1. INTRODUCCION

Ante la diversidad de textos, manuales y otros episten para aprender los imprescindibles “paquetes
oficina o dominar lo que hoy en dia se llama landfica, surge la presente alternativa que, mapepsentar
nuevos contenidos, pretende introducir nuevas femeaaprender esos contenidos.

Este enfoque diferenciado es producto de la expadebtenida por el autor en mas de tres lusteodictar
la materia de Informatica 1 en la Facultad de Ga&nEcondmicas de la Universidad Mayor de San Sifabn
enfoque requiere de la decidida participacion erés del alumno para resolver problemas de lareiaacon
las herramientas que hoy en dia ofrecen las tegiasl@e informacién y comunicacion. (b

Un primer segmento que puede empezar con:
0 Ladescripcién de un problema o

o0 El conjunto de actividades a realizar en formardgyntas o
;ebe llevar a cabo, para

A excepcién del primer y segundo, todos los capstske estructuran de la siguiente mane ?

o Una breve explicacién tedrica de lo que se realizal capitulo.
* Un segundo segmento que contiene en forma detadlgolacedimiento qu
resolver lo planteado en el primer segmento.
» Un tercer segmento que contiene problemas adi@snpera reforzar lo aprendido.

En algunos capitulos, con mayor complejidad quesptse realiza mas de una actividad con el objeto d
reforzar lo aprendido con nuevas situaciones. Magastas act@es tienen un procedimientolaeédal

por cuanto se asume que es un procedimiento siatith la a precedente.
De manera secuencial, con la légica de ir increamsia a e dificultad en las actividadesc#atias,
en el libro se van presentando el entowimdows 7 esador de palabréford y la hoja de célculo

Excel(en su version 2013).

Mediante las llamadas interfases graficas de usu@BU), Windows oculta a los usuarios los detalles
cercanos a la maquina (hardware), per&égdolasmurarse en lo que desean hacer, olvidando tafiede

de como decirselo a la computad esto quaslosctos de procedimiento quedan enmascaradagjca ca
de los programas que forman par%@u

Windowsfacilita un entorno’ en el que se imBagon toda naturalidad las demas aplicaciones
tipicas de la ofimética. r%n nifica,emte caso, que todas las aplicaciones disefiadag\padows
pueden compartir i entre ellas. Asimisridindows permite la creacion de documentos
compuestos, en los cual da zona del documeette estar creada por una aplicacion especializaia
embargo, mantener'su apariencia de documento ionitaefectos de consulta, visualizacion, reprouuge

edicién, etc. (P jemplo: un informe redactada cm procesador de palabras puede incluir gréficos
generados ¢ a hoja de célculo. Cada vez gaetsalizan los datos en la hoja de calculo, seabiztu
automatlc | grafico del informe)

procesador de palab¥srd es una aplicaciéon que puede mezclar en un docontertos,
for ulas ateméticas, imagenes, graficos, tablajgshde calculo, etc., y mostrar en pantalla unagen
exal e cémo va a quedar impreso dicho documiemgcaplicaciones eéWwordson muy faciles de aprender
y de utilizar. Debido a que los efectos de cadaarato o accién pueden ser inmediatamente obseresdas
pantalla, los errores se detectan de inmediate ygrdinario, se pueden eliminar con una simpleéacdts
también muy fécil realizar pruebas hasta consegdfecto deseado en el documento que se estdamepa

Con un procesador de textos coWlord una computadora promedio y una impresora laskeriayeccion de
tinta, el usuario tiene a su disposicion lo querfagodonsiderarse como una verdadergrenta personalcon
capacidades analogas o superiores a las de lagntaprprofesionales de hace 20 afios. Por tanto, es
importante conocer bien las capacidades de estehgraamienta, para sacarle el maximo partido pmsib

©® Jorge Guevara Espinoza-Cochabamba Bolivia-Afib20



Por dltimo, la hoja de calculexcel es una aplicacion integrada en el entorno Windowsga finalidad es la
realizacion de célculos sobre datos introducidokaanisma, asi como la representacion de estosestie
forma grafica. A estas capacidades se suma lailidatbde utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de célculo que estan integradakbros de trabajo. CoExcel pueden hacerse
distintos tipos de trabajos: Hojas de Calculo, Bad® Datos y Graficos (de lo que se tratara enlibstg,
pero también Macros (un documento similar a una Hejcalculo que contiene grupos de instruccioaes p
realizar tareas especificas).
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2. WINDOWS

2.1. EL ENTORNO DE WINDOWS.

2.1.1. El escritorio.

Una vez que el computador ha encendido y la caegaistema ha concluido, nos aparecera el escrittai
Windows que tiene la siguiente apariencia.

53 ; LV

Davine Caleulo autos GImP 2 PaintBuster

£ )y 7]

MiPC Inkel Audio CCleaner Ip address telefonos
Studic

“ & o - o
Mazilla Firefox THE Rename

' W .
0= Iconos

Total FreeRIP
Commander

45
ue

Acronis Try...
9

CyberLink
D 9.1

PowerDVD

Area de
Notificacion

Barra de
Tareas

i ] Adobe
herramienta. .. Ultima, ,, SIGES fcrobat |,

A icio| | 5 9@3@@@@@@:& A8 0 |EHw 2] H|Eled? OME ) wotam.

e Para run icono haga un clic con el botén izquierdoMelse, sobre el icono.
. a un icono haga doble clic con el botén izquierdawisuse, sobre el icono

Si seleccionar varios iconos mantenga pusaeieda CTRL de su teclado, mientras hace ctjgierdo
en cada icono.

2.1.2. La barra de tareas

La barra de tareas tiene la caracteristica deasd#iblp de acceder en cualquier momento, indepeteaiemte
del programa que se esté utilizando.

#uicio] | @ ¢ € @ @ O E = # G0 B ®|Ew 22 |El« &0 w2am

En la barra de Tareas tendremos representadassis d) A la derecha, mas o menos al centrogliatsinas
gue en estos momentos tenemos abiertas (cada aegtara representada como un botoén, el cual ecgar
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estar presionado quiere decir que esa es la veotemia estamos trabajando. Se puede pasar decateng
a otra pulsando el botén correspondiente. 2) Adaierda, empezando con el botdn inicio, se tieeddonos
de acceso directo.

2.1.3. El boton inicio e

Es el boton a través del cual podemos acceder as ttab opciones que nos ofrece Windows. Si lo
seleccionamos se desplegara un menu similar aypgrece posteriormente.

Como se puede apreciar, el menu se divide en dos N : e s
segmentos muy diferentes uno del otro. En el d¢g ’5 '

. . z . SyncToy 21064
izquierda estan los iconos de programas que han [ &/ /<oy 2168

mas frecuentemente utilizados dltimamente. Aba a Skype Jorge Guevara
al final se tiene la opciémodos los Programas (All

programs) con la cual al hacer clic aparecen Wl A Adobe Acrobat Pro Extended
mayor parte de los programas que tenemos instalg
en nuestra computadora. - ] Notepad

Asl
Por debajo se ve un espacio donde diescar \AA'I Mickemhiceen 8
programas o archivogSearch programs and files) @ B o,

donde podremos buscar archivos o carpetas qud
sabemos dénde estan guardados. Free YouTube Download

Documents

Pictures

Music

Games
Favorites

Computer
En el segmento de la derecha se empieza co Camtasia Recorder
iconoDocumentos (Documentsjnediante el cual sg
accede a la carpeta (un sector del disco) que
defecto almacena los documeritague utiliza< el

Control Panel

Internet Tigo
Devices and Printers

dz| 7-Zip File Manager

usuario actual. Default Programs
. , . Hel, d 5 rt
Al igual que en el caso del icoMdis documentgs All Pragrams o
aparecen a continuacién los iconos Idegenes
(Pictures), Mdusica (Music) y Jue egjue il
permiten acceder a los sector isco en ke=
cuales, separadamente, se alm los archivippdeagen y los del tipo masica.
El mend Computador uterproporciona acceso e informacion (y su respectistallt) acerca de

unidades de disco, camaras, escaneres y otro hardemectado a su computadora.

Con el mendPanel Control (Control Panelpodremos personalizar y configurar nuestro congmrta

agregar o quitar.programas, establecer conexiomesdly cuentas de usuario.
i
all

Con el m ositivos e Impresoras (Devices and Printes®) proporciona acceso e informacion (y su
res iV sobre los dispositivos e imm@s que estan (por algin medio) conectados arauest
computadora.

Con el ment Programas Predeterminados (Default Programs$e puede elegir los programas
predeterminados para ciertas actividades comoaermarreo electrénico, acceder a la Web. Asimisseo,
especifica qué programas son accesibles desdenél Imieio, el Escritorio y otras ubicaciones.

Si tenemos alguna duda podremos recurrir Aylada y soporte técnico (Help and Supportjue Windows
nos ofrece.

! Se enfatiza el término “por defecto” porque esltpesjue el almacenamiento de los documentos se lo
realice en otro sector del disco y no necesariagnemitlis documentospero ello debera hacerse ex profeso.
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La opcionApagar Equipo(Shut Down)nos permitird reiniciar nuevamente nuestro compurtacapagarlo.

2.1.4. El area de notificacion

Regularmente nos mostrara la hora, ademas corittenes que representan los programas activos ea est
momentos, como por ejemplo el antivirus. Tambiédepoos encontrar el control del volumen, etc. Sedes
abrirlos sélo tiene que hacer clic sobre elloseSposiciona sobre el area de la hora unos instaaparecera

Sen O B @)1 10zsam

la fecha actual.

2.1.5. Las ventanas

Precisamente por este modo de trabajo y uso e<lgsistema se llama Windo

<4

ws agbms, en inglés.

Regularmente las ventanas de Windows son similaceisnportando la version que tilizando.
}
L —‘—J' 21.x
J Archiva Ediciélk Ver Favoritos Herramientas Ayuda | |',‘
| Qe - ¢ J\Q - pisqueda | - Copetong [T “Barra de Titulo
| Direccién [ 3 mipc Barra de Menu — Barra de Herramientas = B
Mombre | Tipo | Tarna%total] spacio libre

»

Tareas del sistema

[) Ver informacién del sistema
L Agregar o quitar programas
9 Cambiar una configuracién

»

Otros sitios

&J Mis sitios de red
L} Mis documentos
=) Decumentos compartidos
[ Panel de control

Detalles 2
MiPC
Carpeta del sistema

La ul

casos, ta

pa inimizar, restaurar y cerratr.

Archivos almacenados en este equipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

(_)Documentos compartidos
()Documentos de Usuario

Unidades de disco duro

Disco local
Disco local

< Disco local (C:)
< UNIDAD 2 (E:)

58,2 GB
95,0 GB

Dispositivos con almacenamiento extraible

B Disco de 3% (A:)
_SUnidad DVD-RAM (D:)

Disco de 314 pulgadas
Unidad de CD

Otros

r} Panel de control
EA Mis carpetas para compartiv

Carpeta del sistema
Carpeta del sistema

40,7 GB
17,6 GB

Barra de Herramientas

|-

contiene el nombre del programma ventana con la cual esté trabajando y, ennakyu
ién aparece el nombre del documenta@hiign el extremo superior derecho estan los leston

» El botdn minimizai-| convierte la ventana en un botén y la manda afelde tareas de Windows.
» El botén maximizal amplia el tamafio de la ventana a toda la pantltayal cambia cuando se lo
presiona apareciendo el boton restaugjrel cual a su vez permite volver la pantalla astado

anterior.

e El botén de cerrex se encarga de cerrar la ventana.

La barra de menuUs contendra las opciones de lanart programa que esté utilizando; para visuaékar
menu sélo tendra que hacer clic izquierdo con alddgsobre el nombre del mend.
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La barra de herramientasntiene iconos para ejecutar, de forma inmed##ganas de las operaciones mas
utilizadas. Estas operaciones también se puedeutajelesde la barra de mendus.

Las barras de desplazamiento nos permiten movertm$argo y ancho de la ventana, simplemente bay g
desplazar la barra arrastrandola con el Mousegertdic izquierdo en las flechas.

El movimiento entre ventanas es sencillo, s6lo qgeque esta abriendo y cerrando carpetas o fGdérs:
Siempre sabra en qué carpeta se encuentra comsélda barra de titulo.

distintas formas, indicando su funcién o clase.

Para abrir un objeto sélo deberd hacer doble olicesel icono correspondiente, note que @en

“

()

Internet

il Cadigos A5CIT
Muestra el Contenido del PC Programa Documento

Regularmente Windows abre las carpetas en la miemi@na; para vo a| - :
la carpeta anterior sélo tendra que hacer cliciezdo en el boton ATRAS en| @ Alrés ~ | - ﬁh
la barra de herramientas. También podra utilizéwogdn ARRIB @botén .

ADELANTE realizara la operacion contraria.

2.2. GESTION Y ADMINISTRACION C&/OS, CARPETAS Y DISPOSITIVOS

comunes y reales que conocemos; tro de losscpatkemos contener otros folderes, hojas y docuwsent
Para crear una carpeta, simplemer biquese ebblemento que la va a contener, por ejemploqres

/

_________________ @
El sistema de Windows es muy siv@izaﬁl@'da de manipulacién de carpetas o félderesptaloclos
t

en con elbo

Explorer), luego elija el icon¢
y a continuacién realice lo siguiente:
Dirijase al me selecciomeva Carpeta (New Folder)

Y a @ na nueva carpeta en la ventana affjese que la carpe! esta esperando
que usted escriba un nombre para la carpeta, sscigbe ningiin nombre la carpeta mantendra el rombr
actual.

Puede cambiar el nombre de la carpeta en cualquierento, simplemente hay que seleccionarla y prasio
la teclaF2 y se activara el campo del nombre, esperando sfed escriba uno nuevo.

Para eliminar una carpéta un objeto, simplemente debera seleccionarlacgnéinuacion, presione la tecla
borrar (Del) y le aparecera una ventana de dialogo:

2 . I . . .
Cuando elimine una carpeta se eliminaran todasc#éapetas y archivos que contenga. EI mismo
procedimiento se sigue para eliminar documentoslu\es.
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Confirmar la eliminacion de carpetas |

dConfirma que desea quitar la carpeta "Mueva carpeta” v mover
& todos los componentes a la Papelera de reciclaje?

Si I Mo I

En realidad la carpeta no fue eliminada totalmestéamente se movié a Rapelera de Reciclajeen el
escritorio de Windows. La papelera de reciclajetiene todos los documentos que se han eliminada. Pa
eliminarlos definitivamente, abra la papelera yeemenu selecciongaciar Papelera de Reciclaje

Yy

Pl
En el caso que requiera recuperar una carpetehivareliminado, abra la papelera iclaje,czéteme el
documento o carpeta que desee recuperar, dirijaserml y luego selecciorﬁe@ar el documento o

carpeta sera movido a su ubicacién original. 0

En alguna situacion tendremos la necesidad de rcopnemplem over una carpeta o un archivoaa un
ubicacion distinta. El procedimiento es muy seocﬂiero ten nta en qué carpeta se encaeatrdo
realice estas operacionés.

Para copiar una carpeta o archivo, simplement é cmonarlo y dirigirse al me@éganizar de su
ventana, y seleccion&opiar. Se copiara la car| dos los objetos guiega.

A continuacion dirfjase a la carpeta o lugar dodegee poner la copia, y luego vaya al m@nganizary
seleccioné’egar, el objeto que seIecmor&Qegara en la nuacacibn.

Para moveruna carpeta o archlvo ente tendra queaeterlo y dirigirse al menQ@rganizarde su
ventana, y seleccion&ortar. Se a carpeta con todos los objetos goi=iega. Luego de esta accion
el procedimiento es igual q rchlvos @e@s, con la diferencia de que la carpeta o doctose

movera a la nueva ubic

Puede copiar o mover ios archivos a la vez,oehando se aplicara a todos los archivos que estén
seleccionados.

2.2.3./"Dispositivos

Nos refer s dispositivos de las unidadesppsee el computador y que se pueden adminissaled
el mi

Para las nldades o dispositivos de la PC, abfaoeb .’ (Mi PC) vy, a continuacién, identifique las
uni disponibles.

Las unidades (C:) y (D:) son los discos duros gmegeneral trabajan como carpetas, pero de mayor
capacidad; la unidad (A:) se refiere, a la unidedidquete del computador asi las unidades (E:), (F:) etc.
son las unidades de CD-ROM, DVD, TELEFONO y/o PENNZIR

3 No mueva carpetas o archivos que no conoce, posieigparte del sistema o de algun programa impettan
y el movimiento o ubicacion del archivo podria hraoquee el sistema o el programa fallen.

“Enun disquete sélo pueden caber 1.4 Mb de ddtmsen dia, ES CASI SEGURO QUE NINGUNA
MAQUINA TENDRA ESTE DIPSOSITIVO.
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No se complique, simplemente tratelos como si fueapetas, claro estd que deberd insertar unedesqu
pendrive o un CD para poder abrir estas unidatkek) contrario le aparecera un mensaje indicangioteel

dispositivo no esta listo.
x

L\_g Inserte un disco en la unidad A:.

Los archivos, representados por iconos P .
como se vio anteriormente, tienen[y 0000 Complets 1 Properties S
distintas propiedades, siendo las ma:s

importantes, su tamafio y tipo. General | Secusity | Details | Previous Versions

En muchos casos, el mismo icono del m" D000 Completo 1

archivo nos indicara cual es su tipo;
regularmente su tamafio nos seré
indicado en la parte inferior de las Type of file:  Documento de Microsoft Word (.docx)
ventanas, una vez seleccionado e

; Opens with: Word fescrtorio __Chance. ]
archivo. (w3 ) Change...

También puede determinar el tamafio y Loestion: Clsers awnes Documants' Mis Dacumantas'Mia |

tipo de archivo, rea}lizando lo siguiente: Size: 1,38 MB (1.454 456 bytes)
haga clic con el boton derecho del Mouse _ _
sobre un archivo vy seleccionx Size on disk: 1,39 MB (1.458.176 bytes)

Propiedades le aparecera una
como se aprecia a la derecha: Created: shbado, 21 de junio de 2014, 0951:22pm

El nombre del archivo tiene O%S, Modified: diomingo. 22 de junio de 2014, 01:26-08 am.
una es la que normalm ve , la otri Accessed:  jueves, 31 de julio de 2014, 11:35:18 p.m.

es la extension, y es ultima que

los archivos se diferenci egularmente e T - YR
oo o Aetrbutes: FRead Hdd
la extension viene ‘separada del nombre Sleadonly: e | Advanced...
por un punto, o e MS-DOS.
Algunos icon representan el tipo de
archi @ 0 se muestra en los
siguientes ejemplos: )
[omod ]| 2on
; Documento de dibujo o imagen en formato o extensiimp
SP32-20070...
J Documento de dibujo o imagen en formato o extensjpg
Coleqgio de

Econormistas
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;=__'J Documento de texto con formato o extension .txt

[x¢] j
[l Documento o planilla electrénica de Excel con faommextension .xls

[ j
Documento de texto de Word con formato o extensdot

Planos

i
[I_ Documento comprimido con formato o extension .zip &

Dependiendo del programa que creé el archivo, dadamento tendra distinta exteﬂ%mato, adem
de variar el tamafio del archivo.

N

2.3. CONFIGURACION DEL SISTEMA

__________________________ <

Es recomendable configurar de la mejor manera taapa @: que asi nos sea placentera, pues muchas
veces pasaremos horas enteras delante de elpieas$ precisc icar algunos minutos a configurestro
escritorio para que sea lo mas agradable posibte, $ izar fondos de pantalla muy recargagasque

es perjudicial para la vista. @

Para configurar el escritorio haga clic con el b echo del Mouse en algin lugar del escritoui® o
contenga iconos, aparecera un menu; a continuaei@ccione la opciéRropiedadesAparece la ventana
Propiedades de Pantalla donde podra c%aﬁ lasngdiros de configuracion.

A continuacion, en la ficha Escrit w senckbndo, podréa seleccionar algun dibujo que estéeoo
en la lista. Para poder insertar ¢ ndo deatesoruna imagen que no esta contenida en lg letga clic
en el boton EXAMINAR, ap%g a siguienteta@a donde podra buscar otro archivo.

Haga clic erBuscar en e desplazard un menu con los dispositivoasrgetas mas comunes del sistema,

simplemente navegue como si estuviera utilizanddaves, recuerde que puede utilizar el bc ?n para
volver a una car nterior, o0 para subir del .nive

Suele pasar que muchas veces dejamos de usar gltealor durante mucho tiempo, y lo dejamos encendid
mostrando en el monitor la misma imagen duranggokperiodos, esto puede dafiar al monitor o cansarl
reduciendo su vida util.

Para evitar lo anterior podemos configurar nuesistema de modo que muestre un protector de pantall
luego de algunos minutos sin uso.

Haga clic con el botén derecho del Mouse sobrenalggar del escritorio y selecciofropiedadesen la
ventana que le aparece selecciBnetector De Pantalla De la listaProtector De Pantallaseleccione el que
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1C

le atraiga y vera una demostracion en la partersup® puede hacer clic en VISTA PREVIA; puede
configurar cuanto tiempo debe ESPERAR para inielgorotector, ademas puede proteger su protector co
una CONTRASENA, luego sdélo tiene que hacer clid©EPTAR.
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3. WORD

3.1. ASPECTOS BASICOS PARA TRABAJAR CON DOCUMENTOS DE WORD

3.1.1. Word 2013

3.1.1.1. Barras de herramientas

Ademas del menu, normalmente en Word aparecenanigade dibujos (iconos) organizados en una serie d
barras de herramientas (conjunto de herramientasphas conocida es:

Estandar (INICIO): p(b‘

B H S [ 0000 Completo 1 [Mada de compatibilidad] - Word ? =@ - x
INICIO INSERTAR DISEFIO DISERIO DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Acrobat Iniciar cecién
“I“ TimesNewRo - 10 -| A &7 Aa- A T | 4aBbCel AaBbCI AaBb( AaBbCcl AaBbCd 1, AaBbi 11, AaB | fms::";v

F'E_Ea' \.;;Ia'rfmmam N K S ~abe x, X° W .- A~ - Enfasis T Normal Puesta Subtitulo Textoenn.. TTiulol TTitulo2 |= E:Selﬂ:mar_
Portapapeles [ Fuente [ Pérrafo [ Estilos [ Edicién A
Ademas de esta barra estan también las barrasvaArdhsertar, Disefio, Disefio Mina, Referencias
Correspondencia, Revisar, Vista, Complementos piat. Cualquiera de.es de habilitarse mediant
un simple click en la Barra de Herramienta deseada.
3.1.1.2. Vistas del Documento

En Word 2013 existe una Barra de Herramienta llama&TA, @acceder a ella, simplemente dirigirse
con el cursor hasta la Barra de Herramienta VIST#ager L@) obre el menu y aparecera la giggiie
imagen:
) N
B HS O : 1000 Complzto1 [Meda de campatibilidad] - Ward
INICIO INSERTAR DISERIC DISENG DE PAGINA REFEIENCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR \HSTEe COMPLEMENTOS Acrobat

Ezl |:| ,j‘:@ El Esquema Regla Q [E)n E Una pégina % E Ver en paralelc ED'-J E

D Borador Lineas d= la cuadricula B Varias paginas Desplazamiznto sincrérice
Wodo de Disefio de Disefio . Zoom 1003 . MNueva Organizer Dividir o Cambiar  Macros
lectura impresion web Panel de navegacian ‘Er Ancho de pagina  yentana  toco Restanlecer posicondela vertana | yapsanas~ .
Vistas Mostrar Zoom Ventana Mzcros

En Word 2013 existe también un‘@de herramientla parte inferior derecha en el cual existes t
iconos de vista: Modo de lectur isefio de impregiDisefio web, como también un icono zoom, gae tra
de una herramienta para aé’r n educir la distdicho documento. La barra de herramienta esid¢a
aparece en la siguiente i géx

Existen las siguientes VISTAS: Modo de lectura,efis de Impresién, Disefio web, Esquema y Borrador
Disefio de impﬂo muestra exactamente la apariencia del documentgamianpreso.

EHS O Docamentol - Word 7 ®
RN ™C0  INSRTAR  DISFND DEFNODFPAGINA  RFFFRENCIAS  CORRFSPONPENCTA  RFVISAR  VKTA  COMPIEVIENTOS  Acrchat I

C

sRas 2 Espaiol pouvie
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Modo de lectura: Es una formagarticular de presentacién que permite leer facibm@in documento. Esta
alternativa sélo esta presente en la version XP.

2§ Documentol - Microsoft Word =181 %

o fvchivo  Edicién  Ver Insertar Formato  Heramierkas Tabla  Ventana 7 Adobe PDF  Acrobak Comments = L e x

Il < lMapa del documents 7] vistas en winistura | 3 Buscar.,, (4 Referencia., | ® G | ) 4 Cerrar ! 1 ﬁ
=

Pantalla | de Pantalla 2 de 6 =

B

°

-

) Bl |G 6B ECHEHEANSE H 80 | Balw | El«F 98 R ussan
Las vistas “Borrador”, “Esquema” y “Disefio web” son mucho mas especif
las veremos (al menos, de momento)..

oco utilizadas. Aqui

3.1.1.3. Margenes
En Word 2013 la forma de establecer margenes edacapuda la barra de herramienta “DISENO DE
PAGINA”, la cual se accede realizando un clic cdnbeto erdo sobre la barra de herramienta
“DISENO DE PAGINA”, tal cual aparece en la siguieﬁrhagéﬂ
INICIO INSERTAR DISERID DISE%] DE PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Acrobat

@ @ IE ’H Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado |: Alinear =

%D Mimeros de linea - thuierda: 0cm 1: Antes: 0 pto Agrupar

Margenes Orientacién Tamafio Columnas . : o= : Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panzl de
- - - - bC Guiones~ =%Derecha: |0 cm . |#= Después: |0 pto - tevto = adelante = atrds Girar
Configurar pdgina IF] Parrafo IF] Organizar

Margenes: Para cambiarlos, nos irigin&g(’n el cursom o INSERTAR  DEEO | DISEI0 DE PAGINA

hacia el icono “Margenes” el cual admqualte —— i .
derecha de la barra de herr “DISENO D i T N 0 Nimeros de linea - -;Elzq
PAGINA”, haciendo clic “co oton izquierdo, IS reneen TAmane €O o Guiones - =¢De
Aparecerd una lista con i s de usafeie Estrecho =

P . . Sup.: 1,27 cm Inf.: 1.27 cm
de margenes entre 4@ elegir o bien pue B Bdo:  1,27em Deho: 127 em P lauaf
personalizar el suyo propio. Para ello debe ekdgicono Moderado et
“Margenes personalizados...” haciendo un clic con ¢ Sups  ZAdem I A R
botén izquierdo, tal como aparece en la imagenaen
derecha. @ ;:‘;ho 2,54 cm Inf. 2,54 cm " -
Posteriorme e la-accién anterior nos aparecegi L fraes o momem Dcho: 508 cm | e SOk
ventana cual podemos establecer valores |psra e terior 258 cm | [P
mar perior, Inferior, Derecho, lzquierdia), [N 1o e Berior. 234 em | |78 S

Valor predeterminado de Office 2003 a lista

como aparece en la imagen debajo.
@ Sup.: 254 cm Inf.: 2,54 cm 1 suyo
Izdo.: 218 cm Dehou: 318 cm
Configurar pagina M zrdo, t

on de
E Margenes personalizados ‘=enes

Margenes perﬁn alizados...

Disefio

Margenes
Superion 25m v Inferior: 25m 5

Izquierda: 3em = Deracha: 3 =

©® Jorge Guevara Espinoza-Cochabamba Bolivia-Afib20



13

3.1.1.4. Guardar Y Guardar Como...

Si guardamos el documento por primera vez:

. . H - »
Hacemos clic en el iconu ~ , al hacerlo nos aparece el siguiente cuadro degdia

Dueunental - Word 7 - 8 X
@ Iniciar sesidn

e (Uardar como

Nuevo _
ey ) FEI Equipo
. = OneDrive - quip
Abrir Lv2d
Carpetas recientes
Cuardar = .
Hj Equipo Texto version 2013
= My Jocumerts = Mis locurrentos » Mia Pregredo s Informatica = Informatcal » | edos » Wa..
Cuardar coma
Desktop
Imprimir + Agregar un sitio .
b greg Texto version 2010
_ My Jocumerts = Mis Docurrentos » Mio Pregredo» Informatica = Informat ca 1 » Tedos » Wa..
Compartir
Mio Gereral
Geportar My Jocumerts = Mis Docurrentos» Mio General
My Documents
Cermr
Cuenta
Examirar

Gpdones

Complementos =

Posteriormente se realiza clic en el icono “Exanti 0 aparece en la imagen superior, al hacers
aparece el siguiente cuadro de dialogo:

s : sz
SDinde e gerirt ol acive”_ 21
Guardaren: | W) mMipC / ~| @~3 & » | i~ Herramientas -
‘: €] JE‘;;_:?" =¥ 1ipo [ Tamaiio total | i
. ; Qi IMis carpetas para coghpartiv e
Mis documertos by i
raclentes 1) Documentos de Usuybri ﬁ;;o;& - e
|) Documentos co i 4 "
— I Disco de 344 Disco local 95,0 GB
9 P Cicco local (C1) Carpeta de arc...
Escritorio -2y Unidad DYD-RAM (D:) Carpeta del is...
cee UNIDAD Z (E:) Carpeta de arc...
& Mis sitios de red
(L} Mis documentos
Mis documentos |\ ) Ubicaciones FTP
13 Agregar o modificar ubicaciones FTP v
% ‘ ¢En gué carpeta se guardara el archivo? |
== < J 2
Nombre de archivy; |unnu Completo 1 ;[ | Guardar
Mis sitios de red g oy tipo: |Docurrrento de Word 1[ Cancelar A
‘ ¢ (e nombre se le dara al archivo? ‘ \ ¢ De gué tipo sera el archivo creado?

* ¢;Donde se guardara el archivopara guardar en el disquete, seleccione “Disc® yl&2".
* (En qué carpeta debe guardarsee momento, déjelo como esta.
¢ ¢ Con qué nombre debe guardarse8criba el nombre que quiere dar al documento.
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¢ ¢Con qué formato se guardarak momento, todos los archivos que grabe seranuiento de
Word” (por tanto, déjelo como esta).

.- Si el documento ya se habia guardado anteriormé

Archivo (menu principal), Guarda® pulse el botéri ~ . No se nos pide ninguna informacién, porque ya se
la dimos al guardar el documento la primera vearAhlo Gnico que se guarda son los cambios heéthos.
documento seguira teniendo el mismo nombre y estala misma carpeta que antes.

.- Si, una vez guardado el archivo, deseamos guartia

En otro disco (por ejemplo, en el disco duro: C) @

0 en una carpeta diferente
o en la misma carpeta pero con un nombre distinto
0, en fin, en otra carpeta o disco y con otro n@nbr

Ir a Archivo(menu principal)Guardar como... Al hacerlo, aparece el mismo ro de didlogolgu

primera vez que lo guardamos. Q
Si ahora, por ejemplo, queremos guardar el docwreanta carpeta “Mis d ntos” (en el disco duzn)
el cuadro de didlogo seleccionarents(en lugar de “Disco de 3 %2").

Una vez realizada la operacién@aardar como..tendremos: @
El archivo original, con el nombre y formato queli mera vez que lo guardamos, y en la
misma carpeta
y un nuevo archivo (que puede ser igual o distahtarc original).

3.1.1.5. Abrir/Nuevo_ S

®
Abrir un documento nuevo (en blanco) A'la hora lbierain nuevo documento en blanco en Word, la \éa m

rapida es pulsar sobre el icc J d de herramientas “Estandar”.
Recuperar un documento guar n un medio diferea al disco duro: La via es:Archivo (menu
=
principal), Abrir . O bie Isar el fcon~ de la barra de herramientas. Aparece un cuaduiaiego
parecido al d&uardar. la misma informacion:
. ¢Dbénde esta archivo que hay que abrfgen el Escritorio?, ¢en C:?, ¢en el disquete?,ugen
pendrive?); cionar el correspondiente”).

eta esta@omo en el disquete no hemos creado carpetas (&davdocumento aparece
e después del paso anterior. Haga dbblsobre el nombre o el icono del documento y se

dire(@

. ; Cual es el nombre del documentd® momento no hace falta escribirlo. Basta carehdoble clic

el icono del documento que aparece en etcdadista de arriba.

¢De qué tipo es el documentd®: normal es que no sea necesario tocar este dpaifta opcion
predeterminada es “Documentos de Word” y los docioseque hagamos en Word tendran, en general,
este formato.

3.1.1.6. Impresion de documentos en Word y en Excel

Impresién en general:
Aunque parezca obvio, para imprimir un documentoeeesario en todo caso comprobar, en primer lugar:
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. Que la impresora esta encendida y conectada cammeote a nuestra computadora.
. Que hay papel en la bandeja o alimentador de klejés impresora.

Es importante tener en cuenta que no es necesaeoag a que haya acabado la impresion para seguir
trabajando con el propio documento enviado a laesgra (incluso podemos cerrar el documento sirsque
interrumpa la impresién). Esto es posible graciasamemoria intermedia existente en la propia ésqma y
en la que se almacenan los datos enviados.

También es posible seguir enviando documentosnapigesora, sin esperar a que se haya acabado de
imprimir el Ultimo enviado; en la memoria intermadie la impresora se forma una “cola de impresién”.
Para consultar cuantos archivos hay en cola poderabment Inicio de Window‘FF-'I““:'“, selecq@
“Panel de Control | Impresoras y Faxes” y hacetalolic sobre el icono de la impresora queﬁ

aparecera una ventana con los archivos en espéarguksion.

Impresién en Word &

El procedimiento varia segin el nUmero de pagiehdatumento. En la barra de estado del Word se nos
informa del niGmero de paginas del documento a¢fiwo ejemplo, para este doc nto es:
Pag. 14 Sec. 1 14137  Ademés:

. Si el documento a imprimir tiene una sola pagipara imprimirlo a con pulsar el botur: de
la barra de herramientas “Estandar”. Este proceditnitambién es véalido aunque el documento tenga
varias paginas si queremos que las hojas se impmau a@ cara.
. Si el documento a imprimir tiene mas de una pagisa re imprimir las hojas por las dos caras:
0 Seleccionar “Archivo” (menu principal), “Im | cuadro de didlogo que aparezca puede
determinar las condiciones de la impresion
o En el cuadro de dialogo aparece u Ii kegale nos muestra “Impresora”, en el cual
aparece el nombre de la impresora ual serddenel documento a imprimir, compruebe
que la que aparece seleccionada coincide con kctama a nuestra computadora y a la que
vamos a enviar el documento. También nos muestafiracion” en la cual se puede elegir la
manera la cual se quiere im ir el documentgijgliente procedimiento es para poder

es” y luego hacer cliceticono de “Imprimir”. Una vez impresas
coloque el montén destoojn la cara escrita hacia arriba y la

conviene co lo antes con una hoja en borradda que hayamos puesto antes una marca
en una esquina);vaya a “Configuracion | Imprimdds las paginas | Imprimir solo paginas
pares” ego hacer clic en el icono de “ImprimBe& imprimira el resto de paginas.

imprima sélo gina donde esta el cursor, oimpeima sélo determinadas paginas, configurarmabfio
de papel, @ gurar las propiedades de la impegsodo esto puede configurarse en el cuadro degdigue
aparece eleccionar “Archivo” (menu principdiprimir”.

Aparte de lo %p de ordenarse a la impragoeamprima mas de una copia de cada pagina, o que

Impresién en Excel

Aqui también cuenta lo dicho en relacion con: “¥igteliminar | Configurar pagina”, seleccion dpbtde
impresora correcto y opciones de configuracion @prelas mismas para todos los programas).

Aparte de eso, el procedimiento general de impnessdel siguiente:

. Seleccione el rango de celdas en el que se enewdrdontenido que quiere imprimir.
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. Vaya a “Archivo | Imprimir” y en el apartado “Impmir” del cuadro de dialogo active el botén de
opcidn “Seleccion”. Luego, pulse “Aceptar”.

A efectos de impresién de documentos de Excelr meuenta que:

. Si no se dice otra cosa, cada pagina presentagaaabezado (“Hojal”, “Hoja2”, etc.) y un pié de
pagina (“Pagina 1", “Pagina 2", etc.)

. La separaciéon de una pagina y otra (en vertical lnogizontal) se muestra con una linea intermitesite
el contenido a imprimir excede de una pagina atha, a veces puede arreglarse seleccionando
“Archivo / Configurar pagina... | Pagina | Oriendexc| Horizontal”.

Las lineas de la cuadricula no apareceran salvegpengan los bordes correspondientes a Ias‘zﬁs

3.1.2. Word 2013 ‘b&(
Office Word 2013 usa una interfaz de usuario (I qnaneja los men@®n un Unico I&Enismo

<

Los menus y las barras de herramientas principé¥ord 2013 se manej %ta de opcionesy esta
roles de cada ficha se
nido mas completo que los

organizan ademas en varios grupos. La cinta dewoesipuede incluir co

menus y las barras de herramientas, como botoaksjas y cont de cuadros de dialogo.
1. Lasfichas estan disefiadas para estar B E S O ;
orientadas a las tareas. INICIO SERTAR DISENG  DISEMO DE PAGINA
2. Losgruposincluidos en cada ficha dividen | @ : =
oin “ortar -

tareas en subtareas. B TimesMewRa w110 | A A | Aar | 4o
3. Losbotones de comandale cada grupo Bagr TR '

ejecutan un comando o muestran un rr;enl] ¢ - ¥ Copiarformato

comandos & * Portapapeles I} Fuente [F]

S arecen solo cuando se necesit __an
r &f

N K5 +abe X, X° W A

3.1.2.2.  Fic

Ademas del conjunto e a as que se le@imta de opciones cuando se inicia Office W20 3,
hay otras dos clases ue aparecen stddargerfaz cuando son Utiles para el tipo dedayge se
esté realizando.

:2.2.1. Herramientas contextuales

Las herramie extuales permiten trabajauoarbjeto que seleccione en la pagina, como tablas
imagenes.o dibujos. Al hacer clic en ese objetttpja las fichas estandar aparece el conjuntmeett de
herrami ontextuales con un color resaltado.
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1. Seleccione un elemento de su documento. Herramientas de imagen —(2)

2. El nombre de las herramientas contextuales e T e
aparece en un color resaltado y las fichas =
contextuales aparecen junto al conjunto de : L‘ - || [ Preestablecer - — Bordes suaves
fichas estandar. 7|l - | Refiejo -

3. Las fichas contextualeer grupo) £S5 Elecios

proporcionan controles para trabajar con el ' T !

elemento seleccionado. Y

FARMACEUTICACONTOSO
Informe anual

T,

3.1.2.3. Menus, barras de herramientas_y otros elem eﬁl%nocidos

Ademas de las fichas, los grupos y los comanddigeOiVord 2007 utiliza otrosi tos que también

I
facilitan rutas para realizar tareas. Los elemesigpsientes son mas parecidos a menus Y leasbhde
herramientas de la versién 2003 de Word. 6

3.1.2.3.1. Opcidn del Menu “Archivo” \

La opcion esta ubicada en la esquina superior
izquierda de la ventana de Word y abre el menu q
se muestra a continuacion:

00 Compknn T Wtk de compati

Informacion

0004 Completa 1

s = DRacubmenvos = Mt

A EELER

Inido | Insertar Disefiode pagina Referen

+Bady (Calibri) MO SIS

cuadro de dialogo o un panel de tareas relacionad

gue proporciona mas opciones relacionadas con Fuenta ‘
dicho grupo. -

|N| K S - abe| %: x* Ma~ | A -~ | =

Fuents | Espariadn entre caracteres

23
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La Barra de herramientas de acceso rapido esta H - O s |¢==
ubicada de forma predeterminada en la parte IMICIO | INSERTAR  DISERIO  DISERIO DE PAGINA
superior izquierda de la ventana de Word y By Yo _

proporciona acceso rapido a herramientas que T Arial - .| A A Aa- e
utiliza con frecuencia. Puede personalizar la Barr pegar Nl x5 - x. X % . A -

de herramientas de acceso rapido agregandole
comandos.

Agregando comandos a la Barra de
herramientas de acceso rapido:

Pai

Copilar formato

lapapeles ] Fuente

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido C

- Muevo v
1. Haga clic en el bot6 a la derecha ) |
del resto de los comandos. A
2. En lalista que aparece, haga clic en | Guardar
“Més ComandOS. i ."' 1 Enviar Porcomeo electronico
3. En el cuadro de lista desplegable Impresifinicigiits
“Comandos disponibles en”, haga clic Vista previa de impresién e Imprimir
en “Todos los comandos”. Ortografia y gramatica
v Deshacer
v Rehacer
Dibujar tabla
Mode mouse/toque
i5 cornandos.,,
C} Maostrar debajo de |a cinta de opciones
4. “En el cuadro Personalizar barra dﬁ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
herramientas de acceso répldo d Para todo_slcls documentos_ipred_eterminac!o]_ lZ]
seleccione Para todos los.do &(o
(predeterminado) o bien u H Guardar
documento especifico. € Deshacer :
5. Haga clic en el coma d%esea O ic -,
agregade la lis S 2% Eliminar filas
diSponibleS dela L)i:J Eliminar columnas
izquierday aco acién, haga clic [3 Insertar columnas a la derecha
en “Agreg m Insertar filas en la parte inferior
6. Repitae para cada comando qt
dese egar.
7. Ha nlos botones de flecha | Assegar>> |
! (-Jy BajarC=1J" para
o] izar los comandos en el orden €
e desee que aparezcan en la Barra
e herramientas de acceso rapido.
8. Haga clic en “Aceptar”
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3.2. FUENTES (Tipos de letra): TIPOS, ESTILOS Y TAM_ANOS

Dependiendo del gusto y de la conveniencia, Woetliamte la accion dar formato, se puede realizar un
amplia gama de presentaciones con el texto seleo A continuacién se presentan algunas opcibmes
las presentaciones que se pueden realizar entel tex

.- Normal
.- Negrita
.- Subrayado

.- Cursiva

.- Fachado

.- Subrayado doble

_ Superindice (b
+~ Subindice ,4

Aqui se presentan, en cuatro tipos diferentestde ye¢amarfios de 26, 22, 18, 1 puntos
respectivamente, ejemplos de ssisilosdiferentes de letra:

ARIAL: 6

Arial Arial Arial Arial Aviat aia

10" 10y 6
TIMES NEW ROMAN:

TimesTimesTimestim

10" 10,

@
COURI ER: @

COUI’i er | @r Couri er Courier cousier

10" 10,

COMIC SANS: q

Comi MIC Comic Comic cemic cone

10" 10, :

3.2.1. Primera Actividad a Realizar

Reproduzca los ejemplos de fuentes, tamafios pesfile se muestran en esta hoja.

3.2.1.1. Procedimiento

Para visualizar el aspecto que tendré la letresateeestablecerlo:
. Seleccione el texto (con el mouse o el tecfado)

5 , .
Para seleccionar una palabra completa, haga diblea el cursor del mouse sobre la palabra.
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Presione “Inicio” del Menu y luego presione la ﬂéta\ de  Fuente

I
para
iniciar el siguiente cuadro de dialogo.

Fuente ? |E‘

i Fuente :| Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
+CUerpo Mormal 11

A 8 A
+Tikulos Cursiva ]
:%ZTQ;FE m:g::i: Cursiva Illu-
Arizl v 1z M

Efectos

Color de Fuente: Estilo de subrayado: %
Automatico | | {ninguno) -

[] rachado [[] sombra [ wersales @

[ poble tachada [ Contorna [ Mayiisculas

[ superindice [ relieve [ oculto
[ subindice [ arabado
Yista previa
Foskjfisdjflds >

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué Fuente se Utilizard.

En el cuadro de dialogo que aparecera, establétips ele let

ilo, tamafio, etc. En el cuadisia
previaaparecerd el texto seleccionado tal como que tl

botén “Aceptar”.

Algunos estilos (como el tachado, doble subr ice y subindice) sélo pueden selecciorzarse

través de este cuadro de dialogo. Otros, como os en la imagen a continuacién ya aparecen
disponibles directamente en los grupos de |a deatapciones:

Times MewRo =10 ~|A A Aa- Fp
N K S ~abe x, X° WA~

B Fuente M
\, [ 4
Nota: para dar a una afio mayor o menor dgulesparecen en la lista, haga clic en el cuaglro d

texto donde aparece el t fio seleccionado actni®rrelo y escriba el tamafio nuevo (que puede i
desde 1 hasta mas de 1600).

Copie (con Copiar y Pegdb)veces el siguiente texto:

“La noche anterior habia visto una larga fila denjes en la ciudad del pasado con la que sofiabpEeire
gustaba pasear por esa ciudad porque sabia osiemtaiella como si jamas hubiera conocido otrantese
pasajes, mercados ruinosos que flotaban a la demigaandes lagos de sal, relojes que marcabaistaam
hora eterna: ciudad sin arboles y sin fin, conalrsscio y noches claras como el dia.”

Luego, asigne los siguientes tipos y estilos da eios parrafos:

. Times New Roman, normal.
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. Comic Sans, negrita.
. Courier, subrayado
. Otros dos tipos, a eleccion propia; cursiva y tdoha

Copie el mismo texto otras tres veces, dandoetia los siguientes tamafios (en puntos): 6, 12512
Escriba los siguientes enunciados, empleando doomdesponda los estilos superindice y subindice.

10° + 3 =1000 + 27
Buw, G, Dy, E;...

3.2.21.  Procedimiento: . ,g(b‘

Para copiar un texto:

. En primer lugar, seleccione el parrafo en cuesti@ma ello sitte el cursor al i@?e texto gieo,
haga clic con el bot6n izquierdo del mouse y areaiste hasta el final del texto-en cuestion; dielm
aparecera blanco sobre fondo oscuro. A

. Presione “Inicio” del Menu y luego en el grupo “Baapeles” presione ¢z cersiar (Si se quisiera mover
el texto de un sitio a otro, debera escc#, cortar) }

. SitUe el cursor alld donde quiera copiar el telktego presione elpeiar}
. Para la asignacion de los formatos, se deberageocemo en.la Primera actividad.
19,
n

. Nétese que no es imprescindible escoger estas rei enu, ya que al escoger la palabra o
parrafo, autométicamente aparece encima de éuéesi :

Times New Roi» |10 | & o & A_ﬁ
N K 5 3% - A -:= - i= - Estilas
. o’
3.2.3. Tercera Actividad a Realizar

®

Copie (conCopiary Pegal) 5 veces iguiente texto:

“La cortina de hierro no es una cortina ni es @grbi Es una barrera de palo pintada de rojo ycblaomo
los anuncios de las peluquerias. és de habaapecido tres meses dentro de ella me doy cdenta

gue era una falta de sentido w perar quetiaade hierro fuera realmente una cortina dedié®ero
doce afios de propaga tienen mas fuecxadiecion que todo un sistema filoséfico. Veintito
horas diarias de literatura periodistica terminanderrotar el sentido comun hasta el extremo @euro
tome las metaforas al pie de la letra.”

Utilizando los siguientes tipos y estilos de letra:
imes New Roman, normal.

O omic Sans, negrita.
Courier, subrayado
. Otros dos tipos, a eleccion propia; cursiva y tdoha
Copie el mismo texto otras tres veces, dandoetia los siguientes tamafios (en puntos): 6, 125,12

Escriba los siguientes enunciados, empleando doomdesponda los estilos superindice y subindice.

8 +2' =64+ 16
Guarde el documento con el nombEgercicio3-2'.
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3.3. SANGRIAS

Sangrar un texto es adentrarlo respecto al marggierdo o derecho.

3.3.1. Primera Actividad a Realizar

Escriba el parrafo siguiente y cépielo cuatro veestableciendo las sangrias que se indican.

Sangria de primera linea (1 cm.) %ib

¢ Qué fascinante fendmeno transformé el coq a &imcés en el ckocko chuquisaquefio? histeria
realismo magico, que comienza con sangre y espa@ajamarca, hablando del sur, y cre n naves
cargadas de comida, gente que comia, y cultureogéshica, escrita u oral, noble o r. Poradto] por

el otro, los que esperaban, sufrian y/o contemplatmn tradiciones propias, sabores, mitologiaerota los
alimentos y multitud de productos y formas de walios abrumadores. 0

Sangria izquierda (1 cm.)
¢, Qué fascinante fenédmeno transformé el cog a &ircés en el ckocko chuquisaquefio? Casi una
historia de realismo magico, que comienza con saggespad Cajamarca, hablando del sur, y
crece con naves cargadas de comida, gente que,opmi@ gastronémica, escrita u oral, noble o

popular. Por un lado; por el otro, los que esperabafri o_contemplaban, con tradiciones pspia
sabores, mitologia en torno a los alimentos y tide productos y formas de cultivarlos
abrumadores.

Sangria derecha (1 cm.) O

¢, Qué fascinante fenémeno transformé el coq mcés en el ckocko chuquisaquefio? Casi una
historia de realismo magico, que comiSEzQi con sapiggspada en Cajamarca, hablando del sur, y

crece con naves cargadas de comida, te‘que,comiliura gastrondmica, escrita u oral, noble o
popular. Por un lado; por el otr esperalsafrian y/o contemplaban, con tradiciones
propias, sabores, mitologia en togo s alimegtoultitud de productos y formas de cultivarlos

abrumadores. ®

Sangria a los dos lados

¢, Qué fascinante fenémeno transformoé el coq a amcés en el ckocko chuquisaquefio? Casi

Sangria francesa (1 cm.)

¢, Qué fascinante fendmeno transformo el coq a aircés en el ckocko chuquisaquefio? Casi una histeria
realismo mégico, que comienza con sangre y espa@ajamarca, hablando del sur, y crece con naves
cargadas de comida, gente que comia, y culturaogdshica, escrita u oral, noble o popular. Por un
lado; por el otro, los que esperaban, sufrian yotamplaban, con tradiciones propias, sabores,
mitologia en torno a los alimentos y multitud dedurctos y formas de cultivarlos abrumadores.
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3.3.1.1. Procedimiento_
Cbmo hacer las sangrias

Las sangrias pueden hacerse antes de empezaibér édqrarrafo o, una vez escrito, situando elsouren
cualquier punto del mismo

Una vez establecida una sangria, vale para todgqsalwafos posteriores hasta que se cambie.

Tipos de sangria:
Puede hacerse de dos formas
1) Utilizando la barra de sangrias.

e Asegurarse de que aparezca la regla seleccionandd mend “Vista” y luego habilitar %@n de
“Regla” en el grupo “Mostrar”.

Lineas de la cuadricula

4D

Panel de navegacion

Mostrar

» Habilitada la regla, para adentrar un péarrafo enfmr la izquierda, h clic sobre el cuadrado

inferior de la marca de sangriay la arrastrare-;g:/ hasta dond eramos adentrar el parrafo.
e Para adentrar un péarrafo entero a la derecha, barémmismo, pero con la marca de sangria de la

derechef_é‘/

» Para adentrar sélo la primera linea de un parteeemos c@)bre la parte superior de la marca de

s . . 2 “\\
sangria |qu|erdz.;g: y la arrastraremos al punt .
e Para adentrar todo el parrafo menos la primera| ria-francesa), haremos lo mismo pero con la

parte inferior de la marc

2) Mediante el cuadro de didlogo Parrafo del camlnuestran todas sus opciones. A él se accedenaedo

“Inicio” del Menu y luego presione la fle% ® Parrafo i para iniciar el siguiente cuadro
de dialogo A

Parrafo

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina ‘

General
Alineacion: [Centada |9

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

Sangria

Izquierda: 0 tm ‘. Especial En:
Derecha: Dem [ fninguna) E[
[] sangrias simétricas
Espaciade
O Anterion 0pto |5 Interlineado: En:
Posterior: 0 pto :: Sencillo E} :

!_| Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Iabulaciones... J | Establecer como predeterminado | [ Aceptar ] | Cancelar
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*  Finalmente se elige el boton “Tabulaciones”

Tabulaciones.

Posician: Tabulaciones predeterminadas:

1,25 cm b

Tabulaciones que desea borrarn

Alineacian

@ Izquierda (") Centrada () Derecha
() Decimal () Barra
Relleno
@ 1 Ninguno B2 [ (b
[ S,
En esta Ultima opcidn, se pueden definir todosipms de tabulaciones
Izquierda Izquierda 6
Centrada Centrada 0
Derecha Derecha
Decimal Decimal
Barra Barra

Conrelleno .. ...cccccceeveeennnnns Con relleno @

Escriba el parrafo siguiente y cépielo cuatro v ciendo las sangrias que se indican.

Sangria de primera linea (1 cm.)
Hoy la gastronomia se ha convertido en un fenéroettoral a escala mundial. Hay shows televisivos,
seminarios, conferencias y méas en do culirsariliga tenazmente a otras manifestaciones ddtlaa
de cada pueblo. Ya no se prese to complesimente oferta comestible; detras viene un hadtori
magnifico y sorprendente que in solo hist@ino geografia, etnografia, economia y socialog
®

Sangria izquierda (1 cm.
Hoy la gastrono

se ha convertido en un fenéroeatioral a escala mundial. Hay shows televisivos,
seminarios, conf as y mas en donde la cuirsiliga tenazmente a otras manifestaciones de la
cultura de cada pueblo. Ya no se presenta un ptatm simplemente oferta comestible; detras viene
un historial gnifico y sorprendente que incluye solo historia, sino geografia, etnografia,
economia iologia.

manifestaciones de la cultura de cada pueblo. Yaenpresenta un plato como simplemente oferta
comestible; detras viene un historial magnificooypsendente que incluye no solo historia, sino
geografia, etnografia, economia y sociologia.

Sangria a los dos lados (1 cm.)
Hoy la gastronomia se ha convertido en un fenéreahioral a escala mundial. Hay shows
televisivos, seminarios, conferencias y méas en édadulinaria se liga tenazmente a otras
manifestaciones de la cultura de cada pueblo. Yeermresenta un plato como simplemente
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oferta comestible; detras viene un historial magoiy sorprendente que incluye no solo
historia, sino geografia, etnografia, economiacjosogia.

Sangria francesa (1 cm.)

Hoy la gastronomia se ha convertido en un fenénwitimral a escala mundial. Hay shows televisivos,
seminarios, conferencias y mas en donde la culirsiliga tenazmente a otras manifestaciones de la
cultura de cada pueblo. Ya no se presenta un ptatm simplemente oferta comestible; detras viene
un historial magnifico y sorprendente que incluye solo historia, sino geografia, etnografia,
economia y sociologia.

Guarde el ejercicio con el nombre dgércicio 3-3'. &(b

®

>

<
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3.4. ESPACIO INTERLINEAL Y ESPACIO ENTRE PARRAFOS

Espacio Interlineal

3.4.1. Primera Actividad a Realizar

Reproduzca los ejemplos de espaciado interlineal g muestran a continuacion (el pro@wto sera

40

Espacio (mdltiple) de 0,75 .
Esa noche no sera feliz ni infeliz. La vida sedecbnvertido ahora en una ;@@e indiferenQaras
cr

explicado posteriormente).

algan dia, si vuelve a caminar, pase un mes outis pl mar y empiece a a novela que eésate

tiempo lleva en la cabeza.
Espacio sencillo (1)
Esa noche no sera feliz ni infeliz. La vida sedechnvertido ahora en sucesion de indiferenQaias

algan dia, si vuelve a caminar, pase un mes outas pl mar y e@ce a escribir la novela que elésdte

o‘%

Esa noche no sera feliz ni infeliz. La vida sedechnvertido ahora en una sucesion de indiferenQaizas

tiempo lleva en la cabeza.
Espacio de 1,5

algan dia, si vuelve a caminar, pase urK!;; oufds pl mar y empiece a escribir la novela que elésdte
®

tiempo lleva en la cabeza. w

Espacio doble. -

Esa noche no sera feli nfeliz La vida se decbnvertido ahora en una sucesidn de indiferen@Qaias

algun dia, si vuelve a caminar, pase un mes ouwtas pl mar y empiece a escribir la novela que elésde
za.

tiempo lleva en
Espacio (Qple de 3
Esa noche no sera feliz ni infeliz. La vida sedechnvertido ahora en una sucesion de indiferenQaizas

algun dia, si vuelve a caminar, pase un mes ouwts pl mar y empiece a escribir la novela que elésde

tiempo lleva en la cabeza.
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3.4.1.1. Procedimiento

Cbémo establecer el espacio interlineal

1.- Sitae el cursor en cualquier punto del parrafopaeisr.

2.- Vaya al cuadro de dialogo “Parrafo{mediante los mismos procedimientos que vimos ecapitulo
anterior) y en la lista desplegable “Interlineads&leccione el tipo de interlineado. Si se selewcio

“Mdltiple”, se debe precisar la distancia intertshen la lista desplegable “En”.

Espaciado entre parrafos &a

Si establecemos una separacion especial entrefggl(espaciado anterior o posterior) separagd
MAen blanco elose

establece autométicamente al pulsar INTRO. Estmiperpor ejemplo, dejar una li

parrafos de un documento, sin necesidad de piNgaR© dos veces cada vez qu@biamos de péarrafo:

Reproduzca los ejemplos de espaciado entre pagaéose muest@a continuacion:

Espaciado entre parrafos de O ptos. &%

Al alba se echaron a vuelo las campanas de | monasterios, que no son pocos en Gégova,
desde entonces no han dejado de repicar. Los ; palomas, los mirlos, los vencejos, asostpdr el
tafiido interminable, no se atreven a posarse eoi@s y los campanarios.

Tampoco las gaviotas, espantadas por %Mra&an a acercarse al agua, y chillan ferocededelsaire.

Todos esos pajaros ruidosos revoloteando sobriedad parecen haberse sumado a los festejos. Deetas

sedes que tiene la Comuna, de las torres de ldkafmmltas, de cada una de las cornisas y ventd@da
espléndida linea de fac a%n ’

fastuosas con el em o de la ciudad y lardigle su santo patrono, el que gané fama y gloria

egras dddaAa#ta, cuelgan tapices de oro y de seda pUrpuedas

ensartando dragon

De 6 ptos.

Al alba s n a vuelo las campanas de lasiaglg los monasterios, que no son pocos en Gégova,
desde en s no han dejado de repicar. Los gesiitas palomas, los mirlos, los vencejos, asastpdr el

ta interminable, no se atreven a posarse eoii@Es y los campanarios.

Tampoco las gaviotas, espantadas por el ajetrextreseen a acercarse al agua, y chillan ferocededelsaire.

Todos esos péajaros ruidosos revoloteando sobrieidad parecen haberse sumado a los festejos. Deetas
sedes que tiene la Comuna, de las torres de labafamltas, de cada una de las cornisas y venta@da
espléndida linea de fachadas blanquinegras dddaZ#a, cuelgan tapices de oro y de seda pUrpuedas
fastuosas con el emblema rojo de la ciudad y lardigde su santo patrono, el que gané fama y gloria

ensartando dragones.
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De 12 ptos.

Al alba se echaron a vuelo las campanas de lasiaglg los monasterios, que no son pocos en Gégova,
desde entonces no han dejado de repicar. Los ges;itas palomas, los mirlos, los vencejos, asostadr el

tafiido interminable, no se atreven a posarse enii@s y los campanarios.
Tampoco las gaviotas, espantadas por el ajetrexiresgen a acercarse al agua, y chillan ferocaWre

Todos esos pajaros ruidosos revoloteando sobriedad parecen haberse sumado a los &s Detas
ventdeda

espléndida linea de fachadas blanquinegras dddaZatta, cuelgan tapices de oroy de seda purpuedas

sedes que tiene la Comuna, de las torres de labafamltas, de cada una de las cornis

fastuosas con el emblema rojo de la ciudad y lardigde su santo patr% e gano fama y gloria

ensartando dragones. : j

3.4.2.1. Procedimiento

Cbémo establecer el espacio entre parrafos

1.- Seleccione todos los péarrafos a espaciar (si sfkr aciar dos parrafos, basta con situarsbrcen

cualquier punto del parrafo a espaciar).

2.- Vaya al cuadro de didlogBarrafo (medi;\%os mismos procedimientos que vimoslenapitulo
anterior) y, en el apartadéspaciado sub I’es;aaciadhueriory Posterior,segun convenga (haciendo clic
en las flechas hacia arriba). K

» El espaciaddnterior es el que Qvl parrafo en el que se hallasbr, respecto del parrafo anterior.
» El espaciaddosterior, el que el parrafo en el que se hallareburespecto del parrafo siguiente.

Guarde el gjercicio co xe(dijércicio 3-4.

<
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3.5. ALINEACION DE TEXTO

3.5.1. Primera Actividad a Realizar

Reproduzca los ejemplos de espaciado interlineal g muestran a continuacién (el procedimiento sera
explicado posteriormente)

Existen cuatro modalidades de alineacion del texto:

. Texto alineado a la izquierda(opcion por defecto): el borde izquierdo del teasareg %?ntras que
el derecho es irregular. :

Las galeras venecianas capturadas seran las Gkimagibir atencién. Son dos, que llegaron repldéa
re las cubleatasestos

nderas vencidasréegn

prisioneros y ahora se mantienen a distancia, fmteteen el centro de la bahi.

de escudos Yy fieltros destrozados, que todaviehweVinagre y a orines. L

el agua hasta que los colores se desvanezcarneldase pudran. Chic calzos corren de una pwtra
de los muelles y les arrojan piedras buscando Héaeco en los es desiertos. Un cosedor ds 1e]
vanta la mirada para ver si aciertan y s6lo verup@de gavi chillan, inquietas, desdé@e! a

. Texto alineado a la derecha:el borde dere &texto es regular mientras ejuequierdo es
irregular

Las galeras venecianas capturada grép las Ukim@ibir atencién. Son dos, que llegaron repldéa
prisioneros y ahora se mantienem@%a, fmteteen el centro de la bahia. Sobre las cublestasestos
de escudos y fieltros destrozados; que todaviahweVinagre y a orines. Las banderas vencidasraagn
el agua hasta que los color(: nezcanegldase pudran. Chicos descalzos corren de una pwtra

de los muelles y le S%edras buscando Héaeco en los puentes desiertos. Un cosedor ds lel

vanta la mirada para‘ver si aciertan y s6lo verup@de gaviotas que chillan, inquietas, desdéel a

das las lineas del texto se mantienen equndéstaespecto a los margenes izquierdo

as ganenecianas capturadas seran las Gbimraeibir atencion. Son dos, que llegaron replééa
pri s y ahora se mantienen a distancia, ffateen el centro de la bahia. Sobre las cubleatasestos
de escudos y fieltros destrozados, que todaviahweVinagre y a orines. Las banderas vencidasgréagn
el agua hasta que los colores se desvanezcarneldase pudran. Chicos descalzos corren de uria gwtra
de los muelles y les arrojan piedras buscando Hé@eco en los puentes desiertos. Un cosedor ds el

vanta la mirada para ver si aciertan y s6lo verup@de gaviotas que chillan, inquietas, desdé&el a
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. Texto justificado (alineado a derecha e izquierda)tanto el borde izquierdo como el borde derecho
del texto son regulares.

Las galeras venecianas capturadas seran las ulamascibir atencion. Son dos, que llegaron repleia
prisioneros y ahora se mantienen a distancia, futadeen el centro de la bahia. Sobre las cubiestasestos
de escudos Yy fieltros destrozados, que todaviahwelinagre y a orines. Las banderas vencidasréagn
el agua hasta que los colores se desvanezcanefdase pudran. Chicos descalzos corren de ura puwitra

de los muelles y les arrojan piedras buscando Hdaaco en los puentes desiertos. Un cosedor de \el

vanta la mirada para ver si aciertan y sélo verupgde gaviotas que chillan, inquietas, desd&%

3.5.1.1. Procedimiento r;(b

1. Escriba el texto. Seleccidnelo y cépielo tres vedemndo al menos una linea co entre los
diferentes bloques de texto. @

2. Para alinear el texto:
a. En Word 2003:acceda al cuadro de dialogo de pamafti “ o | Parrafo”

b. En Word 2007 acceda al cuadro de dialogo de pé ionando “Inicio” del Menu y luego

presionado la flechitd  cParrafo 2
c. Para ambas situaciones, puede utilizar directanre@ones de la barra de herramientas:

Alinear a la izquierd

Alinear a la dere
Centrar O

Justifical

NOTA: En Word 2007,
para que éstos botones
aparezcan debe estar
seleccionado el menu
“Inicio”

3. Guarde el resultado en un archivo KI nomBjferticio 3-5'.

3.5.2. Segunda K Reallzar

Reproduzca los ejemp c do interlinemkgunmuestran a continuacion

. Texto alinea o la derecha: el borde derechcedtd £s regular, mientras que el izquierdo estiterg

Los goble demostrado un interés constantecelectar datos estadisticos. La generaciératisd
es Q. e una amplia gama de temas ecoog)miilitares y sociales coincidié con la consamtidn
e las estructuras administrativas de los gobieynpsr tanto, no es casual que las estadistigagfiguen

literalmente “la ciencia del Estado”. A lo largolds afios, los datos estadisticos producidos gagdbiernos

aumentaron en forma permanente, a medida que nedoEslesarrollaron sus capacidades para geneyarlos

gue se recolectaron datos sobre un niumero credert@Emas.

. Texto centrado: todas las lineas del texto seiam@ equidistantes respecto a los margenes izguier
y derecho.

Los gobiernos han demostrado un interés constantecelectar datos estadisticos. La generacioratbs d

estadisticos sobre una amplia gama de temas ecomg)miilitares y sociales coincidié con la consatidn
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de las estructuras administrativas de los gobieynpsr tanto, no es casual que las estadistigaffiguen
literalmente “la ciencia del Estado”. A lo largolds afios, los datos estadisticos producidos gagdbiernos
aumentaron en forma permanente, a medida que nedoEslesarrollaron sus capacidades para geneyarlos

gue se recolectaron datos sobre un nimero crederntamas.

. Texto justificado (alineado a derecha e izquierti)to el borde izquierdo como el borde derecho del
texto son regulares.

Los gobiernos han demostrado un interés constantealectar datos estadisticos. La generaci d
estadisticos sobre una amplia gama de temas ecoog)miilitares y sociales coincidié ¢ satidn

on.la
de las estructuras administrativas de los gobieyng®r tanto, no es casual que las t%gaﬁiqben

literalmente “la ciencia del Estado”. A lo largolds afios, los datos estadisticos p 0s gagadbiernos

aumentaron en forma permanente, a medida que nedoEsiesarrollaron sus idades para geneyarlos

que se recolectaron datos sobre un nimero crederntamas. : E

&

X
&

®

<
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3.6. ESPACIO ENTRE CARACTERES (el tipo de letra es, en todos los casos, el
mismo: Times New Roman):

El espacio entre caracteres permite ajustar parfesite el texto a copiar, de modo que (sin neatsida
recurrir al cambio de parrafo) cada linea acabetargente en el punto que corresponda.

Normal: Astronomia

Comprimido (1 pto.): Astronomia

Expandido(1l pto.): Astronomia

Expandido (2 ptos.): Astronomia (b
Expandido (3 ptos.): Astronomia

Para ello podemos cambiar, por ejemplo, el espa@atte caracteres de una palabra o , dénew
en intervalos de décimas de punto. Asi, por ejepguida siguiente palabra, el espacj‘%[re caexts de
0 puntos (normal) y de 0,1 puntos en la segunda: @

Astronomia 0

Astronomia

La diferencia es inapreciable a simple vista y,esibargo, puede ser d utilidad para ajuktexte,

cuando para ello no basten las sangrias, marggnesde letra, e@

3.6.1. Primera Actividad a Realizar: O

Escriba los siguientes textos ajustando las lidedsrma que acaben exactamente en el punto eapquece
en el ejercicio. Utilice para ello: sangrias, adicién del texto, tipo y estilo de letra, margemzegiierdo y
derecho vy, si es necesario, espaciado e&e)cgmcte

Los sistemas de recompensas: V«
En muchas organizaciones los“sistemas de recompeiesalen a desintegrar los equipos de trabajo.

b en orden atiafaecion del designio, introducen la competividad
edican aperses propios objetivos, y tradicionalmenteigtesna de
ado de realizaciorudenbjetivos por parte de cada grupo funcionalpy n
o del designio global.

En vez de promover la cGI
entre grupos y cada uno.c
recompensas se fija €
en el grado de cumplim

Responsabilidad utoridad suficiente:
Muc Q%fe los directores de proyectos tiengomeabilidad pero carecen de autoridad. Para que el

plan to'del jefe proyecto tenga éxito, seeéipo que cada grupo funcional de los que afectan a

esté de acuerdo en colaborar, y endaoar esfuerzos de manera que ningun empleado
( or enes de hacer dos cosas diferentes rmlontismpo.

3.6.1.1. Procedimiento

Como modificar el espacio entre caracteres

1. Seleccione el texto (con el mouse o el teclagaja el cual quiere hacer la modificacion.
2. Abra el cuadro de dialogo “Fuente”

6 . .
Para seleccionar una palabra completa, haga dibksoa el cursor del mouse sobre la palabra.
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a. En 2003 vaya a la opcién “Formato | Fuente”....lulegetiqueta “Espacio entre

Caracteres”
b. En 2007 presione “Inicio” del Menu y luego presidmélechita\ de
Fuente “ yen el cuadro de didlogo la etiqueta “Espactoeen
Caracteres”.

3. En la lista desplegable “Espacio”, selecciddmmal, Comprimidao Expandido
segun lo que quiera hacer. Si selecciGoanprimidoo Expandide en el apartado
“De” especifique el grado de compresion o expansion

3.6.2. Segunda Actividad a Realizar: _. {b‘
areel q
mes

Escriba los siguientes textos ajustando las lidedsrma que acaben exactamente en
aparece en el gjercicio. Utilice para ello: sargyrédineacion del texto, tipo y estilo de letrar

izquierdo y derecho vy, si es necesario, espaciafite earacteres. @

Los RoboGames:
Que tienen lugar cada afio en California (EEUU) leril,aso rate para los robots que
realizan bailes, acrobacias y apagan fuegos comnso blamberos. En competiciones como
Roboexotica (Austria, diciembre), en cambio, sempa@ hab como la mezcla de cécteles,

suelen ser los humanoides. Y en las Olimpiadasatbibl una de las mas esperadas sera el robot
Nao de Aldebaran Robotics, que ha confirmado
fundador de esta firma francesa especializa efh
gran publico, pero los cientificos pueden co
investigaciones, y se ha convertido e
unidades distribuidas. Su disefio, si
capacidad de girar 25 grados sobre si m
andar, bailar, recoger objetos, localizar s

®

la conversacién en barra de bar y el encendiddgﬁrd}g.{En este tipo de torneos, las estrellas

a segun revela Bruno Maisonnier, el
artificial. De momento no se vende al
&l 12.000 euros) para programarlo en sus

forobotica mas vendida de 2009 con mas de 400
@rpo humano (con dos piernas, dedos retractiles y
0), perneste pequefio de 58 cm de altura y 4,3 kilos
idambiar el canal de television y levantarse siase ¢

La gran élite
Pero la élite de esta com@son los humasomd@s altos, casi a tamafio humano, que hasta
ahora no participaban este tipo de torneos. @dmos, demasiado avanzados y caros (cada
unidad puede costar 00.000 dolares) conaoepponerlos a dafios. En esta categoria, el
dominio de Ori es abrumador. EIl Gltimo roba&seintado por el Instituto Japonés de Ciencia y
Tecnologia | ial-(AIST, por sus siglas en @l e Industrias Kawada, el HRP-4C, con
apariencia y pro iones de una mujer de 1,6 meteoaltura, canta, habla, escucha, gesticula y

hasta es capaz de desfilar por una pasarela de.nibddRP-3, desarrollado para entornos

industria%uede manipular herramientas y estegge al agua. HRP-2, el hermano menor de

a,

esta on su 1,54 cm de estatura, bailea & tambor, genera mapas del entorno, sube
y también se levanta si tropieza. “&blema de estos robots es su alto coste y que las
davia duran poco”, apunta Mario Ricaduulu, profesor de la Universidad Carlos IlI

ladrid (UC3M), que esta trabajando en el HRP-2lenarco de una estancia post doctoral en el

n

Guarde el ejercicio con el nombre dgércicio 3-6'.
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3.7. BORDES Y SOMBREADOS
Borde tipo Cuadrode Y4 pto.

Es un auténtico clasico de la I6gica: si Dios eepoderoso, ¢,puede crear una piedra tan grandd glie
mismo pueda levantarla? 1)1) Si la crea y no pledmtarla, entonces no es omnipotente. 2) Y siugze
crearla, también demuestra que no es omnipotente.

Borde tipo Sombrade 1 ¥ pto.

mismo pueda levantarla? 1)1) Si la crea y no pledmtarla, entonces no es omnipotente. 2) Y

Es un auténtico clasico de la I6gica: si Dios eepoderoso, ¢,puede crear una piedra tan grandd glie
ﬁi&e
crearla, también demuestra que no es omnipotente.

Borde tipo Cuadrocon linea intermitente de ¥ pto.

Es un auténtico clasico de la l6gica: si Dios e®poderoso, ¢ puede crear una piedrM grandd gle
mismo pueda levantarla? 1)1) Si la crea y no pledmtarla, entonces no es om tente. 2) Y siusge
crearla, también demuestra que no es omnipotente.

Borde tipo Cuadrocon linea de 2 Y4 ptos. y sombreado del 12,8‘%‘

Es un auténtico clasico de la I6gica: si Dios é®pmderoso, ¢puede crear una piedra tan granda §ue
mismo pueda levantarla? 1)1) Si la crea y no pledmtarla, entonces no es omnipotente. 2) Y givegle
crearla, también demuestra que no es omnipotente.

Borde tipo Personalizadoizquierdo, con linea de 1 %

Es un auténtico clasico de la l6gica: si Dios espodero
mismo pueda levantarla? 1)1) Sila creay no p
crearla, también demuestra que no es omnip t

e crear una piedra tan grandd §le
a, entonces no es omnipotente. 2) Y sivede

Borde tipo Personalizadosuperior e inferior, con linea de ¥ pto.

Es un auténtico clasico de la logica: si Dios egpwderoso, ¢puede crear una piedra tan grands glie
mismo pueda levantarla? 1)1) Si la.cr pledmtarla, entonces no es omnipotente. 2) Y siuszle
crearla, también demuestra que no es omnipotente.

Borde y sombreado de texto (n
continua de ¥; sombreado d

arrafo): lineasontinua de % pto., intermitente de 1 % pto. y
este Ultimo g@

Es un auténtico clasi ica: si Dios e@poderoso, ¢puede crear una piedra tan grandd glie
mismo pueda levantarla ) Si la crea y no plmdmtarla, entoncgs_ng es omnipotante . 2) Y sivee

3.7.

Repr uz@s parrafos anteriores con los bordesnpreados indicados.
Guarde e umento en un archivo con el nogjercicio 3-7'.

3.7.1.1. Procedimiento

Cbomo poner un borde a un parrafo, especificanddipb y grosor de la linea:
1. Sitle el cursor en cualquier punto del parraforaldar.
2. Abra el cuadro de dialogo “Bordes y Sombreado”
a. En Word 2003 Seleccione “Formato | Bordes y sontwea
b. En Word 2007 presione “Inici2”-del Menu y en el gou“péarrafo” seleccione la
cabecita de flecha del icondl ~ y de la lista que se despliega seleccione
;ﬂ Bordes y sambreado...
3. Seleccione la ficha “Bordes”.
4. En el apartado “Valor” seleccione el tipo de bomdigrguno, Cuadro, Sombra, 3D, Personalizado.
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5. Seleccione el estilo y ancho de la linea (en ediuale lista “Estilo” y la lista desplegable
“Ancho”).

6. En el apartado “Vista previa”, si ha seleccionalltipp Personalizadpindique los bordes que
desea insertar, haciendo clic en los iconos carreipntes (0 en el borde correspondiente del
dibujo del documento).

7. Se puede cambiar la distancia entre el borde gxébt pulsando el botén de comando “Opciones”
y modificando los valores predeterminados.

Cémo sombrear un parrafo:
1. Sitle el cursor en cualquier punto del parraforaldar.
2. Repita el procedimiento utilizado anteriormenteapabrir el cuadro de didlogo “Bordes y
Sombreado”

3. Seleccione la ficha “Sombreado”. @
4. En el apartaddrellenoseleccione el porcentaje del sombreado. En la d:le&pleg% stilo”
aparecen (por abajo) otras tramas posibles pa@mbreado.

Como poner borde y sombrear parte de un parrafo £ S a

1. Seleccione el texto a bordear.
2. Los demés pasos son los mismos que antes, peendenen cuenta@ en éste caso sélo se
admite el borde tipQuadro.

Reproduzca los parrafos siguientes con los bordesnpreados ir@dos
Borde tipo Cuadrode ¥4 pto.

ue ofrece la hora oficialrimteional
ofrece la hora con una pérdidande
, que detecta el estado de energia ide de
un’segundo cada 3,7 mil millones de afiosloAsi
ors el fisico Chin-wen (James) Chou del Iogtit

El reloj de l6gica cuantica esta llamado a sustiliactual s
vigente, basado en un reloj de cesio. Mientrasetjaetua
segundo cada 100 millones de afios, el reloj de
aluminio, es 37 veces mas preciso, con una va
sefiala en un articulo de la revista Physical Relie
Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder.

. @
Borde tipo Sombrade 1 % pto.
El reloj de I6gica cuantica esta ll sustéliactual sistema que ofrece la hora oficialrimeeional
vigente, basado en un reloj de ¢ ientrasetjaetual sistema ofrece la hora con una pérdidande
segundo cada 100 millone f | reloj deddgiantica, que detecta el estado de energiaide de

aluminio, es 37 veces u@,- reciso, con una varia®dun segundo cada 3,7 mil millones de afiosloAsi

El reloj de 16 antica esta llamado a sustiliactual sistema que ofrece la hora oficialrimaeional
vigente, un reloj de cesio. Mientrasetjaetual sistema ofrece la hora con una pérdidande
millones de afios, el reloj deddgiantica, que detecta el estado de energia ide de
inio, es 37 veces mas preciso, con una variatedun segundo cada 3,7 mil millones de afiosloAsi

Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder.

Borde tipo Cuadrocon linea de 2 ¥4 ptos. y sombreado del 12,5 %

El reloj de I6gica cuéntica esta llamado a sustiliactual sistema que ofrece la hora oficialrimeeional
vigente, basado en un reloj de cesio. Mientrasetjaetual sistema ofrece la hora con una pérdidande
segundo cada 100 millones de afios, el reloj deddgiantica, que detecta el estado de energia ide de
aluminio, es 37 veces mas preciso, con una variaeun segundo cada 3,7 mil millones de afiosloAsi
sefiala en un articulo de la revista Physical Relietters el fisico Chin-wen (James) Chou del Instit
Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder.
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Borde tipo Personalizadoizquierdo, con linea de 1 ¥ pto.

El reloj de I6gica cuéntica esta llamado a sustiliactual sistema que ofrece la hora oficialrimaeional
vigente, basado en un reloj de cesio. Mientrasetjaetual sistema ofrece la hora con una pérdidande
segundo cada 100 millones de afios, el reloj dedégiantica, que detecta el estado de energia ide de
aluminio, es 37 veces mas preciso, con una variagun segundo cada 3,7 mil millones de afiosloAsi
sefiala en un articulo de la revista Physical Relietters el fisico Chin-wen (James) Chou del lnstit
Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder..

Borde tipo Personalizadosuperior e inferior, con linea de ¥ pto.

vigente, basado en un reloj de cesio. Mientrasefjaetual sistema ofrece la hora con una pérdi
segundo cada 100 millones de afios, el reloj dedégiantica, que detecta el estado de energiai
aluminio, es 37 veces mas preciso, con una variakoun segundo cada 3,7 mil millonesﬁd@ loAS|

El reloj de I6gica cuéntica esta llamado a sustébiactual sistema que ofrece la hora oficialr'rnneioEal
e

sefiala en un articulo de la revista Physical Relietters el fisico Chin-wen (James) C ngdit
Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder.

Borde y sombreado de texto (no de péarrafo): lineasontinua de % pto., intermit@e 1%pto.y
continua de ¥%; sombreado del 15%, en este Ultimo $a

El reloj de I6gica cuantica esta llamado a sustiliactual sistema que ofrece la hora oficialrimaeional
vigente, basado en un reloj de cesio. Mientrasetjaetual sistema ofre ora con una pérdidande
segundo cadh 100 millones de zlﬁos, el reloj deddgiantica, q tecta el estado de energiaide de
_______ Iﬁda 3,7 mil millones de afiosloAsi
sefiala en un articulo de la revista Physical Reietters el ff in-wen (James) Chou|del lngit

Nacional de Estandares y Tecnologia en Boulder.
& .

&>
>

<
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3.8. TABULACIONES

Las tabulaciones se usan para:

» Adentrar un parrafo (Sin embargo, para esto es mi&jeangria, porque requiere pulsar una tecla
cada vez que se empieza un pérrafo).

» Realizar listas con varias columnas (Sin embargm psto son mejores las tablas).

» Realizar indices de contenidos (eggmplo a continuacign

1.- El inicio en Windows XP 13
1.1.- Un vistazo répido 13 (b
1.2.- El escritorio. Area de trabajo

Tabulaciones son marcas que indican el lugar deagbarara el cursor al pulsar la tecl ‘%ﬁdor
Dichas marcas pueden fijarse sobre la regla, simgrée haciendo clic con el boton I%@ en ektpu
donde queremos insertar la tabulaciéon. Haciendacoln el botén derecho sobre e de taldrezia
izquierda de la regla (ver mas abajo), cambiatipelde tabulacion.

NOTA: Si no fijamos ninguna de estas marcas, laléeddn por defecto e dg@cm es decir, gada
que pulsemos la tecla “Tabulador” el cursor avadia25 cm.

Existen diferentes tipos de tabulacion:

* |zquierda: [c] el texto se empieza a escribir desde e@nto ersqunserto la tabulacion hacia la
derecha.

* Derecha: E el texto se empieza a escribir des unto ersgunserto la tabulacion hacia la
izquierda

e Centrada: [£! el texto se empieza a sc@i de el punto ensgunsertd la tabulacién hacia
ambos lados.

e Decimal: [x] utilizada para cifras; en nimeros sin decimalescifina igual que la tabulacion
derecha. En niumeros con decimales, la parte esgeempieza a escribir desde el punto en que se
insertd la tabulacién hacia I&L}merda; los dedes, desde el punto de tabulaciéon hacia la

derecha. Q
A

Tabulacion Tabulacion Tabulacion Tabulacion
izquierda centrada derecha decimal
L L
[bl|-|>\£-‘(-2'|-3-|-4-|~5_L‘1's-|-?-|-3'J‘S-|-1B-|-1I-J="fz-|-13-|-14-|

Haciendo clic con el botén derecho
zobre este gimbolo, cambiara el tipo de
tabulacién a insertar.

&
Si por.alg Xﬂ la regla no apareciera desgiéegiebera hacer lo siguiente:
. ord 2003, seleccione Ver (menu principal), “Rég

* En Word 2007, seleccione Vista, grupo “Mostrar yltar”, haga clic er ¥ Redla

Para habilitar el cuadro de didlogo de tabulacipee®l cual hay mayores opciones (como la denadle
entre cada tabulado), existen varias opciones giknehas sencilla la del doble clic con el botéhndeuse
sobre la marca de tabulacién en la que se precigemdetalle.
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Para acceder al cuadro de didlogo de tabulaciandsién puede: x|
e En Word 2003: ir al ment “Formato | Tabulaciones..” ES"”’”’ le"im“es"'Edem'm‘”;as’
_.E--:rn 225 cm
* En Word 2007: En Word 2007 acceda al cuadro de a5 ] re———
didlogo de parrafo presionando “Inicio” del Menu y ’
luego presione la flechitd  (Parrafo i | — =
Presione posteriormente el bofbabulaciones. Qi @t @ s
« Escoja en el cuadro de lisRosicion la tabulacién Oz @R
correspondiente y, en el apartéRielleng seleccionar el Rj‘f”mew - e
bot6n de opcidn correspondiente. o Cmem -
Fijar I Eliminar I Eliminar ;udasl
Cancelar

Una vez fijada la marca de tabulacién, ésta af@@dodos los parrafos posteriores l‘éque&t'ﬂﬂme.
Para fijar tabulaciones en texto ya escrito, séeecprimero todo el texto y lue @ylezca lecande
tabulacion.

Para eliminar una marca de tabulacién, arrastmeal@a con el botén izquierdo del mouse ligeramante
lado (derecha o izquierda, es indiferente) y luegcia arriba, soltando ente el botén.

3.8.1. Primera Actividad a Realizar:

POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE POBLACION (en millone DENSIDAD
e

Africa 05" 22,3
América del Norte 32 16,1
América Central 71 85,7
América del Sur @ 332 17,6
Asia 4\ 4135 120,8
Europa 510 70,5
Oceania 28 3,4

1. Procedimiento

On anterior utilizando las siguiert@bulaciones:

1. Copiel

“P LACQMUNDIAL”: tabulacion izquierda a 1 cm.

“CONTINENTE” (y la correspondiente columna): tabulacién izquierda de 1 cm.
“P ION (en millones)”: tabulacién centrada a 7 cm.

Columna de “POBLACION...”: tabulacién decimal a 7 cm.

“DENSIDAD”: tabulacion derecha a 12,5 cm.

Columna de “DENSIDAD”: tabulacién decimal a 11,5 cm.

2. En el mismo documento, pero en una nueva pagisartar | Salto... | Salto de pagina), copie leacdet
la pagina siguiente, estableciendo las opciondemieato que correspondan (la letra del encabezado e
Courier, 22 ptos., en negrita y cursiva; el resto, TimesvNRoman) y utilizando las tabulaciones con

relleno.
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LIBRERIA MARTINEZ

Bolivar 89
COCHABAMBA

Cochabamba, 13 de julio de 2010

EDITORIAL SATELITE @

Departamento de ventas

Calle Colombia, 809 : ‘b‘

COCHABAMBA

Sefores: :50

Estamos interesados en adquirir las siguier@obra

)

AUTOR TI'TLJS‘O PRECIO

Labrado, C. Los buitres enrejados 6 Bs
&

Martin, J. Aex’plocalipsis 12,3 Bs

Prat, B - 96 Lo anecdotico 9 B%

_|
o

—
L
[
°
N
vy}
n

X

@ rogamos consideren que nuestra forma de pagaestado por si ello
significara algun descuento especial.

Atentamente,

HENRY RIVERA MICHEL
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DETALLE DE LOS GENEROS

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO (en miles)

45 Mesas modelo A-13 8,4 (b
33 Mesas modelo S-27 12,65 &

49 Sillas modelo PL-05 10,8 (b

28 Sillas modelo KZ-33 10,2

31 Sillas modelo P-02 9,25 ‘Q

65 Armarios modelo K-18 37 6

N

3.8.2.1. Procedimiento

1. Copie la relacion anterior utilizando las siguierltnbulacione@

“DETALLE DE LOS GENEROS”: tabulacién izquierda a .
“CANTIDAD” (y su columna): tabulacién izquierda de
“DESCRIPCION” (y su columna): tabulacién centrad &(c
“PRECIO (en miles)”: tabulacién derecha a 12 cm.

Columna de “PRECIO": tabulacion decimal a/%

®
2. En el mismo documento, pero en u&égina apansertar | Salto... | Salto de pagina), copie l@ak

la pagina siguiente, estableci pciondsrieato que correspondan (la letra del encabezado e
Courier, 26 ptos., en negrita y iva) y utilizandotksulaciones con relleno.

®
3. Guarde el documento en&v o con el nomBjerticio 3-8'.

o
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Informatica, S.L.

La Paz, 14 de Abril de 2010

D. Marco Antonio Martinez Alpiri
Director General de Informatica

Estimado Socio: S{b

Cerrado el ejercicio del afio 2009, tenemos el pldeenviarle la memori ﬂ?
actividades celebradas el afio anterior, asi corhalahce de cuentas de la empresa a dicho

cierre. @
Seguidamente, le detallamos el indice con los mmporte@@ncontraré en el

documento adjunto.

Aprovechamos la oportunidad para saludarle atem%sperando gue estos datos le

estimulen para mejorarlos el afio que viene.
Fdo. Carlos \!@%

Presiden a directiva

,<: iNDICE
\Q A
Actividades del ejercicio - 2

Anuario de publicacio e& --- 5
Articulos especiali 7

-B-
Balances 12
Estados actu 0S 4
QO
Consult 9
Cuenta 11
-P-
Presupuestos 11
-R-
Resumen ejercicio-- 7
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