar donde desees insertar el simbolo.

En el menu Insertar, haz clic en Simbolo y, a continuacion, en la ficha
Simbolos.

En el cuadro Fuente, haz clic en la fuente que deseas.

Si deseas obtener un primer plano de un simbolo, haz clic en él.

Haz doble clic en el simbolo que deseas insertar.

Para insertar un caracter especial:

1.

Haz clic donde desee insertar el caracter.

2. En el menu Insertar, haz clic en Simbolo y, a continuacién, en la ficha

Caracteres especiales.

3. Haz doble clic en el caracter que deseas insertar.

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 88



66

N

'. Actividades
. O
Escribe el siguiente texto en la computadora:

“Los habitantes de la Grecia Antigua fueron prodigiosos matematicos. Entre
sus hazafas mas sobresalientes esta la de encontrar el valor del niumero pi ()
gue se sigue usando hasta nuestros dias. Ellos hallaron que matematicamente
n~3.1416.

También trabajaron arduamente en la geometria, a ellos se debe la
nomenclatura de los angulos. Asi si o, Yy v, eran los angulos de un triangulo
entonces encontraron que La+/B+/y =180°.”

2.- Comenta tu experiencia sobre la insercion de simbolos.

intesis

1.29.1

1.- Escribe el siguiente texto en Word.
La dependencia a Internet

La dependencia a algo, o alguien, esta estrechamente relacionado con las
adicciones. Con el término adiccion se “hace referencia a un estado de
dependencia fisica o psicolégica™:.

Clinicamente, la adiccion a la internet, se denomina “uso patoldégico de
internet” y es “la dependencia que algunos usuarios desarrollan respecto a su
conexion a lared”?, esta adiccion es del tipo psicologico.

La dependencia a la Internet se clasifica en:

1.-Dependencia a los videojuegos

1 publicacién electrénica : “Medicina TV.com”
2 Publicacion electrénica : “Diario TI”
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2.-La dependencia a la pornografia
3.-La dependencia al chat
4.-Finalmente la dependencia al e_mail

El indice de adiccion en los jovenes va subiendo y “se cree que dedican mas
de cuatro horas a la semana a navegar por Internet y tienen un riesgo diez
veces mayor de acabar siendo adictos’s

Los principales sintomas de el uso patoldgico de la internet son:

e Eldeseo irrefenable de revisar el correo electrénico
e La necesidad de navegar sin limite
e Elinsomnio y el temblor de dedos

e Exceso de irritacion si la conexion falla

e Posponer unay otra vez la Gltima conexidn del dia

Las consecuencias de esta adiccion son muy parecidas a las de cualquier
adiccion: irresponsabilidad para con sus dependientes, por ejemplo, de los
hijos, pérdida de seguridad fuera de la red, pérdida de amigos incluso la
pérdida del trabajo.

En cuanto al tratamiento de esta adiccidn se puede decir que “como este
tipo de compulsiones se basa en el placer y no en el sufrimiento, resultan muy
dificil de eliminar’+ pero inicialmente debe ser tratada como cualquier otra
adiccion, es decir, suprimiendo cualquier contacto con la actividad que
produjo la situacion. El tratamiento farmacoldgico es sOlo un soporte el
tratamiento psicoterapéutico y generalmente se basa en antidepresivos de
ultima generacion.

2.- Busca las palabras “dependencia” e “internet” y ponlas en negritas.
3.- Busca la palabra “adicion” o “adicciones” y ponlas en cursiva.

4.- Configura para que haya espacio y medio entre cada linea y doble
espacio entre cada parrafo.

5.- Guarda tu documento como “adicciones.doc”

3 Publicacion electrénica . “ Medicina TV.com”
4 Publicacion electrénica: “Bahia digital”
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1.2.10 Imaginatelo con tablas.

OO

En numerosas ocasiones cuando se escribe un texto se plantea
la dificultad de presentar la informacion en forma de tabla.
Word permite crear y editar, de modo muy sencillo, tablas que
ayudan a presentar la informacién en forma de cuadro, dar formato a las
celdas, modificar el tamafio y la posicion, aumentar numero de filas y
columnas, dividir una tabla, etc.

Una Tabla esta formada por un conjunto de filas y columnas cuya
interseccion se llama celda y es el componente fundamental de la tabla.

Crear una tabla en Word es muy sencillo sélo tienes que hacer lo siguiente:

1. Sitbua el puntero donde se requiere la tabla.
2. Selecciona el menu Tabla/Insertar/Tabla

LTE. Documentol - Microsoft Word

- Archiva  Edicién Wer  Insertar  Formato  Herramientas | Tabla | Wentama 2 Escriba una |
DEHe® SRY|tB@<T o | et 3=
S 4 Normal - Arial Y12 B N & Eliminar - Fiida
Seleccionar b
el r 23405 - N
=g
=
Autoajustar ] E""‘
¥

3. Escribe el numero de columnasy filas.

21| 4. Haz clic en el botén Aceptar y
Tamario de |a tabla A {
aparecera una cuadricula.
Momero de columnas: |§ E p
Mimero de Filas: |2 5‘

Aukoajuste

% Ancho de columna fijo: Inutomético E‘

" Autoajustar al contenido

[ Aukoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula Aul;oformato...l Puedes utlllzar el SIgUIente icono D y reallzas
la operacion de manera mas rapida.

[ Recordar dimensiones para kablas nuevas

[ aesw | e || PAra dibujar una tabla es necesario presionar
en el menu Tabla
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il Documentol - Microsoft Word

Archiva  Edicisn Wer  Insertar Formato  Herramientas | Tabla | Yentana 7
NEFdoan &Y b B s | # Dibujar tabla

24 Normal - Arial 12 | N X EGTLET *

g Clirmim Y

Aparece la siguiente barra de herramientas

Tablas y bordes

- wed-|E- &[0 = -

Este es el icono para
dibuiar una tabhla

Es facil dibujar una tabla con el siguiente procedimiento:

» Presiona el icono Dibujar tabla y aparecera un lapiz ;
» Presiona el botdon izquierdo del ratén y dibuja las celdas que sea
necesario.

Para desplazarte dentro de una tabla puedes hacerlo por medio del ratén y
con las flechas del teclado, asi mismo, se puede introducir texto en las celdas
de la tabla con tan solo posicionar el puntero en ella y escribir.

Para seleccionar las filas, columnas, celdas y tablas es muy sencillo sélo tienes
gue utilizar el raton y el botén izquierdo del mismo y la seleccion debe quedar
como se muestra en las siguientes figuras:

n

Columnas Filas Celdas Tabla

En la siguiente tabla se muestra claramente la
combinacion de celdas donde esta la palabra Titulo,
este procedimiento, es muy facil sélo sigue estos pasos:

Titula
Uno |[Dos [ Tres

1.- Selecciona las celdas que deseas unir.

2.- En el mend Tabla selecciona Combinar celda o haz clic en el botdn

Combinar celdas de la barra de herramientas Tablas y bordes. E
Asi mismo puedes dividir las celdas que utiliza la tabla anterior

1.- Selecciona la celda donde dice Titulo
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. 2.- En el menu Tabla selecciona

Tabla | ventana 7 D?v?d?r celdas o haz clic en el botén

1 7 Dibujar tabla ]E . E Dividir celdas, de Ila barra de
Insertar b liz e= ggj, herramientas Tablas o bordes, E

| Eliminar ,| Tabla Aparece el cuadro de dialogo Dividir

ﬁ Seleccionar 3 |"w‘ Columnas | celdas.

B Combinar celdas = Filas

[FH Dividir celdas. .. g Celdas

Mimeto de columnas: IE E‘
mimero de filas: |1 5‘

¥ Combinar celdas antes de dividir

Arcepkar I Cancelar |

3.- En la caja Numero de columnas escribe el
nuamero de columnas que deseas y da clic en el
boton Aceptar.

Después de haber construido una tabla, probablemente tengas que
modificar su tamafo: insertar filas o columnas, eliminar alguna de ellas, o bien

modificar el ancho y alto.
Para insertar una fila o una

1. Situate en la fila o colum

columna.

na donde deseas insertar una de ellas.

2. Selecciona Tabla/Insertar en ese momento aparece un menu contextual.

B
Tabla | Yentana * Escriba una
| Dibujar tabla ] B s - [2) .
| Insertar 3 | ] Tsbla...
i Eliminar * I.F. Columnas a la izquierda
[ Seleccionar * .#.I Columnas ala derecha
i o Filas en la parte superior
[ Dividir celdas. . = Filas en la parte inferior
Dividir tabla E“:' Celdas.
Autoajuskar ]
E;rcupiedades de tabla. ..
b
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Esta ventana es importante ya que si te fijas puedes insertar filas, columnas y
celdas en donde decidas de acuerdo a tus necesidades.

De igual manera puedes eliminar filas y columnas que no sirvan en tu tabla, el
procedimiento es el siguiente:

1.- Situate en la fila o columna a eliminar.
2.- Selecciona Tabla/Insertar en ese momento aparece un menu contextual

El procedimiento anterior se puede realizar tanto para eliminar filas como
columnas.

Al crear las tablas todas las columnas y filas tienen el mismo ancho y alto, y
éste se ajusta para que la tabla ocupe todo el ancho de la pagina.

Posteriormente, este ancho puede ser modificado de la siguiente forma:

Sitia el apuntador del ratén en la cuadricula vertical derecha,de la columna
a modificar, el apuntador tomara la siguiente apariencia + si es la fila la
qgue se va a modificar el puntero toma la siguiente forma , presiona el
botdn izquierdo del ratén y arrastra hasta el tamafio deseado.

Para que el alto y ancho de las filas y 2 x|

columnas sean iguales realiza lo siguiente: N

1.- Seleccionar la tabla completa Hnerpenc col s

2.- Elige del ment Tabla la opcion  Mmeredsas: E =
Autoajustar. Autoajuste

3.- Del menl contextual ejecuta la opcion " Anche de calumns o [putondtics 3]
. . . . . . . . . " Autoajustar al contenido

Distribuir filas uniformemente o bien Distribuir - ;

. , Autoajustar a la ventana
columnas uniformemente segun sea el caso. it s ) T |

La manera de convertir un texto en tabla es epaarexeen

. . " parrafos " Comas
Ia Slgl'“ente: ™ Tabulaciones " Oty I'_

1. Selecciona el texto que quieras
convertir a tabla. Aceptar | Cancelar

2. En el menu Tabla selecciona la opcién
Convertir y haz clic en Convertir texto en tabla... para activar un
cuadro de dialogo con el mismo nombre.

3. Selecciona el numero de columnas a convertir.

4. Presiona Aceptar.

Para convertir una tabla a texto, realiza lo siguiente:

1. En el menu Tabla elige Convertir.
2. Selecciona Convertir tabla en texto y aparece la siguiente pantalla
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P 2| x| Cada celda de la tabla se convierte ‘

en 11in nAarrafo indenendiente

Separadores

™ Marcas de parrara
Mda marcador de columna se

convierte en una tabulacién

¥ convertir tablas ani

Acepkar I Cancelar

Cada marcador de columna se
convierte en una coma

transforma en el caracter especifico

Cada marcador de columna se
por el usuario.

Otra caracteristica de las tablas generadas en Word es que permite organizar
los datos en forma ascendente o descendente.

Para ordenar alfabéticamente una tabla realiza lo siguiente:

1. Ubica el apuntador en la columna que organizaras.
2. Despliega el menu Tabla,

3. Elige la opcion ordenar y se activa el cuadro de [

dialogo siguiente. Tabla | ventana 2
4. En el area Ordenar por despliega la lista y _# Dibujartabla
escoge Nombre. Insertar S
5. Enlalista Tipo selecciona Texto. Elirinar 3
6. Activa el botdn Ascendente y da clic en £ o iy ,
Aceptar. B c
2% o

Crdenar por

Columna 1

Tipo
@ Descendente Autoajuskar [

Utilizanda:  |Parrafos
I &1 orderar...

Lueqo par
I vI Tipo: ITextD I

{* Ascendente
{" Descendente

Ltilizanda; |pé.rra|‘|:.s

Lueqo por
I ‘rl Tipo

Ukilizanda: IPérraFu:us

{7 Descendente

ITextD ,,I ¥ Ascendente
.

4
-
S|
m % ascendents
=l

La lista sera
" Con encabezado % 5in encabezado

Opciones. .. | Acepkar I Cancelar I
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Existen una serie de plantillas predeterminadas que pueden asignarse a una
tabla de manera automatica.

1.-Ubica el apuntador sobre

la tabla

2.-Activa el menu Tabla.

Categoria:

Autoformato de tablas

ITndns los estilos de kabla

{ Esta
seleccionar

3-E||ge la OpCién Estilos de tabla:

Tahla basica 2
Autpforr'n ato de tablas se |\3% badca 3
activarA un cuadro de | |[Tablacdasical

dialogo.
4 -Selecciona el

5.-Oprime Aceptar

Estio de
tabla o Formato que desees.

Tabla clasica 2

iTahla clasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con colurmnas 2
Tabla con colurmnas 3
Tabla con colurmnas 4
Tabla con colurmnas S
Tabla con cuadricula

Vista previa

Tabla clsica 3 _—

zLﬂ[

area permite
los formatos

L que se aplican a la tabla.

Madificar.., |
j Predeterminar. .. |

Aplicar Farmatos especiales a

¥ Filas de titulos
v Primera columna

Aplicar I

¥ Ulltima Fila
Iv (ltima columna

Cancelar |

Después de crear una tabla puedes cambiar algunas caracteristicas como el
color, borde y relleno, entre otras. Para aplicar bordes a la tabla:

Bordes ¥ sombreado

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Minguno

Cuadro

Sombra

21x

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

Ancho
2 pto Aplicar a:
Personalizado -
IParrafo j
Opciones. .. |
Mostrar barra Linea horizontal. .. Aceptar I Cancelar |

1.
2.

3.

Selecciona la tabla
Despliega el menu
Formato

Escoge la opcion
Bordes y Sombreado
aparecera la
siguiente tabla.
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Esta ventana te permite manipular varias opciones, en la ficha Bordes se
pueden manipular las lineas de la tabla, es decir, Color, Ancho, Estilo y
ddénde quieras Aplicar esta configuracion.

En la ficha Borde de pagina lo Unico que varia es que aparece el cuadro Arte
gue se indica en la ventana.

Activa la ficha Sombreado de esta misma ventana

Bordes — Borde de pagina | Sombreado |

2|

‘alor: Estilo: ‘Wista previa
i Haga clic en uno de los diagramas de la
§ izquierda o use los batones para aplicar bordes
Minguro
|D Cuadra g@@
|:| Sombra oottt =l . “@ g @;@
0 I
=
j Aplicar a:
g Personalizado
‘nm ITodo &l documento j
OpCiones. . . |
Mostrar barra I Linea horizontal. .. | Acepkar I Cancelar |

En esta ventana puedes seleccionar el color que desees para las celdas de la

tabla.

Bordes y sombreado

Bordes I Borde de pagina

Relleno

Sin rellena

|

e
I T I I I
JT T
JNT T
N o
IO I
W
O

I Sin relleno

Mas colores. .

Tramas
Estila:

Il:‘ Claro

Color:

=l

I Atomatico

El

Vista previa

Aplicar a:

2]

Fatrafo

Mostrar barra

| Linea harizontal. .. |

Acepkar I

Cancelar |
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1.2.10 Sintesis

1. Abre el programa de Word
2. Crea una tabla con las siguientes caracteristicas.

Meses
Enero Febrero Marzo Abril Mayo
200 100 500 259 243

3. Después la celda Meses dividela en 5 columnas.

4. Quita el autoformato.

M e S e S
Enero | Febrero | Marzo | Abril Mayo
200 100 500 259 243

5. Ahora eliminala columna 2y 3

6. Sombrea de color rojo las celdas que forman la palabra mes.

7. Latabla debe quedar a dos lineas.

VI IRRERNINESIN Para este espacio

Enero

Febrero

Marzo

utiliza Dibujar tabla

200

100

500

1.2.11 La inspeccion final del documento.

66

66

Una de las herramientas mas poderosas de Word es el corrector ortografico
que avisa de los posibles errores ortograficos que se cometen a medida que
se escribe el texto o cuando haya dos palabras iguales consecutivas. Si
detecta un error de estas caracteristicas lo indica por medio de una linea roja
debajo de la palabra que considera que estd mal. Una vez ubicada la
palabra lo primero que tienes que hacer es:
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1.- Da un clic derecho sobre la palabra =
. £ - Informacion
incorrecta y aparecera un menu contextual.
Omikir una vez
iaramatica. ..
@ Arerca de eska aracian
_ &
2.- Selecciona la palabra correcta del menu
contextual y da un clic sobre ella.
informacisn b Pegar

Otro error que marca es el gramatical, éste se marca con una linea verde
debajo de las palabras.

Para corregir el documento a través del corrector ortografico, puedes
@‘? ejecutar de tres maneras. La primera sélo da un clic en el icono de la
Barra de herramientas Estandar, la segunda es oprimir la tecla F7 y la
tercera es desde el menu Herramientas ejecutando el comando Ortografia y
gramatica.

En cualquiera de las tres formas aparecera la siguiente ventana

Ortografia ¥ gramatica: Espanol (Espana - alfab. internacio ilil

Mo se encontro:

Z2.- seleccionar g pdabra corecta deli“ Omitir una vez |
meny desplegable v dar un clic sobre Gl gk |
ella.

LI Agregar al diccionario |

Sugerencias:

Cambiar |

Cambiar todas |

- | Autocorreccian

Idioma del diccionario: IEspaﬁDI (Esparia - alfab. int cional) j

[es Zancelar |

Qpciones. ..

\ N

Es importante definir el idioma en el
gue estas trabajando para respetar las
reglas ortogréficas y gramaticales del

miemn

, r ritas,
sOlo tienes que dar un clic en Cambiar o bien si has escrito varias veces esa
palabra seria Cambiar todas.

Siempre debe estar activa esta
casila para realizar la revisidon
gramatica.
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Cuando se detectan palabras que estan bien escritas pero no son
reconocidas por el corrector ortografico sélo tienes que presionar el boton
Agregar al diccionario.

Actividades

Contesta correctamente las siguientes preguntas

1.- Cuando escribes bien una palabra pero el corrector ortografico te indica
error ¢qué es lo que tienes que hacer?

2.- Indica las tres formas correctas de ejecutar el corrector ortografico y
gramatical.

3.- Encierra en un circulo ¢cudl es el icono para ejecutar la revision
ortografica y gramatical?

A q;j B. H\?}/ C.ﬂ D. '4[

1.2.11.1 Sintesis

Una vez que hayas encendido tu computadora realiza o siguiente:

1.- Abre el programa de Word.

2.- Escribe un texto con errores ortograficos.

3.- Realiza una revision visual.

4.- Verifica que el idioma sea el adecuado

5.- Ejecuta el corrector ortografico y gramatical.
6.- Realiza los cambios necesarios.
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1.2Demostracion Grupal
1.2.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1

Obijetivo:
Identificar las partes del ambiente del procesador de textos

Material de apoyo

o Equipo de computo
o Disketes
o Procesador de textos

Escenario:

La practica se podra realizar en el laboratorio de computo, el cual debera
contar con el material de apoyo indicado

Procedimientos

1. Entra al procesador de texto.

Identifica y menciona cuatro aplicaciones de la barra de formato.
Identifica y menciona cuatro barras de menu.

Escribe un texto de al menos 2 parrafos.

Incluye encabezado con tu nombre y pié de pagina con el numero de
pagina.

Cambia el tipo de letra al texto, puede ser a cursiva.

Cambia el color de texto a uno de los parrafos.

Coloca sangria francesa en uno de los parrafos.

Inserta una imagen en el texto.

10 Coloca una tabla de 3 columnas por 5 filas.

11.Aplicale autoformato a la tabla.

12.Pasale al menos una vez el corrector ortografico.

13.Guarda tu documento con el nombre de “primero.doc”

arwbd

©xeNO
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1.2.2 Evaluacion.

Esta seccidén se compone por un cuestionario, una guia de observaciéon y una
lista de Cotejo.

Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante procesadores de texto
CODIGO: CINF0276.01

ELEMENTO 1: Crear, disefiar, dar formato y editar el documento
CODIGO: E01741

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: Subraya la letra que corresponde en forma correcta a las siguientes
preguntas o contesta en el espacio vacio.

1.- Es un programa que es de utilidad para la edicién de documentos.
A) Hoja de calculo B) PowerPoint C) Archivo D) Procesador de texto

2.- Identifica y coloca la letra correspondiente a cada barra:

2l Documento2 - Microsoft Word
archiva i Ver rtsr  Formato  Herramientas Tasbla e

e)
n /]

d)

Barra de desplazamiento Barra de Menus
Barra de Formato Barra de Dibujo
Barra de Estado Barra Estandar
Reglas Barra de Titulo

3.- Menciona una forma para salir del procesador de textos y abanddénalo
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4.- Es una forma de configurar la pagina

a. Horizontal b. Alaizquierda c.Aladerecha d.Centrada
5.- Es una forma de alinear el texto en una pagina

a. Horizontal b. Vertical c. Encabezado d. Centrado

6.- Se coloca en la parte superior de cada una de las paginas de nuestro texto si asi lo
especificamos

a. Pié de pagina b. Sangria c.Encabezado de pagina d. Negrillas
7.- Forma parte de un parrafo en un texto.

a. Linea b. Pagina c. Documento d. Seccién

8.- Forma parte de la pagina de un documento.

a. Linea b. Pagina c. Parrafo d. Seccion

9.- Es un arreglo de filas y columnas

a. Linea b. Tabla c. Parrafo d. Pagina

10.- Permite encontrar los errores ortograficos que hay en un texto

a. Tabla b. Corrector ortografico c.Pagina d. Seccién

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion
Guia de Observacioén

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante procesadores de texto
CODIGO: CINF0276.01

ELEMENTO 1. Crear, disefiar, dar formato y editar el documento
CODIGO: E01741
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| CODIGO: |E01741 |

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacioén del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones
pertinentes.

REACTIVOS SI |[NO
1.- ¢Eligi6 la forma para acceder al programa y ejecuto el procesador de
textos?
2.- ; Menciond las cuatro aplicaciones solicitadas de la barra de formato?
3.- ¢ldentificé los cuatro nombres de la barra de menus?.
4.- Incluy6 encabezado y pié de pagina correctamente
5.- Cambid6 el tipo de letra al texto
6.- Cambi6 el color al texto
7.- Incluyé sangria francesa en uno de los parrafos
8.- Inserté una imagen en el texto
9.- Insertd correctamente la tabla de datos
10.- Guardd el documento correctamente
11.- Abandond correctamente el programa?

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion
Lista de Cotejo

Datos generales de la unidad
TITULO: Elaborar documentos mediante procesadores de texto

CODIGO: CINF0276.01
Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 104



D66

CODIGO: CINF0276.01
ELEMENTO 1. Crear, disefar, dar formato y editar el documento
CODIGO: EO01741

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento
No. de aciertos

z

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
producto segun los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones
pertinentes.

REACTIVOS SI | NO
1.- Tiene encabezado y pié de pagina segun lo requerido
2.- Hay diferentes tipos de letras en el documento
3.- Hay diferentes tipos de colores en el texto
4.- Incluye sangria francesa en al menos uno de los parrafos
5.- Tiene imagenes insertadas
6.- Tiene una tabla de datos insertada
7.- Hay un archivo con el documento guardado

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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2. Obtener el documento en el destino requerido.

2.1 ¢En dénde se puede aplicar?

Toda organizacion o institucion realiza actividades de impresion
O’b de su informacién como parte fundamental de sus operaciones,
N al realizar esta actividad debes tener en cuenta la calidad de tu
documento, ademas del contenido y del cuidado que pones en
cada reproducciéon que generas del mismo.

Un claro ejemplo son las actividades de oficina en
donde la calidad de los documentos es de vital
importancia, por lo que debes cuidar aspectos como
la configuracion de tu trabajo antes de imprimirlo, el
tamafnio del papel, la orientacion de la pagina, los
nuameros de pagina a imprimir y finalmente
seleccionar el medio de impresidon que mas se adecue
a tus necesidades.

Actividades

1. Investiga las formas de imprimir un documento.

2. Investiga las formas de proyeccidon de un documento
diferentes al monitor de la computadora.

3. Identifica los dispositivos con los que cuenta tu
laboratorio de computo para imprimir, proyectar o

resguardar un documento para su posterior impresion.

2.2 La practica y el conocimiento forman al experto.

2.2.1 ¢Sabias que puedes enviar tu documento a un archivo de impresién o a
la impresora?

OO, El despacho de contadores publicos Martinez y Asociados
necesita imprimir unos documentos, pues requiere enviarlos a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, pero tiene problemas
para imprimir. La secretaria Lupita recuerda que ademas de la
impresora existe otra forma de direccionar la informacion del
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documento para ser impreso, a lo que todos preguntaron ¢cémo?,
“Bueno”, dijo Lupita, “podemos crear un archivo de impresion, éste a su
vez es mas pequefio que el original, por lo tanto, es mas facil transportar
y se puede imprimir sin necesidad de abrirlo”, después les explico que las
herramientas que ofrece un procesador de texto para la reproduccion
de un documento son seleccionadas a través de la opcion Imprimir del
Menu Archivo, de esta manera salvo una situacion de vital importancia.

En este segmento conoceras las dos formas de reproducir un
documento de calidad para su posterior impresion.

a)Un archivo magnético (archivo de impresion) como dispositivo de
salida.

T4 puedes obtener un archivo magnético de tu documento,
estableciendo la opcion imprimir a archivo del cuadro de dialogo
Imprimir.

Con esta opcion tienes las siguientes ventajas.

1. Imprimir tu documento posteriormente en caso de que no cuentes con
impresora
2. Transportar tu informacion, sélo para imprimir, en discos flexibles.

Con esta forma de reproduccion de tu documento sera resguardado en un
archivo de impresion que podras utilizar posteriormente para obtener tu
informacién en forma impresa.

b) Seleccién de la impresora como dispositivo de salida.

Si lo que deseas es imprimir tu documento en papel, entonces debes enviar
tu documento a la impresora, con esta opcion tienes la posibilidad de
realizar varias copias, del documento a la vez.

Antes de comenzar la reproduccion de tu documento te recomendamos:

1. Verificar el estado de tu impresora (Encendido / Apagado).
2. Verificar que tu impresora sea la predeterminada, esto lo aprenderas
en los préximos temas.

Algunas ventajas que obtienes al enviar tu documento a la impresora son:

1. Obtienes de inmediato el documento en papel.
2. Puedes visualizar que parametros necesitan ajustarse.
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Actividades

1. ¢Para qué es util crear un archivo de impresion de un documento?

2. ¢Presentara desventajas el uso de un archivo de impresion?¢Cuales?

3. Discute con tus comparfieros las desventajas de enviar el documento
directamente a la impresora. Llieguen a una conclusion.

2.2.1.1Sintesis

1. Selecciona la opcion Imprimir del Menu Archivo, en el cuadro de
didalogo busca la opcién para crear un archivo de impresion. Dibujalo.

2. Del cuadro de didlogo Imprimir, verifica qué impresora tienes y cOmo se
activa en tu computadora. Escribelo a continuacion.
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Ajusta las caracteristicas de tu documento antes de imprimirlo

ol En la secundaria Francisco Goitia la maestra Coco
encargo a sus alumnos un ensayo sobre la Historia Prehispanica
de México, para lo cual pidi6 un reporte elaborado en
computadora con las siguientes caracteristicas: tamafo de
papel oficio, margenes de pagina de 3 cm superior e inferior y para los
margenes izquierdo y derecho 2.5 cm, en cuanto a la presentacion del
trabajo pidié que la orientacidon de pagina fuera horizontal, especificé que
cada pagina deberia llevar el numero correspondiente ademas de llevar el
nombre de la escuela como encabezado y como pié de pagina el titulo del
trabajo.

Para resolver este problema Juan Anastasio consultd a su hermano del
Cobach, pues el era el mas capacitado para resolver esta situacion y le
sugirié que usara las siguientes herramientas de Word para entregar su tarea.

a)Lla vista preliminar de un documento

Haz clic en el menu archivo y selecciona la opcidn Vista Preliminar

grchivo Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

O Muewva... Chrl+0 - Arial
= abrir... Chrl+4
Cerrar
| B [ | 2 |
& suardar Chrl4+G

Guardat cama...
Guardat como pagina Web. ..
Versiones. ..

Wista previa de la pagina web

Zonfigurar pagina. ..
Iﬁ Wista preliminar
G . €ttt

Ervsiar & v Selecciona esta opcién
Propiedades

1 Guiaz _word

2 D\GuiaZ_ward

3 CADocuments and Settings),. . S\BAGULA
4 Ailliska

Salir
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Con esta opcion puedes observar el documento tal cual sera impreso y
podras hacer cambios en los margenes, orientacion y el tamafo de las
fuentes.

Uno de los primeros problemas a los que se enfrentd Juan fue el modificar el
tamafo de pagina de su trabajo, a continuacion te mostramos la solucién
gue su hermano le dio.

T ya conoces la mayoria de los procesos pero Juan te dara un breve repaso.
Recuerda que todos estos parametros estan relacionados con la opcion
Configurar pagina del menu Archivo.

En la parte superior del cuadro de didlogo Juan vio cuatro carpetas;
Margenes, Tamafo del papel, Fuente del papel y Disefio.

- re o [P
[ '_'JJJIJ'.:',UJ":.'J' }J:Z.".j]“.‘.! "Ia1

Margenes  Tamario del papel | Fuente del papel l Disefio l
Tamario del papel: Yiska previa
|Carta
C_arta

e I —_—
ICIo =

Ejecutiva —
A
A5 - —

E (" Vertical
{* Horizontal

aplicar a: |T-:u:||:| el documento j

Predeterminar. .. | Aceptar | Cancelar |

Y para cambiar el Tamafo de papel hizo lo siguiente:

1. Selecciond la carpeta Tamafio del papel,
2. Desplegd la persiana con los diferentes tamafios de hoja disponibles, y
buscé el tamafio correspondiente a oficio, estableciéndolo asi.

Juan modificé la orientacion de la hoja en el mismo lugar, pues sélo activo la
casilla Horizontal y jlisto!

Una vez configurada la orientacion de la hoja, procedié a insertar numeros
de pagina.
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Para esto realizo el siguiente procedimiento.

1. Selecciond el menu Insertar y la opcién niumeros de pagina.

2. Una vez activada la opcién, se muestra el cuadro de dialogo
correspondiente.

3. En este cuadro selecciond la posicion y la alineacion de los niumeros de
pagina en su trabajo.

Coloco el nombre de su escuela en el Encabezado de las paginas de su
documento y el titulo del trabajo como pié de pagina.

Encabezado

ESCUELA SECUNDARIA FRANCISCO GOTTTA| |

................
Insertar Autotexto - = H B & F O, Cerrar

Para lograr esta apariencia activd el menu Ver y selecciond la opcion
Encabezado y pie de pagina. Escribi6 el nombre de su escuela en el
encabezado de su trabajo.

Para insertar el pié de pagina, primero presiono el botén & Cambiar entre
encabezado y pié, a continuacion escribié el nombre del ensayo como pié
de pagina.

Ingertar Autokexto - @ al E,_H @ 4|§' |E'=l|', CErrar

Finalmente establecié los margenes requeridos de su documento, de la
siguiente forma:

1. Selecciond la opcidn configurar pagina del menu Archivo
2. Selecciond la carpeta margenes

3. Con los botones = establecié6 los centimetros
requeridos para los margenes.
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&

' Actividades
g

\/

1. Si a Juan le solicitard su maestra modificar el margen izquierdo de su
trabajo a 5 cm, ¢qué procedimiento debe seguir para hacerlo?

2. Suponga que Juan desea colocar la fecha en el encabezado de su
trabajo, ¢qué botdén de la barra debe seleccionar?

Insertar Autokexto - {z:—jl ol '% g *IE Ezl,', Cerrar

3. ¢Cual esla funcién de los botones siguientes?

a1

&
F

2.2.2.1 Sintesis

Toma el documento “adicciones.doc”

Realiza una presentacion preliminar del documento.

Modifica el tamafio de la hoja del documento.

Cambia la orientacidn de pagina del documento.

Inserta numeracion de pagina en el documento.

Coloca encabezado y pié de pagina en el documento

Ajusta los margenes de pagina a 5cm cada uno.

Para visualizar los cambios en tu trabajo con esta configuracion utiliza
la Vista Previa

Realiza otros cambios y visualiza nuevamente cambiando los margenes
O cualquier otro parametro.

N hAWNE

©
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2.2.3 Imprime tus documentos cuantas veces quieras y cOmo quieras!

ol Como recordaras Juan estaba realizando un reporte sobre la
Historia Prehispanica de Meéxico, ahora que ya lo termind
necesita entregarlo impreso, pero, le piden varias copias, tres en
blanco y negro y dos a color, estas ultimas no deberan incluir la
Bibliografia, para esto debera seleccionar un rango de hojas para su
impresion.

En el taller de coOmputo de la secundaria cuentan con dos impresoras, una
l&ser y otra de inyeccion de tinta, en esta seccion te mostraremos que
actividades siguié Juan Para seleccionar la impresora adecuada y
entregar a tiempo su trabajo.

Para imprimir las tres primeras copias, que son en impresora laser, Juan
seleccion6 en el cuadro de dialogo la impresora correspondiente.

..JJJJ_}JJ']JJJ]J' ‘_J 31

Impresora
Mombre: | i hp LaserJet 1000 - Propiedades |
Ectada: a8 Compag 11600 Ink]:et F‘r?nter . -
Tioo: 0 Compag 13600 Inkjet Printer {Copiar 1)
PR | 28 Compag 19650 Inkjet Prinker
Ubicacion: | g 1p Desklet 540c;542c;e4ac | Tmprimir en archive
Cormentario: {7 ST o A A e ) |
hp LaserJet 1IZIIZIIZI DOS
Ink o d
e E% HP LaserJet 1100 (M5) -
{* Todao 1 =
(" Pagina actual {7
" Paginas: | [v Intercalar

Escriba nimeros de pagina & inkervalos separados
por comas. Ejemplo; 1,3,5-12,14

L Zoam
Impriit:  |Documento -]
Paginas por hoja: |1 pagina ﬂ
Imprimir salo; |EI intervalo ﬂ Escalar al kamario del papel: |5i|'l escala j

DpCiones, .. Aceptar | Cerrar |

Al desplegar la persiana se muestra una lista de las impresoras disponibles y
de esta se selecciona la impresora adecuada para el tipo de impresion
requerido.
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Una vez hecha la seleccioén se procede a establecer el nUmero de copias del
documento.

Para establecer el numero de copias correspondientes al documento se
utilizan los botones de desplazamiento de la ventana de dialogo

l- Ligusligis JaT
Imnpresora

Mornbre: | 5 hp LaserJet 1000 ﬂ Propiedades

Estado: Inactiva

Tipa: hp LaserJet 1000

Ubicacidn:  LISBOO4 I Imprimit en archivo
Comenkario:

Intervalo de pAginas Copias

-

+ Tod ¥ d jas: [1] = . ..
e iEasE ] = Selecciona esta opcion

(" pagina actual L
" paginas: 11 ﬁ ¥ Intercalar

|
Escriba numeros de pagina e intervalos separados
par comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Zoorm

Paginas par hoja: |1 paagina j

Irnprinnir; ‘Dcu:umento X

Imprimir sola: |EI intervalo ﬂ Escalar al tamafio del papsl: |Sin escala j

Opciones. .. Acepkar | Cancelar |

Para establecer el rango de paginas a imprimir Juan utilizé las opciones de
intervalo de paginas en el cuadro de dialogo, el cual muestra la forma de
como imprimir paginas en intervalos separados.

Intervalo de paginas
" Todo

" Pagina actual f'“
(+ paginas: 4-10 < Escribe aqui el rango I

Escriba nimeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Para establecer el tamafno de hoja en la impresora es necesario manejar sus
Propiedades en el cuadro de dialogo siguiente.

Impresora
Mombre: | g hp LaserJet 1000 | Propiedades
Estado; Inactivo
Tipo: hp LaserJet 1000
Ubicacion:  USBOO4 | Imprimir en archivao
Comenkario:
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Una vez seleccionado el botén de Propiedades se muestra la ventana de
didlogo de propiedades de impresora, en ella deberas de seleccionar el
folder Papel para establecer el tamafo requerido, para esto, se debera
desplegar la persiana Tamarfo. En el ejemplo se aprecia el tamafio oficio

(legal).
F;ﬁ e esad Es i ias eyl B S MJ Q']

| Acabado Efectos. Fapel .Cnnceptcm basicos

Configuraciones fijas

Walores predeterminados ﬂ I

Todaz laz paainas

Tamafio: 2159 por 279.4 mim |j|:

[Latter | _Especal. |
Legal
Executive =i
A4 3
Ab
BA [IS)

Anchura 4.4 I —4|
Sobre nf10 il i

m

Selecciona esta opcion

L]

“l

&ceptar ] ’ Eancelar] [ Auuda

N\

Actividades
<le

1. Considerando que Juan debe presentar su trabajo en color ¢(Qué
procedimiento debe seguir para seleccionar la impresora de inyecciéon
de tinta?

2. Juan requiere de imprmir SU oo de paginas
pagina de caratula en dos copias |  1o4o
para conformar su portafolio de | ~ p_égina =l '
evidencias. Suponga que S€ | & pignas:
encue_ntra ,en la pégma 1, ¢Como Escriba nimeros de pagina e inkervalos separados
especificaria esto en el cuadro de | por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14
dialogo Imprimir?
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3. En la bandeja de la impresora se termind el papel tamafo carta y sélo
gueda tamano oficio. (Qué debe hacer Juan para seleccionar el
nuevo tamano de hoja?

2.2.3.1Sintesis

1. De la lista de impresoras selecciona aquella que te permita imprimir
documentos con calidad laser.

Establece un numero de copias para imprimir el documento.
Selecciona un rango de paginas, del documento, a imprimir.

Modifica el tamafio del papel a partir del cuadro de didlogo Imprimir,
de acuerdo a las necesidades del documento.

W

2.2.4 iHas concluido tu documento? jEnvialo a la salida!

ol Una vez que Juan establecid todas las caracteristicas de
impresion de su documento, procedié a enviarlo a dos tipos de
dispositivos de salida, archivos magnéticos de impresion e
Impresora. En esta seccidon aprenderas a direccionar tus
documentos a los dispositivos electronicos de salida de la computadora.
Esto puede ser una tarea comun de acuerdo a la disponibilidad de las
impresoras y conoceras como manipular los archivos magnéticos que son
un medio alterno para enviar tus trabajos elaborados, al proceso de
impresion.

Como recordaras la secretaria Lupita hizo una propuesta de crear archivos
magnéticos de impresion como medio adicional para imprimir
documentos, su principal ventaja es que se puede imprimir sin utilizar el
procesador de texto, ademas su reducido tamafio permite transportarlo
facilmente en discos flexibles.
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Para direccionar el documento a un archivo magnético Juan activo la
opcion Imprimir del Menu archivo y selecciond la casilla de verificacion
Imprimir a archivo.

mprimir 2| x|

rImpresara
Mornbre: I 258 hp Laserlet 1000 DOS ;I Propiedades |
Eslatys Inactive Buscar impresaora... |
Tipo: hp LaserJet 1000 DOS
Ubicacién:  LPT1L: v {Imp v
Comentario: /l‘ Dioble cara manua

Selecciona esta opcion

A continuacion en el cuadro de dialogo Imprimir a un archivo, escribio el
nombre que tendra el archivo de impresidon de su documento.

| R R N TV L.jﬂ*

Guardar en: |==..- Disco local (1) j & B ~ Herramientas -
. Archivos de programa ICwUTemp
i Cabri T NSTRUMENTOS
COKTEL Eﬁ.ﬁ.ccesu directo a Disco de 314 (4)
Dacuments and Setkings |;°] Allog
- elemento 2 |§°] anedoppl
inkercambioss Eu] aoeilog
Mis descargas |§°] CLDMA
msic Ea] debuglog
narmas Eu] devicetable
MTCL |§°] Documento Fecuperado
Prograc1 @Guiaz_wurd
prograrm Files @Reactivus en formato de cotejo v abservaciaon

Temp |§°] winzip
WINDOWS

Mombre de archivo: |PREHISF'.C'.NICF'. ARCHIYO DE inRF:ESIOM ﬂ | E Aceptar |

Guardar como kpo: |P.ru:hiw:us de impresicn ﬂ Cancelar |

| Escribe aqui el nombre del archivo magnético I
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A partir de este cuadro de didlogo puedes seleccionar la unidad de disco
gue mas se adapte a tus necesidades, puede ser la unidad de disco duro o
un disquete. Es importante que consideres un nombre diferente al que le has
asignado a tu archivo de documento elaborado con el procesador de texto.

Una vez escrito el nombre de tu archivo de impresidn selecciona el botdon
Aceptar y habras concluido el proceso.

Ahora veras como Juan, después de establecer los parametros de impresion
de su documento, lo envid a la impresora.

. Lid gty h;] 81

Impresara
Mombre: | 56 hp Laserlet 1000 DOS ﬂ Fropiedades |
Estado: Inactivo
Tipo; hp Laserlet 1000 D05
bicacion:  FILE:
Camenkaria:
Intervalo de paginas Copias
+ Todo Mimero de copias: 3 z
(" Pagina actual {7
" Paginas: [+ Artercalar

Escriba nimeros de pagina e inkervalos separados
por comas, Ejemplos 1,3,5-12,14

. Zoorm
Irnprinnir ]Du:u:umentu:u j ; -
Paginas por hoja: |1 pagina ﬂ
Irnprimir sdlo: |EI inkervalo j Escalar al kamario d#l papel: |5il'l escala j
Qpciones. .. Aceptar | Cerrar |

| Numero de copias del documento I

Finalmente seleccionando el botén Aceptar concluyes el direccionamiento
de tu documento a la impresora.
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Actividades

1. Suponiendo que Juan no dispone de una impresora, en su taller de
computo, y requiere entregar su trabajo a la brevedad. ;Qué debe
hacer él para enviarlo a un archivo magnético de impresion?

3. Explica el procedimiento que sigui®6 Juan para direccionar su
documento a la impresora como dispositivo de salida.

1
|

.2.4.1 Sintesis

N

Empleando el archivo “adicciones.doc”

1. Direcciona tu documento a un archivo de impresion y guardalo ya que
lo usaras en el siguiente tema.

2. Imprime tu documento utilizando directamente la impresora como
dispositivo de salida.

2.2.5 Reproduzcamos nuestro documento.

OO

En la seccidbn anterior aprendimos a direccionar nuestra
informacion a diferentes dispositivos de salida, el paso final es su
reproduccion, ya sea en papel o en un archivo de impresion en
disco flexible. Esto con la finalidad de satisfacer los
requerimientos de trabajo. Veamos que procedimientos

debemos seguir para la reproduccidon de nuestro documento en archivo
magnético, impresora o proyector de datos.

Retomando la seccion anterior donde seleccionamos el archivo magnético
como dispositivo de salida. La reproduccion del documento en esta opcion
se realiza desde el cuadro de diadlogo Imprimir; activando la casilla Imprimir
en archivo, presionando el botéon Aceptar, en el siguiente cuadro de dialogo
escribir el nombre del archivo de impresidon y nuevamente Aceptar.
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Imprimir 2 x
rImpresara
Mornbre: I 258 hp Laserlet 1000 DOS ;I Propiedades |
Eslatys Inactive Buscar impresaora... |
Tipo: hp LaserJet 1000 DOS _
Ubicacién: ~ LPTL: Vi v,
Comentario: /I' Doble cara manua

| Selecciona esta opcioén I

Selecciona el disco destino

JIILTL o il

?](x]

drcnva

Guardar en:

o

Histarial

ﬁ’

Mis documentos

IB Disco de 314 (A v j = | Q > + Herramientas -

Mombre de archivo: IF‘REHIP.C-.NIC.C'. ARCHIYO DE IMPRESION

/

[~
[~

| E Acepkar I

Cancelar

Guardar como kpo: I.ﬁ.rchivns de impresidn

| Escribe aqui el nombre del archivo de impresion I
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Ya que se direcciond el documento a un archivo de impresiéon obtienes un
nuevo archivo que a diferencia del documento cuya extensidon es DOC, éste
tiene una extension PRN que la computadora reconoce como un archivo de
impresion; veamos ahora el procedimiento a seguir para su reproduccion .

Reproduccion del documento de impresion desde la Ventana de comandos
de MS DOS, para esto consideremos que hemos guardado este en nuestro
disquete. Sigue estos pasos.

1. Ejecuta el menu Inicio y selecciona la opcion Ejecutar

E Programas b
|_£:~ Documentas b
-“ Configuracian b
!:—) Buscar ,
Q,- Avuda v soporte técnico

Ejecutar...

I Cerrar sesion de Patricia Ihafiez. ..
iﬂl Apagar equipa, ..

2. Una vez realizada esta accion se muestra la ventana Ejecutar del menu
y teclea la instruccion COMMAND

[ EEr L.j ﬂi

- Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
E recurso de Internet que desea que Windows abra,

Windows XP Professional

Abrir: ]

[ Acepkar H Cancelar ][Examinar... ]

Una vez hecho esto se muestra la venta de MS-DOS la cual nos permitira
reproducir nuestro documento.
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La instruccidon TYPE permitira imprimir tu documento sin necesitar el
procesador de texto, pues ésta es la funcion principal de los archivos
magnéticos de impresion.

Antes de utilizar este comando deberas ubicarte en el directorio que
contiene tu archivo magnético, para esto utiliza el comando CD de MS-DOS.
Ya en la ubicacion del archivo de impresion teclea la instruccibn como se
muestra en la siguiente imagen.

a |

f:~>TYPE PREHIS™1 .PRN > PFRN_

Conforme avanzamos en el curso aprendemos mas ¢No es asi?, continuando
con los medios de reproduccidon, veamos a continuacion la reproduccion
utilizando la impresora.

Sin duda, es uno de los medios mas comunes para reproducir nuestra
informacién generada con el procesador de textos.

Como lo has visto en segmentos anteriores Juan nos mostré como seleccionar
a la impresora como dispositivo de salida, repasemos brevemente...
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..JJJJ_IJJ']JJJ]J' J 31

Impresara
Mombre: | _:ﬁ Compag 1J600 Inkjet Printer ﬂ Propiedades |
Estado: Inackivo
Tipio: Compadq 11600 Inkjet Prinker
Ubicacidn:  USBOOZ v Imprimir en archivo
Comentario:
Intervalo de paginas Copias
* Todo Mimero de copias! l—il
(" Pagina actual (=
" Paginas: [v Inktercalar

Escriba nimeros de pagina & inkervalos separados
por comas. Ejemplo; 1,3,5-12,14

L Zoam
Imnprirnir; ]Dn:n:umentn:n j ; 5
Paginas por hoja: |1 pagina j
Imprimir salo; |E| intervalo ﬂ Escalar al kamario del papel: |5i|'l escala ﬂ

Cpciones. .. Aceptar | Cancelar |

En la ventana de didlogo Imprimir establecemos los parametros de impresion
como son: tipo de impresora, numero de copias del documento e intervalos
de impresion.

Una vez verificados estos parametros, de acuerdo a nuestra conveniencia y
requerimientos de trabajo, es importante hacer una verificacion final de tu
documento para concluir la impresion, seleccionando el boton Aceptar de la
ventana de dialogo. Ahi podras observar la reproduccion fisica de tu
documento en papel.

La reproduccion de nuestra informacion para un nimero muy grande de
personas es un aspecto a considerar, pues se requiere en estos casos de un
medio de proyeccion de datos (cafidn o video proyector).

Este medio de reproduccion es el mas conveniente cuando deseamos
mostrar nuestro trabajo a muchas personas y la reproduccién en impresora
puede ser insuficiente.

Para ello te recomendamos dos opciones para desplegar los datos a traves
del candn o video proyector.
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a) Vista de pantalla completa. Esta opcidn esta incluida en el menu Very
la opcién Pantalla completa, de esta manera podras ver tu informacién
completa pues las barras de menus y herramientas se ocultan.

b) Acercamientos. Para realizar un acercamiento de nuestra informacion
podemos hacerlo a través de la opcidon zoom del menu Ver, en ella se
muestra una ventana de didlogo en la cual podemos graduar el
acercamiento de tu informacion en la pantalla

oo Jﬂi

Lo Vista prewvia

12 pto Times Mew Foman

ANnRKWC~NAFE
Acepkar | Cancelar |

Porcentaje:
200%; E|:

\

Selecciona el nivel de acercamiento de

tu informacién en pantalla

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 124



66

Actividades

1. ¢Cudl es el procedimiento que se utiliza en la reproduccion de un
documento mediante un archivo magnético?

2. ¢Para qué sirve el comando Type en el proceso de reproduccion?

3. Pregunta a tu facilitador ¢cual es el sistema operativo que se utiliza
para lareproduccion de un archivo magnético? Anota su respuesta.

4. Discute con tus compaifieros ¢cuando se deben usar cada uno de los
medios de reproduccion de un texto? Anota tus conclusiones.

2.

N

.5.1 Sintesis

1. Reproduce el documento en un archivo magnético de impresion.

2. Reproduce tu documento utilizando la impresora como dispositivo de
salida.

3. Realiza, si cuentas con el equipo, una presentacion de tu documento
en grupo.
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2.2.6 ¢Es importante tu documento? jAseguralo!

ol En la practica cotidiana existe informaciéon muy importante y se

hace necesario protegerla para que nadie mas la utilice, o
haga mal uso de ella, para hacerlo debes de seguir los pasos

gue en esta seccion se te proporcionan.

Para preservar la confidencialidad de los documentos generados con el
procesador de texto, podemos crear una contrasefia, debes escribirla y
mantenerla en un lugar seguro, pues si la pierdes no podras abrir ni tener

acceso al documento protegido.

Una contrasefia puede estar formada por una combinacion de letras,
numeros, espacios y simbolos, y puede tener un maximo de 15 caracteres. Las
contrasefas distinguen mayusculas de mindsculas, de modo que debe
especificarse en el mismo tipo de letra con la cual la asignas.

Con el procesador de texto puedes establecer dos tipos de contrasefas:

a) Contrasefia de apertura. Establecer una contrasefia para abrir un
documento es evitar que usuarios no autorizados puedan abrir tu
documento, para esto te recomendamos realizar los pasos siguientes:

1. Abrir tu documento.

2. En el menu Archivo, selecciona la opcién Guardar como.
3. En el menu Herramientas del cuadro de didlogo Guardar como,
selecciona Opciones generales.

e oo J a
Guardar en: | “ee Disco local (C:) j @ @ * | Herramientas =

- | Archivos de programa [CWUTemp

e,
\)Cabri Acceso directo a Disco de 314

2]
| COKTEL @Guiaz_word Agregar a Favoritos
|5 Documents and Settings B |PREHISPANICA Conectar a unidad de red. .

5 \Jelemento 2
\_Jintercambioss
| Mis descargas
| music
\inaormas
\CNTEL
\JPrograc1
\_Jprogram files

x
) WINDOWS

@Reactivos en formato de cote

Opciones Web, ..

Guardar version. ..

& Mombre de archiva; |Guia2_word

j n Guardar

Guardar coma Hpo: |Documento de Word

j Cancelar
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4. Escribe una contrasefla en el cuadro Contrasefia y, a continuacion,
selecciona el botdn de Aceptar.

."_iUF..'J'd':.']' - Ja1

Guardar l

Opciones

[ iCrear siempre copia de sequridad ;

| Permitir guardar rapidamente
[ Preguntar por |as propiedades del documenta
| Prequntar si se guarda la plartilla Mormal
[ Incrustar fuentes TrueType
-
[ Guardar datos sdlo para Formularios
v Permitic guardar en sequndo plano

v Guardar info, de Auterrecuperacidn cada: 10 E“ minutos
Guardar archivos de Miord como: [Documento de Word (*.doc) ﬂ

| Deshabilitar caracteristicas no admitidas por Ward 97

Cpriones de compartiv archivos para "Guiaz_word”
Conkrasefia; Contrasefia de escritura:

= Recﬁm\dadu sdlo lectura

\ Aceptar | Cancelar

| Escriba aqui su contrasefa I

5. Escribe de nuevo la contraseia en el cuadro Vuelva a escribir la
contrasefay, a continuacion, selecciona Aceptar.

b) Contrasefias de escritura. Estos documentos pueden abrirse y leerse
pero no pueden modificarse, en caso de quererlo hacer deberas
guardar el documento con un nombre diferente al original. Para
establecer una contrasefia de sOlo lectura deberas realizar los
siguientes pasos:

1. Abre el documento.

2. En el menu Archivo, haz clic en Guardar como.

3. En el menu Herramientas del cuadro de dialogo Guardar como,
selecciona Opciones generales.
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2[x]|

Guardar en:

I-i.p Disco local {C:)

j = |@ Pt ﬁi EE - | Herramientas + |

Mis descargas
music

normas

MTCL
Prograc1
program files
Temp
WMDY S

Archivos de progranna [ WTemp . Eliminar SUpr
Cabri o Acceso directo a Disco de 316 Cambiar nombre

COKTEL @Guiaz_wcurd Agregar a Favoritos
Docurments and Settings @PREHISP#\NICF\. Comectar a unidad de red. .
elemento 2 @Reactivos en formato de coke

intercambinss Bropiedadss

Opciones Wweh. ..

iones generales. ..

op
Guardar version. ..

Mombre de archivo: IGuiaz_wurd

j n Guardar |

Guardar como Hpo: IDDELIITIEI‘ItD de Ward

j Cancelar |

4. Escribe una contrasefia en el cuadro Contrasefia de escritura y, a
continuacion, selecciona el boton de Aceptar.

el

2]

Guardar |

Opciones
[ Crear siempre copia de seguridad
[~ Permitir quardar rapidamente
™ Prequntar por las propiedades del documento
[ Prequntar =i se quarda la plantila Mormal
|_ Incrustar Fuentes TrueType
[ Incrustar sdlo caracteres en uso
I Guardar datos sdlo para Formularios
W Permitir guardar en segundo plano

W Guardar info. de Autorrecuperacion cada:

IlEl E‘ rrinutos

Guardar archivos de Word como: |Documenta de WWaord (%, doc)

[ Deshabilicar caracteristicas no admitidas por Wword 97

&

Cipriones de compartic archivos para "GuiaZ_word"
Contraseria; Conkrasefia de escritura;

Activa la casilla para

documentos de solo lectura

¥ Recomendads sdlo lectura 4

fcepkar I

Cancelar |
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5. Escribe de nuevo la contrasefa en el cuadro Vuelve a escribir la
contrasefa y, a continuacion, selecciona Aceptar.

Actividades

1.-¢Qué es una contrasefa? Explicalo con tus propias palabras.

2.-¢Cuantas clases de contrasefia se pueden establecer en el
procesador de texto?, ¢ Cuales son?

3.-¢,Cual es el procedimiento para establecer una contrasefa?

2.2.6.1 Sintesis

Con el archivo “adicciones.doc” haz lo siguiente:

1. Preserva la confidencialidad de tu documento,
estableciendo una contrasefa de apertura.

2. Preserva la confidencialidad de tu documento, estableciendo una
contrasefa de escritura.
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2.3 Demostracion Grupal
2.3.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1
Obijetivo:

Identificar las partes del ambiente del procesador de textos
Material de apoyo

o Equipo de coOmputo
o Disketes
o Procesador de textos

Escenario:

La practica se podra realizar en el laboratorio de coémputo, el cual debera
contar con el material de apoyo indicado

Procedimientos

1. Escribe un texto de al menos dos cuatrtilla

2. Guardalo estableciendo una contrasefia de escritura y de apertura.

3. Por medio del menu correspondiente realiza una vista preliminar.

4. Configura la hoja a tamafno oficio

5. Modifica la orientacion de la pagina a horizontal

6. Modifica los margenes a 2 cm de cada lado

7. Imprime el documento en una impresora para color

8. Imprime 5 copias del documento

9. Imprime solo la primera hoja

10.Configura el tamafio del papel a Carta desde el cuadro de didlogo
“Imprimir”

11.Envia el documento a un archivo magnético

12.Con la ayuda de un cafodn (proyector de datos) reproduce el
documento.
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-

"““ Evaluacion.

Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante herramientas de
computo

CODIGO: CINF 0276.01

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido

CODIGO: E01742

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacioén del instrumento
No. de aciertos

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma
correcta las siguientes preguntas.

1. Las opciones de direccionamiento de informaciéon de un documento pueden ser:

( )

a) Archivos ejecutables

b) archivos comprimidos

c) archivos magnéticos de impresion.
d) presentaciones

2. Menuy Opcién que permiten direccionar la informaciéon de un documento :
( )
a) Edicion - Copiar.
b)  Archivo - Configura Pagina
c) Edicién - Imprimir
d) Archivo - Imprimir

3. Herramienta que sirve para visualizar los cambios en la configuracion de un
documento
( )
a. Guardar como...
b. Vista Preliminar
c. Abrir archivo
d. Encabezado de pagina
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4. Rasgo de la configuracidon que consiste en colocar la hoja de manera horizontal o
vertical

a. Tamafno

b. Color

c. Alineacioén
d. Orientacion

5. Dispositivo de salida que sirve para reproducir el texto a grandes audiencias

( )

a. Impresora
b. Disco magnético
c.DbVvD

d. Proyector de datos

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion
Guia de observacion

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante herramientas de
computo

CODIGO: CINF 0276.01

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido

CODIGO: E01742

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento
No. de aciertos

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones pertinentes.

REACTIVOS

1. Estableci6 contrasefia de apertura de acuerdo a los requerimientos de
confidencialidad.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

2. Estableci® contrasefia de escritura de acuerdo a los requerimientos de
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confidencialidad
Cumplimiento: Si No
Observaciones

3. Realiz6 vista preliminar aplicando el menud y la opcién correspondiente
Cumplimiento: Si No
Observaciones

4, Establecio el tamafo requerido de la hoja.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

5. Modificé la orientacidn de la pagina de acuerdo de a los requerimientos.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

6. Insertd nimero de pagina con la alineacion y posicion solicitadas
Cumplimiento: Si No
Observaciones

7. Insertd encabezados y pies de pagina de acuerdo a las necesidades del
Documento.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

8. Establecid los margenes de acuerdo a las especificaciones del documento.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

9. Selecciond la impresora adecuada de acuerdo a los requerimientos del documento.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

10. Establecié el nimero de copias a imprimir del documento de acuerdo a los
requerimientos especificados.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

11. Seleccioné correctamente el rango de paginas a imprimir.
Cumplimiento: Si No
Observaciones
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12. Configuré el tamario del papel en la bandeja, desde el cuadro de dialogo Imprimir.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

13. Direcciond a un archivo magnético de impresion el documento.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

14. Selecciond la impresora como dispositivo de salida al documento.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

15. Reprodujo el documento en un archivo magnético de impresion.
Cumplimiento: Si No
Observaciones

16. Realiz6 la reproduccion del documento,utilizando la impresora como medio de
reproduccion.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

17. Realiz6 la reproduccion del documento utilizando cafién o video proyector
como medio de reproduccion.

Cumplimiento: Si No
Observaciones

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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Evaluacion
Lista de Cotejo

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante herramientas de cOmputo
CODIGO: CINF 0276.01

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido

CODIGO: E01742

Nombre del evaluador
Nombre del candidato

No. de aciertos

Fecha de aplicacién del instrumento

INSTRUCCIONES: Marque con una “X” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las observaciones pertinentes.

REACTIVOS
1. El documento tiene contrasefia de apertura. | S| | NO
Observaciones:
2. El documento tiene contrasefia de escritura. | S| | NO
Observaciones:
3. La hoja esta configurada a tamairio oficio. | S | NO
Observaciones:
4. Tiene margenes de 2 cm a cada lado. | Sl | NO
Observaciones:
5. Hay un archivo magnético del documento. | S | NO
Observaciones:

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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EVALUACION DEL MODULO

La evaluacion de competencia laboral generalmente la realiza un Centro de
Evaluacion, que puede ser tu propio plantel, pero los instrumentos de
evaluacion estan controlados. Pregunta a tu faciltador, en caso de que
desees la certificacion de competencia laboral, coémo puedes integrar tu
portafolio de evidencias.

RESPUESTAS A LOS EJERCICIOS Y A LAS EVALUACIONES

1.- Crear, disefar, dar formato y editar el documento.
Ejercicios. (Pag. 27)
2.-

a)Reglas.

b)Barra de menus
c) Estandar
d)Titulo

e) Formato

f) Desplazamiento
g) Dibujo

h) Estado

Ejercicios (Pag. 33)

1. Es la unidad minima de un texto en Word
2. La pagina de texto se compone de parrafos

Ejercicios pagina 35

1. La herramienta sirve para mostrar u ocultar las marcas del documento.

Ejercicios pagina 37

1. Las paginas RePag y AvPag
2. Nos llevan al inicio y al final de la Linea
3. Borra caracteres que estan detras del cursor

Ejercicios pagina 48

1. a
2.a
3. a
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Ejercicios pagina 56

Extension del Archivo

Kake—

Identificador del archivo

o

A) *.Doc
[

B) *, Xls
o

0

*.ppt

Lo

D * htm * html

Ejercicios pagina 66

1. Es darle el espacio suficiente a cada lado del documento
2. Todos: Izquierdo, derecho, arribay abajo

Ejercicios pagina 100

1. Es un conjunto de lineas de texto, separadas del resto por un punto y
aparte.
2.3
3. A) Izquierda
B) Cetrado
C) Derecha
D)Justificado

Ejercicios pagina 123
3.B
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Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante procesadores de texto
CODIGO: CINF0276.01

ELEMENTO 1: Crear, disefiar, dar formato y editar el documento
CODIGO: E01741

Instrucciones: Subraya la letra que corresponde en forma correcta a las siguientes
preguntas o contesta en el espacio vacio.

1.- Es un programa de utilidad para la edicién de documentos.
A) Hoja de calculo B) PowerPoint C) Archivo D) Procesador de texto

2.- Identifica y coloca la letra correspondiente a cada barra:

=l Documento?2 - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Yer Inserkar Formato  Herramientas Tabla  Ventana

Dedsn &Y (B <! o - % oW

<A MNormal - Times MewRoman /12 - W & S é% =

L 3-'-t‘-z»-'r».1:<f-'§-|-1/-2-|-3-|-4-u-s-/’,-u-y-u-s- RN

- \ b) C)

: a)

: d)

: 9)

- h)

< HEIER / /

Dibuio = [3 | Adtoformas = . w [ O | <% @ & vw_x -EEERal.
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3.- Menciona una forma para salir del procesador de textos y abanddnalo.
Con Alt f4, por ejemplo.
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4.- Es una forma de configurar la pagina

a. Horizontal b. Alaizquierda c.Aladerecha d.Centrada
5.- Es una forma de alinear el texto en una pagina

a. Horizontal b. Vertical c. Encabezado d. Centrado

6.- Se coloca en la parte superior de cada una de las paginas de nuestro texto, si asi lo
especificamos

a. Pié de pagina b.Sangria c.Encabezado de pagina d. Negrillas
7.- Forma parte de un parrafo en un texto.

a. Linea b. Pagina c. Documento d. Seccibén

8.- Forma parte de la pagina de un documento.

a. Linea b. Pagina c. Parrafo d. Seccién

9.- Es un arreglo de filas y columnas

a.linea b. Tabla c. Parrafo d. Pagina

10.- Permite encontrar los errores ortograficos que hay en un texto

a. Tabla b. Corrector ortografico c.Pagina d. Seccién

2. Obtener el documento en el destino requerido

Ejercicios pagina 134
1. Para obtener un archivo magnético de tu documento estableciendo la opcion Imprimir a
archivo del cuadro de dialogo Imprimir.
Entre las principales ventajas encontramos:
1. Imprimir tu documento posteriormente en caso de que no cuentes con impresora

2. Transportar tu informacién, sélo para imprimir, en discos flexibles.

2. Para instalar tu impresora como la predeterminada. Dentro del cuadro de diadlogo de la
opciéon Imprimir del menu Archivo, selecciona el nombre de la impresora que esta
conectada a tu computadora; haciendo clic en el boton Nombre de impresora y
seleccionado el nombre.
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Selecciona aqui tu impresora

2l x|

~Impresora \
Mambre: | 5 hp LaserJet 1000 DOS | Propiedades |
Estado: Imprimiendo: 1 documentas en espera Buscar impresora. . |
Tipo: hp LaserJet 1000 DS
Ubicacion;  LPT1: [ Impririr a archivo
Comentario: [ Doble cara manual

3. Para obtener un archivo de impresion deberas activar la casilla de verificacion Imprimir
a archivo, haciendo un clic sobre ella con el ratbn. Una vez activada tendra la
siguiente apariencia.

21x
rImpresara
Nombre: I 58 hp LaserJet 1000 DOS j Fropiedades |
Estado: Inactive Buscar impresara... |
Tipo: hp Laserdet 1000 DO
Ubicacisn:  LPT1: Rl
Comenkario: [ Doble cara manus

Casilla activada

Esto quiere decir que tu documento sera resguardado en un archivo de impresion el cual
podras utilizar posteriormente para obtener tu informacién en forma impresa.

EJERCICIO Pag. 139

1. Debe entrar a Configurar pagina y ahi establecer los Margenes en la pestafia
correspondiente.

= Encabezado ¥ pie de pagina

Insertar Autotexto - g3 | B Eh E [ &, Cerrar

2. ¢Cudl esla funcion de los botones siguientes?

o Configurar Pagina
% Ocultar o mostrar el texto
F

Mostrar el anterior
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Evaluacion
Cuestionario

Datos generales de la unidad

TITULO: Elaborar documentos mediante herramientas de
computo

CODIGO: CINF 0276.01

ELEMENTO 2: Obtener el documento en el destino requerido

CODIGO: E01742

Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma

correcta las siguientes preguntas.
3. Las opciones de direccionamiento de informacién de un documento pueden ser:

(c )
a. Archivos ejecutables
b. Archivos comprimidos
c. Archivos magnéticos de impresion.
d. Presentaciones

4. Menuy Opcion que permiten direccionar la informacién de un documento :
(d )
a. Edicién - Copiar.
b. Archivo - Configura pagina
c. Edicién - Imprimir
d. Archivo - Imprimir

5. Herramienta que sirve para visualizar los cambios en la configuracion de un
documento
(b )

a. Guardar como...

b. Vista Preliminar

c. Abrir archivo

d. Encabezado de pagina

4. Rasgo de la configuracidon que consiste en colocar la hoja de manera horizontal o
vertical
(d )
a. Tamanfo
b. Color
c. Alineacion
d. Orientacion

5. Dispositivo de salida que sirve para reproducir el texto a grandes audiencias

(d )
a. Impresora
b. Disco magnético
c. bvD
d. Proyector de datos
Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia
Direccion General del Bachillerato Pag. 141



D66

BIBLIOGRAFIA

BESKEEN, David, Introduccién a la Informatica con MS-Office 2000, Serie Libro
Visual, México, Thomson, 2002.

GONZALEZ Sanchez del Valle Carmen, INFORMATICA PASO A PASO, Mc Graw
Hill, Espafia, 2001.

SANTILLAN Vasconcelos Jorge, INTRODUCCION A LA COMPUTACION,
Segunda Edicidén, Publicaciones Cultural, México 2002.

TIZNADO Sanchez Marco Antonio, Informéatica, Primera Edicion, Mc Graw Hill,
México D.F., mayo 2002.

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 142



D66

CREDITOS

Ibafez Carrasco Patricia
Araujo Baldenebro Rito
De lira Andrade Gonzalo
GbOmez Hernandez Saul
Salvatierra Garcia Horacio
Autores

Lic. Leonardo Gomez — Navas Chapa
Director de la Coordinacion Académica de la DGB

Lic. Aminta Aduna Legarde
Subdirectora de la Normatividad Académica

Lic. Raymundo Ortiz Guerrero
Subdirector de Planeacion y Evaluacion

Lic. Martha F. Pacheco Martinez
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico

Profr. Ricardo Camacho Segura
Coordinador del Proyecto de FBNCL de la DGB

Ing. José Cartas Orozco
Revision Técnica

Profra. Irma Valdez Coiro
Coordinacion Metodolégica

Lic. Yolanda Castelan Aparicio
Revision de Estilo

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 143



D66

DIRECTORIO

ING. RICARDO OZIEL FLORES SALINAS
Director General del Bachillerato

LIC. LEONARDO GOMEZ NAVAS CHAPA
Director de la Coordinacion Académica de la DGB

LIC. AMINTA ADUNA LEGARDE
Subdirectora de Normatividad Académica

LIC. RAYMUNDO ORTIZ GUERRERO
Subdirector de Planeacion y Evaluacion

PROFR. RICARDO CAMACHO SEGURA
Coordinador del Proyecto FBNCL de la DGB

Documento version preliminar Etapa inicial- Escuelas Guia

Direccion General del Bachillerato Pag. 144



D60

Guia de aprendizaje: Elaboracion de documentos mediante procesadores de texto
Esta obra se imprimié por encargo de la SEP en los talleres de (nombre)
ubicados en (domicilio) en el (mes de ... de ..afio).

La edicién consta de (nUmero) ejemplares.
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