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Practica #1 — Formato

Contenido:

e Fuente
e Tamafo de fuente
e Alineacion

Objetivo:

Al término de esta practica el alumno deberé de ser capaz de dar formato de fuente y
parrafo a un texto.

Instrucciones:

1. Abrir un nuevo documento de Word y guardarlo con el nombre “PRACTICA 1
WORD” antes de comenzar.

2. Primero hay que escribir el texto sin formato:
Asociacion Espafiola de Futbol Profesional
Temporada 2002-2007
Competicion: Supercopa de Espafia.

Fecha: 20 de Agosto del 2002.

Estadio: Santiago Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Corufia - Valencia C.F.
3. Ahora iremos dando formato a cada linea.
4. Selecciona la primera linea.

, ~ . ., L 11
5. Para cambiarle el tamafio a 16 puntos haz clic en el triangulo del tamafio
de la barra de formato y elige 16 en el menu despegable.

Arial -

6. Para cambiar la fuente a Arial, haz clic en el triAngulo Fuente del

grupo de herramientas Fuente y en la lista despegable haz clic en Arial.

7. Selecciona la segunda linea. Para cambiar el estilo a cursiva haz clic en el
icono cursiva € de la barra de formato.

8. Selecciona las palabras Supercopa de Espafia de la tercera linea. Para

cambiarles el estilo a negrita haz clic en el icono negrita N de la barra de
formato.

9. Selecciona la palabra Fecha de la cuarta linea. Para cambiarle el estilo a

subrayado haz clic en el icono subrayado § de la barra de formato.



\5) Lriilk

10. Selecciona la palabra Estadio de la quinta linea. Para cambiarle el estilo a

subrayado haz clic en el icono subrayado § de la barra de formato.

11. Selecciona la sexta linea. Para cambiar la fuente a Verdana, haz clic en el
triangulo Fuente del grupo de herramientas Fuente y en la lista despegable haz
clic en Verdana. Sin dejar de seleccionar la linea pasar al paso siguiente.

12. Cambiale el tamafio a 14 puntos, haz clic en el triangulo del tamafio en el grupo
de herramientas Fuente y seleccionar 14 en el menu despegable.

13. Selecciona la palabra Equipos: de la sexta linea. Para cambiarle el tamafio a 12
puntos haz clic en el triAngulo del tamafio y elegir 12.

Tu documento debera de lucir de la siguiente manera:

Asociacion Espanola de Futbol Profesional
Temporada 2002-2007

Competicion: Supercopa de Espafia.

Fecha: 20 de Agosto del 2002.

Estadio: Santiago Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Corufia - Valencia C.F.

14. Guarda los cambios realizados en el documento
15. Cierra el documento

16. Envialo con el asunto: “PRACTICA 1 WORD?”, adjuntando el archivo al correo
electroénico.

17. Después de haber dado formato de caracter al texto, le daremos formato de
parrafo para que se muestre de la siguiente manera:

Asociacion Espafola de Futbol Profesional
Temporada 2002-2007
Competicion: Supercopa de Espafia.
Fecha: 20 de Agosto del 2002.

Estadio: Santiago Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Corufa - Valencia C.F.

18. Seleccionar la primera linea, y darle una alineacion al centro

. . . . EE
19. Seleccionar la segunda y tercera linea y aplicarle una sangria = derecha,
observaras como los renglones se mueven un poco a la derecha



LB Lriil

20. Seleccionar la cuarta y quinta linea y aplicarle una alineacion a la derecha

21. Seleccionar la sexta linea, y darle una alineacion al centro

22. Guarda los cambios realizados en el documento

23. Cierra el documento

24. Envialo con el asunto: “PRACTICA 1 WORD?”, adjuntando el archivo al correo
electronico.
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Practica #2 — Ortografia, Imagenes

Contenido:

e Ortografia
e Estilos
¢ Iméagenes

Objetivo:
Utilizar varios tipos de herramientas, para la creacion de un documento estilizado.
Instrucciones:

1. Abrir un nuevo documento de Word y guardarlo con el nombre “PRACTICA 2
WORD” antes de comenzar.

2. Teclear este texto, con los errores incluidos, con fuente Arial #12:
Isaac Newton

Cientifico inglés (Londres, 1727). Hijo postumé y prematuro, su madre prepar6 para él
un destino de grangero; pero finalmente se convencié del talento del muchacho y le
envié a la Universidad de Cambridge, en donde hubo de trabajar para pagarse los
estudios. Alli Newton no destaco especialmente , pero asimilé los los conocimientos y
principios cientificos de mediados del siglo XVII, con las innovaciones introducidas por
Galileo, Bacon, Descartes, Kepler y otroos.

3. Revisar la ortografia y solucionar los errores encontrados.

4. Seleccionar la primera linea (Isaac Newton) y aplicar Negrita y alineacién al
centro.

5. Seleccionar el texto restante y aplicar el estilo: Enfasis y una alineacion
justificada, el texto hasta este momento debera de lucir de la siguiente manera:

Isaac Newton

Cientifico inglés (Londres, 1727). Hijo péstumo y prematuro, su madre preparé para él
un destino de granjero; pero finalmente se convencié del talento del muchacho y le
envié a la Universidad de Cambridge, en donde hubo de trabajar para pagarse los
estudios. Alli Newton no destacd especialmente, pero asimilé los conocimientos y
principios cientificos de mediados del siglo XVII, con las innovaciones introducidas por
Galileo, Bacon, Descartes, Kepler y otros.

6. Agregar una imagen del cientifico Isaac Newton al documento, situada entre el
nombre y la biografia con ajuste al texto En linea con el texto.

7. Darle una alineacion centrada a la imagen, y aplicarle un estilo de Perspectiva
biselada
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10.

Isaac Newton

Cientifico inglés (Londres, 1727). Hijo péstumo y prematuro, su madre prepard
para él un destino de granjero; pero finalmente se convencié del talento del
muchacho y le envi6 a la Universidad de Cambridge, en donde hubo de trabajar
para pagarse los estudios. Alli Newton no destacé especialmente, pero asimilé los
conocimientos y principios cientificos de mediados del siglo XVII, con las
innovaciones introducidas por Galileo, Bacon, Descartes, Kepler y otros.

Guardar los cambios realizados en el documento
Cerrar el documento

Enviarlo con el asunto: “PRACTICA 2 WORD?”, adjuntando el archivo al correo
electroénico.
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Practica #3 — Plantillas

Contenido:

e Ortografia
e Estilos
¢ Iméagenes

Objetivo:
Utilizar varios tipos de herramientas, para la creacion de un documento estilizado.

Instrucciones:

1. Abrir una plantilla de carta de presentacion (Plantillas — Cartas — Cartas de
presentacion).

|
[Su nombre]

[Direccidn]

[Direccidn 2]

[Giudad, estado y codigo postall
[Nimero de reléfono]

(Direccion de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto]

[Nombre de la compafiia)
[Direccion]

[Direccion 2]

[Ciudad, estado y cddigo postal]

2. Llenarla con tus datos personales.

Carlos_cruz@correo.com

231172009

Jesus Salgado Corona
Gerente

Envases Plasticos S A
Carretera Saltillo Km. 58
Zapopan,Jal. México

Guardarla como un documento de Word, con el nombre “Practica 3 Word”.
Guardar los cambios realizados en el documento

Cerrar el documento

o g &M

Enviarlo con el asunto: “PRACTICA 3 WORD”, adjuntando el archivo al correo
electronico.
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Practica #4 — Tablas

Contenido:

e Tablas

Objetivo:

Al finalizar la practica el alumno debera de ser capaz de insertar y editar una tabla en un
documento de Word, asi como darle formato de caracter y parrafo.

Instrucciones:

1. Abrir un nuevo documento de Word y guardarlo con el nombre “PRACTICA 4
WORD” antes de comenzar.

2. Crear una tabla de 5x4 (5 filas, 4 columnas) como la que se muestra a
continuaciéon

3. Combinar Celdas como se muestra a continuacion:

4. Introducir la informacién mostrada a continuacion, en los campos de subtotal,
insertar una funcion de producto { =PRODUCT(LEFT) } y en el campo de total
una funcion de suma { =SUM(ABOVE) }, para insertar una funcion, tienes que
seleccionar la celda donde se introducira la funcion y después ir a (Herramientas
de tabla - Presentacion - Datos - Formula).

Férmula |_|—‘§| ot St

Farmula:
=SUM{ABOVE)|

Formato de ndimero:

=]

Pegar funcion: Pegar marcador:
-] -]
|

[ Aceptar ]| Cancelar
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Articulos varios

Articulo Cantidad Precio Subtotal
Pizarron 1 540 540
Plumones 20 5 100
Total 640
5. Unavez que hayas terminado la tabla, solo falta darle formato al contenido, de la
siguiente manera, textos: Negrita, Celda Articulos varios: Alineacion al centro,
Celda Total: Alineacion a la derecha, como se muestra a continuacion:
Articulos varios
Articulo Cantidad Precio Subtotal
Pizarrén 1 540 540
Plumones 20 5 100
Total | 640
6. El documento terminado debera de verse como en la siguiente imagen:
Articulos varios
Articulo Cantidad Precio Subtotal
Pizarron 1 540 540
Plumones 20 5 100
Total | 640
[
7. Guardar los cambios realizados en el documento
8. Cerrar el documento
9. Enviarlo con el asunto: “PRACTICA 4 WORD?”, adjuntando el archivo al correo

electrénico.
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Practica #5 — Disefio de pagina
Contenido:

e Configurar pagina
e Encabezados
¢ Pie de pagina

Objetivo:

Crear un nuevo documento e incluir encabezados y pie de pagina, preparando el
documento para una encuadernacion.

Instrucciones:

1. Abrir un nuevo documento de Word y guardarlo con el nombre “PRACTICA 5
WORD” antes de comenzar.

2. Teclear este texto con fuente Arial #12:

(Reino Unido, 1564-id., 1616) Dramaturgo y poeta inglés. Tercero de los ocho hijos
de John Shakespeare, un acaudalado comerciante y politico local, y Mary Arden,
cuya familia habia sufrido persecuciones religiosas derivadas de su confesion
catélica, poco o nada se sabe de la nifiez y adolescencia de William Shakespeare.

Parece probable que estudiara en la Grammar School de su localidad natal, si bien
se desconoce cuantos afios y en qué circunstancias. Segun un coetaneo suyo,
William Shakespeare aprendio «poco latin y menos griego», y en todo caso parece
también probable que abandonara la escuela a temprana edad debido a las
dificultades por que atravesaba su padre, ya fueran éstas econémicas o derivadas
de su carrera politica.

3. Insertar un encabezado que diga “William Shakespeare”, con alineacioén al
centro, letra Arial #14, en negrita, como se muestra a continuacion:

William Shakespeare

Encabezado (Reino Unido, 1564-id_, 1616) Dramaturgo y poeta inglés. Tercero de los ocho
hijos de John Shakespeare, un acaudalado comerciante y politico local, y Mary
. n, cuya familia habia sufrido persecuciones religiosas derivadas de su
confesion catdlica, poco o nada se sabe de la nifiez y adolescencia de William
Shakespeare

Parece probable que estudiara en la Grammar. School de su localidad natal, si
bien se desconoce cuantos afos y en qué circunstancias. Segln un coetaneo
suyo, William Shakespeare aprendid «poco latin y menos gris ¥
caso parece también probable que abandonara la e

re, ya fueran éstas

0 a las dificultades por gue atravesaba su pad
econdmicas o derivadas de su carrera politica
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4. Incluir la imagen del personaje justo antes del texto, (en el cuerpo del documento,
no en el encabezado.

William Shakespeare

(Reino Unido, 1564-id., 1616) Dramaturgo y poeta inglés. Tercero de los ocho
hijos de John Shakespeare, un acaudalado comerciante y politico local, y Mary
Arden, cuya familia habia sufrido perseduciones religiosas derivadas de su
confesion catélica, poco o nada se sabe de la nifiez y adolescencia de William
Shakespeare.

5. Insertar un pie de pagina con el siguiente Texto: “Biografias de poetas”, con letra
Arial #11, y alineacion a la derecha, como se muestra a continuacion:

William Shakespeare

(Reino Unido, 1564-d., 1616) Dramaturgo y poets inglés. Tercerode los ocho
hijos de John Shakespeare, un scaudalado comerciante y politico local, y Mary
Arden, cuya familia habis sufrido persecudones religiosas derivadas desu
confesidncatolics, pocoo nads se sabe dela nifiez y adolescencia de William
Shakespears.

Parece probable que estudiars enla Grammar School de su localided natal, siben
sa desconoce cudntos anos y en qué circunstancias. Segln un costéneo suyo,
‘William Shakespeare aprendid «poco latin y menos griegos, v en todo caso parce
también probable que abandonara la escusls a temprana eded debido s las
dificultades porque strsvessbasu padre, ys fueran &stes econamices o dervedss
de su camars politica,

10
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6. Cambiar el tamafio de los margenes por uno personalizado:

Margenes
Superior: 3cm = Inferior: 3em =
Izquierdo: 3o = Derecho: Jam <
Encuadernacian: 2,2cm = Posicién del margen interno: Izquierda E|

7. El documento finalizado tendra la siguiente apariencia:

William Shakespeare

(Reino Unido, 1554-id., 1515) Dramaturgo y poets inglés. Tercerode bs
ocho hijps de John Shakespeare, un acsudslado comerciante y politico
local, y Mary Arden, cuys familia habis sufido persecuconesreligiosas
derivadas defsu corfesidn catdlics, pocoo neds se sabe dela nifiez y
adolescencia de Wiliam Shekespeare.

Parece probable que estudiars enla Grammar School de su localidad
natal, sibien se desconoce cuantos afios y en qué circunsianciss.
Segln uncoeianeo suyo, Wiliam Shakespears aprendio «poco latiny
menos gregos, y entodo caso parecs también probable que
abandonars s escuela s termprana edsd debido a las dificuttades por
que strawesaba supadre, yafueran éstas econdmiceso dervadss de
=u camera politica.

Se puede observar como el documento tiene un margen lateral izquierdo mas amplio lo
cual permite que la encuadernacién no afecte al contenido del documento.

8. Guardar los cambios realizados en el documento
9. Cerrar el documento

10. Enviarlo con el asunto: “PRACTICA 5 WORD”, adjuntando el archivo al correo
electronico.

11
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Practica #6 — Pagina Web
Contenido:

e Vista Disefio web
e Hipervinculos

Objetivo:

Crear un nuevo documento e incluir encabezados y pie de pagina, preparando el
documento para una encuadernacion.

Instrucciones:

1. Abrir un nuevo documento de Word y guardarlo con el nombre “PRACTICA 6
WORD” antes de comenzar.

2. Ir avista disefio (Vista - Disefio Web)
3. Insertar una tabla de 3 x 3 (3 filas, 3 columnas), como se muestra a continuacion:

@I = 9-3|~- Documentol - Microsoft Word | = | = i

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & e

i

= { Calibri [Cuerpa) 11 A/ % o

= | N & 8 ~abe %X, X —
Pegar Estilos  Cambiar ician
b = - .

- 7 = 7 - é ~Aav A rapidos ~ estilos ~ M
Portapapeles = Fuente Estilos
_'P_‘ﬁ'l'l'I'2'I'E'I'4'I'E'I'S'I'F'I'S'I'E'I'lil'I'11'I'12'I'12'I'14'I'15',)*1P.‘_§
[ T S e T s s e e ]
He
||

h
3
(5]
¥
Palabras:0 | ¢35 Espafiol (alfab. internacional) | |EBElz = w0 =) [ {+)

4. Combinar la primera fila de celdas y escribir como titulo “Redes Sociales” con
letra Trajana Pro #24, y alineacion al centro

B

REDES SOCIALES

12
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5. Insertar 3 imagenes de redes sociales (Facebook, Twitter, Buzz, etc...) en cada
celda de la segunda fila, como se muestra a continuacion:

REDES SOCIALES

6. Debajo de cada logotipo, escribir el nombre de la red social que le corresponda
con letra Bahaus 93 #18 con alineacion al centro, como se muestra a continuacion:

REDES SOCIALES

facebook Twitter Buzz

7. Quitarle los bordes a la tabla y centrarla en la pagina

-R~|-1'I‘Z-I-3~I-4-|~5-I'6‘l'7'|‘8‘I'9~I-lO-|~11-|'12‘v'lZ-|~14-I-15~|-16-|'17-I'18~I-19-|~20-I-21‘I-ZZ'|‘23‘I
o T 0 T 0 T T T T T T T T T g T T T T

| » [

REDES SOCIALES

1]

facebook Twitter Buzz

o

« 0 » 4

Palabras: 5 | < Espafiol (alfab. internacional) ‘

|[BuREs w0 U@ |

13 L
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8. Agregar un hipervinculo a cada una de las imagenes, a su sitio web
correspondiente, por ejemplo

e Facebook: http://www.facebook.com.mx

e Twitter: http://twitter.com/

e Buzz: http://www.gooqgle.com/buzz?hl=es

Insertar hipervinculo

| #] =

Md@oo Buscar en: . PC12 |E|

Vincular a: Texto: | < <Selecddn del documento > Info. en pantalla...

| »

Carpeta Blsquedas
actual & q

¢

pagina web
existente . AppData Marcador. ..

Lugar de este 4. Descargas =
documento Paginas | g Escritorio
consultadas | | - Favoritas
ﬂ # Juegos guardados
Crear nuevo Archivos J’ M? misica
documento recientes | | Mis documentos
=| Mis imagenes i
Direccion de | Direccién: http: fjwww. facebook.com.mx E
correo
glectrdnico [ Aceptar ] [ Cancelar

9. Guardar los cambios hechos en el archivo.

10. Guardar una copia como tipo Pagina Web

@ Guardar como — e D W e = u
@ ~| m <+« Discolocal (C:) » Usuarios » PC12 » Escritorio v|$¢|| Buscar Escritorio Pl
Organizar + Mueva carpeta SRS 2 @
&
it MNombre Fecha de modifica..  Tipo Ta
Grupo en el hogar
9 i . . [ SERVER 02/09/2010 12:14 Acceso directo
& Administrador (P
2 Pca3 PC23-ENL
il Equipo =
ﬂ_? Disco local (C:)
ca DATA (D)
— ARGANDAS Y T ¢ 1! r
Nombre de archivo:  PRACTICA 6 WORD -
Tipe: [Pagina web [
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura Titulo de la pagina:
“ Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar ] ’ Cancelar
]

[ 14
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11. Abrir el archivo que se ha creado, con un navegador para visualizar nuestra pagina
web y probar el funcionamiento de los hipervinculos.

Abrir en la misma ventana

Imprimir

#  Analizar con AVG Free ),
Abrir con 3 Adobe Dreamweaver C55
Compartir con 3 Blocdelnota

. . Firefox
Restaurar versiones anteriores

Google Chrome

EncGe€ a8

Eiaga i’ Internet Explorer
Cortar Microsoft Word
Copiar

Elegir programa predeterminado...
Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
i Lol
/[ PRACTICA 6 WORD.htm | 7
C'  © filey///C:/Users/PC12/Desktop/PRACTICA%206%20WORD.htm w A

REDES SOCIALES

facebook Twitter Buzz

28 < =EHC] W Y NI x ] =8
I Bienvenido s Facebooke..  Twitter 1 #§ Google Buzz

€ & C O wwwiacebookcom w Al \(- C O twittercom % A| [€ 5 ¢ ©wwgooglecommuzznies Y
‘

| facebook Google buzz &

Facebook te ayuda a comunicarte y compartir ’ Mucho mas que mensajes de —
tu vida con las personas que conoces. La mejor manera de descubrir lo que esta pasando en tu estado
‘ ‘Comparte tus novedades, fotos y videos con tus amigos.

-& Inicia conversaciones sobre los temas que te interesan. IS | -f
) A o A e == i
L 4 4 1 g 3 | Probar Google Buzz en ® Ver video = ] &
o) Gmail -
3 Iy s & Mira quién esta aqui e | Z
Y : §
¥ X » Javier_ATatOrre Vomos & ver con |
L X 3 Mmale g
L r I o ags Pablico o privado =
i » - ! “} Comparte tus ideas con todo el mundo o sélo |

- - w W ifiosofia € verdadero amiqo es sa ™ con tus mejores amigos B=-)
. W J 5 ‘ i v

12. Cerrar el documento web y el de texto.

13. Enviar el archivo de pagina web con el asunto: “PRACTICA 6 WORD”, adjuntando
el archivo al correo electronico.

s L
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