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iBienvenido al Programa de Certificaciones de Colegios del Peru (PCCP)!

Desde ahora formas parte del Programa de Certificaciones de Colegios del Peru (PCCP),
por esta razon te informamos que tu prestigioso colegio se ha integrado a un convenio con el
Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado San Agustin — ISAT, el cual te permitira
aprender Informatica de manera exitosa. Para lograr nuestros objetivos hemos capacitado y
certificado a tus profesores para que te ayuden a lograr el mejor entrenamiento.

ISAT tiene mas de 20 anos de experiencia en la ensefianza de Informatica en el Perl y ha
creado el Programa PCCP con la finalidad de elevar tu nivel académico en esta area por lo
cual podras acreditar tus conocimientos y obtendras tu certificado al final del afio escolar, esto
te servira para acrecentar tus aspiraciones profesionales.

Este libro forma parte del Programa PCCP y ha sido creado para ser aplicado con una
metodologia de ensenanza exclusiva de ISAT, férmula con la cual hemos logrado capacitar a
varios campeones nacionales de informatica y ahora lo tienes en tus manos para que también
lo puedas lograr.

Cabe indicar que ISAT es un centro certificador de Microsoft y Adobe con varios afos de
experiencia.

Visitanos en www.isat.edu.pe/pccp y conoce un poco mas del programa, asi como de todos
los beneficios que tienes como estudiante.

Finalmente queremos darte la bienvenida a un futuro de grandes oportunidades.

Atentamente
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

Microsoft Word 2016

E] Concepto de Microsoft Word 2016

Word, es un software informatico de procesamiento de datos, se encuentra incluido en el paquete
Office creado por la empresa Microsoft. Este programa nos permite redactar todo tipo de textos
con diversos formatos, tipografias, incluso cuenta con un corrector ortografico incorporado e
imagenes en linea.

I} Interfaz Grafica

En esta version tenemos la novedad de la opcion Compartir para hacer mas facil el envio de
archivos en linea.

B Fichas, Grupos y Cintas de Opciones

Adiferencia de la version 2013, tenemos la Ficha Formato que fue cambiada por la de Disefio de
Pagina, con la finalidad de incluir aqui todos los formatos posibles a nuestro documento.

B B2 Microsort

Offi @ Word
Ice @ Excel
8r0f€55|0n8| Plus [ PowerPaint
2016 [ OneNote
[} Outlook
[ Publisher

[ Access
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

Bl Manejo de Fichas de Comandos

La cinta de opciones tiene como funcion organizar todas las herramientas en grupos bajo un
interfaz de usuario flexible; permitiendo de esta forma navegar y trabajar de manera rapida y eficaz.
Cada ficha o también llamada “tarea” de la cinta de opciones cuentan con grupos de comandos,
y estos a su vez almacenan las herramientas segun su funcion.
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Ficha Correspondencias
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Si deseas agregar o quitar algun comando de la interfaz, utiliza la ficha Archivo / Opciones y en el
cuadro de Opciones de Word agrega las opciones que necesitas.

Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Crear un documento en blanco.

Un documento es un escrito sobre algun tema o suceso, para crearlo primero debemos saber
con precision qué es lo que deseamos plasmar.

b. Modificar la configuracion de la pagina.

Word nos permite establecer diversos formatos para realizar un documento. Tenemos formatos
establecidos y personalizados.

c. Cambiar las vistas de documentos.

Word nos permite aplicar diversas formas de visualizar y organizar un documento. Todas ellas
se encuentran dentro de la Ficha Vista.

n Crea un documento de WORD enla carpeta E101_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Virus Informatico”.

E Insertar el documento de texto “VIRUS.txt” al archivo.

Modificar la configuracion de pagina.

n Cambiar las vistas de Documentos. Dividir en dos.
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Crear un documento en blanco usando una plantilla.

Es un modelo o patrén para crear nuevos documentos. En ella se guarda internamente el formato
utilizado. La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento
Word normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado
original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

b. Aplicar temas del documento.

Un tema es un conjunto unificado de elementos de disefio y combinaciones de colores. Un
tema simplifica la creacion de documentos profesionales, bien disenados, para mostrarlos en
Microsoft Word, en el correo electrénico o en el Web.

Cuando se aplica un tema a un documento, Word personaliza los elementos siguientes: barras
de vinculos, colores o graficos de fondo, estilos de cuerpo y estilos de titulo, listas, lineas

horizontales, colores de hipervinculos y colores de los bordes de las tablas. Se personalizan las
listas de uno y varios niveles.

c. Personalizar vistas utilizando la configuracién del zoom.

n Crea un documento de WORD usa la plantilla “Prospecto de eventos de verano”.

Nuevo

ke | PiEean de Fenbos de veang o
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B Aplicar Temas al Documento. Tema: Base
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Extraer un archivo PDF en Word para editarlo.

En Word 2016, podemos extraer un archivo PDF y convertirlo en un documento editable. En la
Ficha Insertar — Comando: Objeto.

b. Insertar encabezados y pies de pagina.

Los encabezados y pies de pagina son areas en los margenes superior e inferior de cada pagina
en un documento. Puede agregar, editar o eliminar encabezados y pies de pagina.

n Crea un documento de WORD en la carpeta de E301_ISAT PCCP_WORD2016 con el
nombre “El Planeta Tierra”.

E Insertar el PDF “PLANETA TIERRA.txt” al archivo. Modificar la configuracion de pagina.
Insertar encabezado con bandas, titulo “PCCP” y pie de pagina “FILIGRANA”.
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Insertar texto de un archivo o fuente externa.

b. Insertar numeros de paginas.

c. Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Word nos proporciona las herramientas para agregar los comandos mas usados. Solo debemos
activarlos en la barra de acceso rapido.

n Crea un documento de WORD en la carpeta de E401_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Internet”.

E Insertar el documento de texto “INTERNET.txt” al archivo.Modificar la configuracion de pagina.

Insertar nUmeros de pagina: Final de Pagina — Numero de Formato 2.

n Configurar la opcion Dibujar Tabla en la barra de Acceso rapido.
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Testing 5

a. Busqueda de Texto.

Microsoft Word

Buscar y reemplazar le permite buscar una palabra o frase y reemplazarla por texto nuevo.

”

SECCION 1

b. Dar formato a elementos de fondo de pagina.

En la ficha Disefo, tenemos el grupo Fondo de Pagina: Marca de agua — Color de Pagina —
Bordes de Pagina, estos comandos nos permiten dar formato a un documento.

c. Modificar la configuracién de impresion.

En la ficha Archivo se encuentra la opcién Imprimir, la cual nos permite seleccionar el tipo,
cantidad y modo de impresién de un documento.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E501_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“las plantas”.

Bl insertar el documento de texto “PLANTAS.txt” al archivo.

Busqueda de texto: Busque la palabra Raiz y reemplazala por la palabra tallo.

ISAT Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

n Dar formato a elementos de fondo de pagina:
a. Marca de Agua: NO COPIAR 1.
b. Color de Pagina: Azul claro.
c. Bordes de pagina: arte, palmeras, ancho 24 ptos. color verde.

E Modificar la configuracion de impresion:
a. Paginas: 1.
b. Numero de copias:

c. Margenes estrechos.
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©

Informacién I M p r| m | i

Nueve [ | Caiias: I -
%r! opias: | 2 =
Abrir
Imprirmir
Guardar
Guardar como Im p Fresora ;

Microsoft Print to PDF
Imprimir _“% i b4
isto

Propisdades de impresora

Compartir

Exportar Cor}ﬂg_u raCIDn 8 0 WHE § -g
Hr—\_} Imiprienir todas las paginas ;

Cerrar I—=l  Todo el documento =
Faginas: 8

. I;nplimirauna cara . e

Cuenta | H:| ' > o
; =

Imgy H cara de..,

Opciones Intercaladas

1:23 1;23 1:2:3

= 'l Orientacion vertical -
| \
r Ad
—- 2 emx29.7cm

[ = Margenes estrechos

SECCION 1

|lzquierda: 1.27 cm  Derech..

|
|_ 1 pagina por hoja -

Configurar pigina

#DatolSAT:
Il Puedes buscar un texto (Ctrl + B).

ISAT Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Insertar Hipervinculos.

El hipervinculo es aquella referencia o elemento de navegacién que permite pasar de un
documento electronico a otro o a diferentes partes del mismo documento.

b. Aplicar conjuntos de estilo de documento.

Un estilo es una combinacion predefinida de un tipo de fuente, un color y un tamafo de letra que
puedes aplicar en cualquier texto del documento.

c. Agregar propiedades de documento.

Propiedades del documento. Nos muestra distintos tipos de informacion del documento como el
titulo, autor, niumero de palabras o fecha de creacion. También se la conoce como metadatos.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E601_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Los deportes”.

E Insertar el documento de texto “DEPORTES.ixt” al archivo.

E Insertar hipervinculo:

a. Realizar un hipervinculo en, “Juegos Olimpicos”.

b. Realizar Hipervinculo con la Pagina “Tipo_Deportes.htm”
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n Aplicar conjuntos de estilo de documento:

a. Sombreado:

L [ A | S Espacinds entre plmfos . it
A P ez -

Colares Fumtes Macade olorde  Bordes
. + O Eotablerer come predeteeminadt | oy nhny+ de i
Perdis gn 2h3i -
€ 14 -8
N
(1 L A 4 5 6

H Agregar propiedades de documento:
a. Titulo: Los deportes

b. Etiqueta: Deportes

©

—

c. Comentarios: El deporte es una actividad o ejercicio fisico reglamentado. §
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n
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Prodeger documento Progpisdides * .
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SECCION 1
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#DatolSAT:

B Las propiedades avanzadas siempre
guardan informacién del autor, revisalo.

ISAT Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

PRACTICA 1

a. Crear un documento en blanco usando una plantilla.
b. Aplicar temas del documento.
c. Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E701_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Obra de Shakespeare”.
- Insertar el documento de texto “Romeo_y_Julieta.txt” al archivo.
E Aplicar el tema “Faceta” al documento.
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido:
a. Ortografia y gramatica.
b. Impresién rapida.

PRACTICA 2

a. Abra un PDF en Word para editarlo.
Insertar encabezados y pies de pagina.
c. Moadificar la configuracion de impresion.

=4

Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la pestafna Archivo
y seleccionar Imprimir. Se podra elegir entre imprimir todas las paginas, imprimir seleccion,
imprimir pagina actual, orientacion de la hoja, tamano de la hoja margenes, cantidad de copias,
entre otras opciones Abrir el PDF “Redes” en Word y guardarlo en la carpeta.

n Abrir el archivo de la carpeta E8 01 ISAT PCCP_WORD2016 con el nombre “REDES”.
E Insertar encabezados y pies de pagina:

a. Encabezado: Austin.

b. Pie: Con bandas.
Modificar la configuracion de impresion.

a. Imprimir solo pagina actual

b. Intercaladas: Sin Intercalar
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PRACTICA 3

a. Crear un documento en blanco.
b. Modificar la configuracion de la pagina.

Se puede ajustar la orientacion, el tamafo del papel y las margenes de la pagina, entre otros.
c. Cambiar las vistas de documentos.

nCrear un documento de WORD en la carpeta E9 01 ISAT _PCCP_WORD2016 con el
nombre “Sistema Solar”.
- Insertar el texto “Sistema_solar.txt” al archivo.
- Crear un hipervinculo con la pagina web “Planetas”.
E Dar formato a elementos de fondo de pagina.
a. Color de pagina: Azul Grisaceo, Claro 40%.

b. Bordes de pagina: Arte, estrella de 5 puntas.

;,El_l; - Tinde TGio _™ i - i ™ = L A' ifi'F“m"':f‘fF"“H'
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Personalizar vistas utilizando la configuracion del zoom:
a. Zoom: 75% / Ancho del texto.

Correspondencia Revisar
q _} =] Una pégina rﬂ
FO [ Varias paginas -
Zoom | 100% Mueva
‘I Ancho de pagina  yentana
Zoom
#DatolSAT:
Il Crear un hipervinculo presionando (ALT +
CTRL +).

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

a. Insertar texto de un archivo o fuente externa.
b. Insertar numeros de pagina.
c. Agregar propiedades de documento.

n Crear un documento de WORD en la carpeta E10_01_ISAT_PCCP_WORD2016 usando
una plantilla con el nombre “Bienvenido a Word”.
E Insertar numeros de pagina.
Margenes de pagina / Grande derecha.
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Agregar propiedades de documento
a. Titulo: Word 2016
b. Asunto: Definicion
o
< / #DatolSAT:

-
.
Bl Puedes eliminar informacién de rastreo
utilizando el comando Inspeccionar
Documento.
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a. Crear marcadores.

Un marcador en Word, tiene la funcidon de marcar un lugar especifico el cual desees encontrar
facilmente mas adelante.

b. Aplicar conjuntos de estilo de documento.

c. Guardar documentos en formatos de archivo alternativos.

Crear un documento de WORD en la carpeta E11_01_ISAT_PCCP_WORD2016 con el
nombre “Peru”

- Insertar el texto “Republica_Peru.txt” al archivo.

- Crear un marcador sobre la palabra” Lima” con el nombre “Capital”.
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Microsoft Word
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E Aplicar conjuntos de estilo de documento.
a. Titulo: Basico elegante

b. Espaciado entre parrafos: Compacto

Fainato del dacumenln

ISAT Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

Guardar el documento en PDF con el nombre “Republica del Pert”
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a. Mover a una ubicacion u objeto especifico en un documento.
b. Dar formato a elementos de fondo de pagina.
c. Inspeccionar un documento en busca de propiedades ocultas o informacién personal.

Proporciona una forma sencilla para examinar los documentos de informacion
personal o confidencial, frases de texto y otro tipo de contenido. Pueden usar el
Inspector de documento para quitar la informacion no deseada.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E12_01_ISAT_PCCP_WORD2016 usando
una plantilla con el nombre “Tarjeta del Dia de la Madre”.
- Dibujar una forma “Corazon” al centro del documento.
- Insertar dentro de la forma el texto “Dia_Madre.txt” del archivo.

Tarjeta del Dia de la Madre
(con una amapola; se
dobla en cuatro partes)
Frepeeconads por Mool Copersan

ks Rl ched Dia e L Pl Limemwr 1ot thucwtos
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Tormaks 34 descaige LD KD

Lrew
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Microsoft Word
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CREACION Y MANEJO DE
DOCUMENTOS

I} Dar formato a elementos de fondo de pagina.
a. Marca de agua: CONFIDENCIAL 2.
b. Color de pagina: Verde, énfasis 6, 40%.

T E -— e = = ﬂimkurﬂmﬁm

il - il
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Inspeccionar un documento en busca de propiedades ocultas o informacion personal.
* Quitar los textos Ocultos

Libro - Word
=/
Informacién | nfo rl | l a C | O n
Nuevo N
Libro
Abrir Escritorio » archivo.de.trabajo
Guardar Proteger documento
" ﬁ’ Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.

Guardar como Proteger

documento ~
Imprimir
Compartir Inspeccionar documento

I ' - Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Exportar Mﬁ'w " Propiedades del documento, nombre del autor y dates de imagen

problens > _ recortados

Cerrar

@ Inspeccionar documento
< Comprueba la informacion personal o las propiedades

ocultas del documento, as con discapacidades

Cuenta =

[ Comprobar accesibilidad

o |_® Examina el documento en busca de contenido que puede

Opciones resultar dificil de leer para personas con discapacidad.

: no guardados.

E‘j Comprobar compatibilidad E

e Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word,
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PROYECTO 1

[l Recordemos lo aprendido:
Con la ayuda de tu profesor realiza el siguiente proyecto:

- Crea un documento en Word con el nombre “Proyecto_1"
- Inserta el archivo de texto “Informatica.txt”.
- Formatos: Negrita, justificado
- Agrega a tu archivo encabezado de pagina Retrospectiva con el
texto “APLICACIONES DE LA INFORMATICA” y fecha 01/03/19.
- Color de Pagina: Verde Claro
- Marca de Agua: Confidencial 1.
- Buscar: Procesos; Remplazar con: Medios.
- Insertar un hipervinculo en la palabra La informatica con la Hoja 2:
Puntos Importantes.
-En Propiedades:

Titulo: Word 2016

Etiqueta: Isat-2019

Comentario: Informatica como generador de informacion.
- Guarda el archivo también como un documento PDF.

Microsoft Word
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
SECCIONES

Testing 10

a. Buscar y remplazar texto.

b. Establecer el espaciado entre caracteres, linea y parrafo.

Word nos permite hacer los documentos mucho mas faciles de leer y utilizar, por ello nos brinda
las herramientas de fuentes y parrafos con las opciones de espaciado.

c. Formatear el texto en multiples columnas.

Word nos ayuda a crear un documento con dos o mas columnas, lo cual permitira ahorrar
espacio, como también obtener un documento estético y ordenado.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E102_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Mi Peru”.
Hl insertar el documento de texto “PERU.txt” al archivo.
Buscar y reemplazar texto.
a. Buscar: Océano Atlantico; Remplazar con: Océano Pacifico.

b. Buscar: Laguna Titicaca; Remplazar con: Lago Titicaca.
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n Establecer el espaciado e interlineado de linea y parrafo.
a. Seleccionar todos los parrafos.
b. Espaciado entre lineas y parrafo: 1.0.

c. Parrafo: Jusficado.
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B Formatear todo el texto seleccionado en multiples columnas.
Columnas: 3 Columnas.

26
27

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
= n

Margenes Orientacién Tamafio [Columnas

- - -

= Saltas = Aplicar sar

f |:| Mameros de linea = '__“E lzquier
e Guiones - =# Dereck

Configurar pagina M

Testing 11

a. Cortar, copiar y pegar texto.

Son instrucciones generadas en la interaccion humano-interfaz para la transferencia de textos,
datos, archivos u objetos desde un lugar de origen al de destino.

b. Cambiar texto a WordArt.

WordArt es una forma rapida de conseguir que el texto destaque con efectos especiales.

c. Cambiar las opciones de configuracion de pagina para una seccion.

Microsoft Word

n Crea un documento de WORD en la carpeta E202_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“‘Machu Picchu”.
ﬂ Insertar el documento de texto “MACHU PICCHU.txt” al archivo.

Selecciona el tercer parrafo y copialo al final del documento.

”

SECCION 1

n Selecciona el Texto Macchu Picchu del primer parrafo y cambia el texto a WordArt.

a) Relleno — Negro, Texto 1, sombra.
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
SECCIONES

H Cambiar las opciones de configuracion de pagina para una seccion.
a. Seleccionar todos los parrafos.
b. Configurar Pagina: Orientacion: Horizontal a Texto Seleccionado.

H o

Archivo Inicia Dised Formato Referencias Carnrespondencia Revisar Vista Desarrolladar
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I Guarda los cambios del archivo.
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Testing 12

a. Remplazar el texto con autocorreccion.

La funcion Autocorreccion esta configurada de manera predeterminada para intentar alinear una
palabra escrita incorrectamente con una parecida del diccionario principal que usa el corrector
ortografico y corregirla.

b. Aplicar un color de resaltado de texto a las selecciones de texto.

El resaltado de texto nos permite que el texto sobresalga en la pantalla como si se resalta texto
en papel con un marcador fluorescente.

c. Insertar pagina, seccion o saltos de columna.

Puedes controlar donde comienza y donde termina una columna por medio del salto de columna.
Su funcion es mover el texto a la siguiente columna cuando se requiera.

Crea un documento de WORD en la carpeta E302_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Ortografia”.

H Insertar el documento de texto “ORTOGRAFIA.txt” al archivo.

H Reemplazar el texto usando autocorreccion.

Microsoft Word

n Aplicar un color de resaltado de texto a las selecciones de texto.

”

SECCION 1

- Resaltar de Color Verde el Texto A).

- Resaltar de color Rojo el Texto B).

- Resaltar de Color Amarillo el Texto C).
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ISAT Microsoft Word
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
SECCIONES

Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

fsnlan Calibri (Cuerpe ~ |11 ~| & & | Aa~ | 2o
| Copiar '

N K S -abex, x A~ A -~

'Co piar formato

ipapeles ru Fuente =

[ Insertar pagina en blanco.

a. Insertar Pagina en blanco.
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#DatolSAT:

B El primer corrector ortografico del espaiiol
fue Escribién, para la plataforma MS-DOS
en 1980.
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Testing 13 30

31

a. Insertar caracteres especiales.

Un caracter es una letra, simbolo o espacio escrito en un documento. Word te permite Insertar
caracteres, simbolos en diversos formatos con el uso de

b. Aplicar estilos incorporados al texto.

Los estilos de texto en Word es la combinacion de tipo, color y tamafio de fuente. Esto te ayuda
a mejorar el disefio de tu documento.

c. Formatear el texto en multiples columnas.

Crea un documento de WORD en la carpeta E402_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Contaminacion del Agua”.
B insertar el documento de texto “CONTAMINACION DEL AGUA.txt” al archivo.
Insertar caracteres especiales.
a. Insertar caracteres especiales: Puntos suspensivos al final del primer parrafo.

Microsoft Word

b. Insertar caracteres especiales: Comillas de apertura al inicio del tercer parrafo.

c. Insertar caracteres especiales: Comillas de cierre al final del tercer parrafo.

-
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
SECCIONES

[ Formatear el texto en mdiltiples columnas.
Cuarto Parrafo: 2 columnas.
Séptimo Parrafo: 4 columnas.

Primer Parrafo: 3 columnas

._,?_ =
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Testing 14

a. Aplicar formato de fuente.

Para disefiar formatos de fuentes debemos usar la Ficha Inicio, grupo Fuente.

b. Borrar el Formateo.

Es posible quitar todos los formatos de fuente de un documento, utilizando el comando Borrar
todo el formato de la ficha Inicio.

c. Insertar salto de pagina.

Este comando marca el punto en el que termina una pagina y comienza otra.
Ficha Formato: Salto de Pagina.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E502_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Contaminacion del Suelo”.
E Insertar el documento de texto “CONTAMINACION SUELO.txt” al archivo.
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E Avplicar formato de fuente.
a. Primer Parrafo: Fuente Arial, Tamano 12.

b. Sexto Parrafo: Fuente Times New Roman, letras en Mayuscula.
c. Tercer Parrafo: Fuente Algerian, tamafio 14

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

Microsoft Word

r'n_l' = Calibri “|11 =PA A | Aav | f»

Pegar N K S -abcx, x° fA-%-A-

¥ Copiar formato

Portapapeles 7 Fuente e

”

SECCION 1

A Borrar el formateo.
- Quitar Formato al Primer Parrafo.

Archivo Insertar Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista

aila K, Cortar 1A (= ==l Ie
|—_L-I i Anal -1 ~|A A A~ || =~~~ == |8l

Pegar
. ¥ Copiar formato

ul

Portapapeles P Fuente & Parrato

#DatolSAT:

B Puedes descargar diferentes tipos de fuentes
de internet, cuidado con los virus.

ISAT Microsoft Word
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
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H Insertar un salto de pagina a partir del sub titulo “Causas de la Contaminacién”.

a. Insertar Salto de Pagina.
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Causas de la contaminacidn

El contacte con el drea pelucicnada no siempre es directo. Es lo
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PRACTICA 4 34

35

a. Aplicar formato de fuente.
b. Aplicar un color de resaltado de texto a las selecciones de texto.
c. Insertar pagina, seccion o saltos de columna.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E602_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Ceviche”.
- Insertar el texto “Ceviche.docx” al archivo.
- Aplicar a todo el texto formato de fuente: Comic Sans MS / Cursiva/ 11.
B Aplicar un color de resaltado de texto a las selecciones de texto.
a. Primer parrafo: Azul marino
b. Segundo parrafo: Rojo

Insertar una pagina en blanco e inserta la imagen “Ceviche”.
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ISAT Microsoft Word
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FORMATO DE TEXTO, PARRAFO Y
SECCIONES

PRACTICA 5

a. Insertar caracteres especiales.
b. Establecer el espaciado de linea y parrafo.
c. Cambiar las opciones de configuracién de pagina para una seccion.

n Creaun documento de WORD en la carpeta E902_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Ecuacion de segundo grado”.
- Insertar la ecuacion que esta en la imagen “ecuacion.jpg”, utilizando caracteres
especiales.
E Insertar el documento de texto “Ecuacion” y establecer el espaciado de linea y parrafo.
a. Anterior: 4.
b. Posterior: 4.
c. Interlineado: Doble.
H Insertar texto los formatos:
* Estilo de Fuente: Titulo de Libro
» Tamano de fuente: 12
* Tipo de Fuente: Consolas
n Cambiar las opciones de configuracion de pagina para una seccion.
a. Margenes superior e inferior: 4.

b. Papel: Executive.
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PROYECTO 2 36

37
n Crea un documento de WORD en la carpeta E502_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“‘Rosas”.
- Insertar el documento de texto “Rosas.txt” al archivo.
- Buscar en el texto la palabra “rosa” y reemplazarla por “tulipan”.
I Dar formato de configuracion:
- Tamaro de Hoja: A4.

- Margenes: Moderado. #DatolISAT:
3 Dar formato al ultimo parrafo. B Para SELECCIONAR todo el
- Estilo: Cita Destacada texto puedes usar CTRL + E

- Insertar al final: Simbolo Copyright Sign.

ﬂ Dar formato al primer y segundo parrafo dividido en 3 columnas.
H Insertar salto de Pagina a partir de Rosa Roja.
A Insertar imagen Rosas Blancas debajo del parrafo Rosas Blancas.
Insertar un texto en WordArt al lado derecho de la imagen de rosas:
- Texto: “Pureza” Relleno blanco, contorno — Enfasis 2, Sombra intensa- énfasis 2

Microsoft Word

ﬂ Formato de Pagina:
- Color de Pagina: Oro, énfasis 4, claro 80%.

-
- Borde de péagina: Linea Triple en Cuadro, Color Rojo oscuro, % ptos. %
\|
ﬂ Crear un hipervinculo en la palabra Rosa Roja del primer parrafo con el subtitulo Rosa Roja 6
de la pagina 2. (&)
(1]
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

Testing 15

a. Convertir texto en tablas.

- Word 2016 dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos estructurados a
tablas. Silos datos estan bien organizados la facilidad para pasarlos a tabla es sorprendente.

- También es posible realizar el proceso contrario. Es decir, pasar los datos contenidos
en una tabla a texto.

b. Crear una lista numerada o con viinetas.

- Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos
por un simbolo, dibujo o numero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo
de si los elementos guardan o no un orden secuencial.

c. Aplicar Sangrias

- Una sangria es un determinado espacio que el usuario edita o configura en su archivo

para elaborar de manera ordenada y estética un documento. En Word tenemos Sangria
de 1ra linea, Francesa, izquierda y derecha.

Kl Crea un documento de WORD en la carpeta E103_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Historia de las computadoras”.
E Insertar el documento de texto “HISTORIAS COMPUTADORAS.txt”.
Seleccionar todo el texto y convertir en tablas.
a. Seleccionar todo el texto.
b. Convertir texto en tabla. #DatolSAT:

c. Numero de columnas: 2. Il Para ZOOMAIt + Ny
después presione la tecla
TAB en el cuadro de dialogo.
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ﬂ Configurar los margenes:
a. Margen Inferior: 3 cm.
b. Margen Superior: 3 cm.
c. Margen Derecha: 4 cm.
E d. Margen Izquierda: 4 cm.
Aplicar sangria:

a. lzquierda: 1cm
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[ Crear una lista numerada o con vifietas.

a. Seleccionar toda la segunda Columna.

b. Seleccionar una vineta
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SECCION 1
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desarrollo de
remritadnaraa de 1a

ISAT Microsoft Word
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

Testing 16

a. Cree una tabla especificando filas y columnas.

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre los datos.

b. Fusionar y dividir celdas.

Las celdas de las tablas pueden ser combinadas a criterio segun necesidad.

c. Cambiar caracteres de viietas o formatos numéricos para un nivel de lista.

En Word podemos definir una lista enumerada simple y con niveles, esto nos ayudara a
manejar un documento ordenado y facil de entender.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E203_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Mi Horario”.
Orientacion Horizontal.
Tamano A4
E Cree una tabla especificando filas y columnas.
a. Numero de Columnas: 7. #DatolSAT:

b. Numero de Filas: 12. B Para desplazarse al final del
documento CTRL + FIN.

B Postads - [Ta]: [ 9] ) T Smartan
|
| e I. vl

[ Pagina en blanc e
I._IJ hgena en -] m | o T 1 1 Gedfico
= Salto de phgma N enlines = i Sptumt

Pl |I'|:I¢r|.l.rl.lH.‘l [T -~ Lo - T e Sistiriation
: DO00000000 M2 S it g w7

1 . % B Hperinculy w

-] |_'_||_|' IL I|_|!__|:!|:|_ ¥ Eitien =i w:ﬁr =5 | daesior g
'T' : I' I|—| || ”_| | II__II 'f"“ﬂ,,c.,.ur.- B b camplernesien, - Wikpadia :t:. 2 Reforendie crurads i
-] | |I || _II i “ ]I I |IJ e Lesomemrriti B bl wincidat Combrmarias |
'Z' UUUJUUJUU RS v 1o v o e Beg el pa B Wy e e (e 0B n 00 8 el § ol g ol e ed e gl R
: D.JDQDD_DD: I [—— N
z B 'If ||—| Il I -|| |_||—| fu-_:\-_nj:.h.lﬂh———-—.___‘\
. B | [ ! i ! Fuman & galumna T =
J : ' ‘w>
x AafAnajunte
: ) dnaho de columna fga: dulom.
- [ () R esperier sl partamige
.; Eh Hoja de caleulo de Fxcel At i s
_; [ Tablas rigidas N ] Becorasr cimentiones pars tabsas nuess

e
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Utilizando las herramientas de la ficha Presentacion:

a. Combinar celdas tal como se muestra en la imagen “HORARIO.png”.

b. Llenar las tablas tal y como se muestra en la imagen “HORARIO.png”.

[+ Seleccimarn EDku]ll Lot (==

| * i = Hflcasem = HEDinrbi b 1B AR
::-:_:l.'ﬁmad-..-um Rl Bead L':-l:n}-.:lll r;;lr !l'l:i:f;ll' l"&l_ﬂ-.lll 'l"i-ﬁ:!rl H i M-.'.J;u:-‘.ll Erivem = T Dibbok ook Fikis ;lu:-::ir- Wirgenes
R Propeedades . anibe - debag o usgureds ledeehy | £ DTd et = | Bt | el il deliedn  de celda
Talda Ciuim Filas 1 txdumng & Gl Eendio de urlda . Alrrausin
" - O SONCE B ST O GO SO BTN R TNE TR RN A O RO B R A S
+
HORARID DE CLASES
WNEs [ manTes | miercowss [ Jueves | ViERNES
g 10:00 MECANOGRAFIA
b. 12:00 EXCFL [acres  [excel Tacces [ Exced
[ 200 WORD
d. 200 DESCANSD o
&, 400 EXCEL FOAMWER POINT —
f. $:00 BCCES POWER POINT §
B 600 [WORD _ =
h. 7:00 WORD DISERO WEB MECANOGRAFIA b
Lm0 [acces | — 2
J 200 EXCEL FOAYER POINT b
=

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

Testing 17

a. Convertir tablas en texto
Las Tablas son muy eficientes y concisas para presentar un documento una serie de datos, de
manera organizada, en forma de filas y columnas. Pero también es posible convertir una tabla en
texto de un documento con la ficha Presentacion.

b. Aplicar estilos de tabla.

Un estilo de tabla es un conjunto de atributos de formatos que se puede dar a una tabla, como
bordes, color, rellenos, etc.

c. Configurar un encabezado de fila repetido.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E403_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Competencia Atletismo”.
H Insertar el documento de Word “COMPETENCIA_ATLETISMO.doc”.
Aplicar estilos de tabla.
- Tabla 1: Estilo de Tabla: Tabla de cuadricula 4 — Enfasis 1.

1 Fils de encabezada |+ Prmera cakimng

Fila de totale Uhima columna

<  Entilosda !
3 | s Yo 1 i
Crpciones de wiido de tsbla ) Baages

k S LR PR L I T RIS | TRURCY: RS | SR

+'| Filis con bandas Columinas con bandas

L B ey e |

ank i

iguel  Lmin
100y

: o Wl Lmin
T S = Il g

#DatolSAT:

Il Copiar un formato CTRL +
SHIFT + C.
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ﬂ Configurar un encabezado de fila repetido.
a. Seleccionar la primera fila.

b. Ficha Presentacion: Grupo Datos

c. Comando: Repetir como filas de titulo.

:
5 EE £ Combinar celdas o

L 2=z ] =557 = tl2em DI Distribuirfiles
i S22 R . N 52 E55 B Dividir celdas |
Eliminar  Insertar insertar Insertara Insettara
amiba debajo s izquierda la derecha [T Dividin tabla
Filas y columnas = Combinar Tamafio de ceida fu Alneacién Datoz ~

Autoajustar == % | IO Distribuir columnas

FeaaZEa 1A fe e Gl -3 BES - U -6 IR SIS

Nombre

Nombre Tiempo edad

Frank 1min

2seg
2 Jusn  S8seg 5. Miguel  1min ©
loseg (@)
3 Pedro  1min - Raul 1min =
30seg o
(/2]
(@)
| .
.
=

B Convertir tabla en texto

a. Seleccionar tabla 2 y convertir en texto con tabulaciones.

”

SECCION 1

5 Combinar celdas

ol e e & = 2| O Distribir filas
o e == k3 Dividir celdas =y A
Efiminar Inpe.:‘hr In;ert.ar Il_\;ert.ara Insertar a B e Autoe';uster = y = | 'HH Distrbuir columnas . reccion Margenes  Ordena -
ariba - debajo lazquierda laderecha T tabla = deltexto de celda
Filas y columnas 5 Combinar Tamafio de elda W Alineacion Datos
SRR R T R R SR £ R IR SRR SRS, IR TN RS PR SR R RN LR e R
Convetirtablzentete 7 X
',,; A0
z T =
Los animales: _Parro Gato () Puntos y comas
Las frutas: Manzana Fresa 1 Oote: |
Convertir tablas anidadas
Aceptar | | Cancetar

ISAT Microsoft Word
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

Testing 18

a. Division de tablas.

Este comando permite dividir una tabla a partir de un punto seleccionado.

b. Definir un caracter de vineta personalizado o formato numérico.

Una vifieta personalizada puede ser incluso una imagen, es decir cualquier caracter grafico que
permite dar realce a un texto.

c. Ordenar los datos de la tabla.

Este comando permite ordenar los datos de una tabla, usando el comando Ordenar del grupo
Datos en la Ficha Presentacion.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E503_ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Paises”.

H Insertar el documento de Word “PAISES_AMERICA.doc”

Dividir tabla.

Dividir en 2 tablas: Paises Sudamericanos, Paises Centro y Norteamérica.

1 Ditugar tabla
Wil vor cumcricata:  [OF) Borsdar

Ls Sedexcicnar - i
== triv - g x =
e Bl ekirbir: roasestir. Wit - { et
L5 Peopledadas - ke debaga Ls inquisnds ls derecha
Taisow Db Filas 3 usamng 5N TN Tamaiia Ur oride
L W T R Y NS TN ERML RN R

1| H Dotribuir cotemnes | ¢

drrdeas

" Balzes sudamencancs .
1 It
E Fecundr =

Paitis Conlro amsricancs y Narteamericants
Costa Rica | Meyico ]

SROACS
| Birra | Honduras | Estagios Uniden

I} En tabla 1, configura formatos:
a. Insertar una vifieta personalizada en cada pais (bandera).
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] Ordenar de forma Ascendente las 3 columnas de la tabla 2.

Fomato Beferences

Califeri {Cumepe = (11 = A" & =N -~ (EEER R Y AapbCeDe ) aaBbcote  AaRh .ﬂlati AaBb
Pegur - .| = - = — = - . % Moam S Thada 1 : a )
t_g L —— MWK E - x E| = B = emal i e (" Tindn it
Foruagaprirs - Fuentr - Finsa - Eudiien
L SN R - ) - | s 3 TR ET. AR TN VNS ENEE BN rem PR ITEELIN L IE LREI-IERY EREEIEE oo e
- | Dufinir noseve vliets (4 k4
i wiiets
"
et Gimbai.,
Aligearién:
- ey |
Wikh previa
¢ 1
|
-
Pl sudamencanos : H —
w_ Perd T Bedivia H |
: | Urugusy | Eeundar N {
T Paizes Centro americangs y Norteamerical
Costa Fica [ mexico | - |
5 Pardma | Honduras |
Aregii Caruwlas

B} Guardar los cambios.

Microsoft Word

= Priqardpcsin

™ Db tabsls * E [TEy | [E Combine celtin AT okt crn =1 EEE Do Bhes = A A A
™ B X ¥ = o (e ———— 1 = = = = ] = L& b Comemt nesha &
Dhmaran it bopeftal Iraatie & bosedtes T T R e PR [ Driinter, Wbpene]  Drdenr -
wimika pebags o gy bl | o Reril Ll N o % F 5 pislimstn e pels [ ]
- Ty ¢ubiinal & 1 irmduiads Rl Ju . TR Ttz
Loim [ : Lo g 4 - N e T [N o B T : (RN e i I R Z
‘O
| Grdenss ? —
e O
— = Tpw Tust | @ fpendenle ) o
+ —ariy 8L ey L
ales Centro americanos ¥ Noreamericanos .
Costa Rica [ Mbico [Canadi oego o /9]

[— ¥ Tt w| @ daprdenis
Panamd | Honduras | Estados Uinkdos b e

A0 o
Lty 1 <] toe toas ] dgnendenen
LeksnaAs Pamabdi ey o

frE

cqnanes Cancrae

ISAT Microsoft Word
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

Testing 19

a. Convertir texto a tabla.

b. Aumentar o disminuir los niveles de lista. Multinivel.

Una lista Multinivel nos permite crear una lista numerada consecutiva con distintos subapartados
en cada una de ellas y de forma correlativa.

c. Establecer el namero inicial.
Se hace necesario en algunos casos iniciar una numeracion a partir de un numero deseado. Para
ello utilizamos el comando Establecer valor de numeracion.

n Crea un documento de WORD en la carpeta E903 ISAT_PCCP_WORD2016 con el nombre
“Inteligencia Artificial”.

H Insertar el documento de Word “Inteligencia Artificial.doc”

Convertir el texto en tabla, con tabulaciones.

Bl Portsds - F=1 | T bk . W e epeevincubs + [reprp— 3 Q-

[ Pbgins en Btans - Lk 4 ¥l Grirlies i3 :_"“"’ P Barcadar E B I Pie de pligira - SR o -

2 geres brigeres Fromaes ; Mo Ty dpeciia iden i omarteng wadro de

= L de b o Bnam o s b = - i o lien | i edaserias srimida [ Wl che i » g .
Pégera Netrengngy Complrmente: Vhattrerdia v Comertacicy  Eriabeasds g pie dv phgera Tt

i FE R R S IS T Ha ) - K3 =N ] L B-a B Lt -

Converts bexe i Labila ? £

Temirtd de lib Tabda

e

4 o e i
VY Mubagjude

& hnchio decolumna fjo; | Awnom
0 guteapnier al tantrnido

(03 Autoapurisr & s pentens

Breapapaies 3 Fuarde
L U1 s B s 1 e R (R =L

o 140

Wil e 0 i B

Sistemas que pi
humanos Higimo

A =<El nuevo y excitante
esfuerzo de hace que los
computadores piensen...
maquinas con mentes, en el
mas amplio sentido>>.
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Agregar filas y columnas:
= 46

47

- Agrega una columna a la izquierda de la tabla y combina las celdas.

- Digita el texto segun la muestra.

+ Sleccinnar - ¥ Ohitrgan bl * Ll 0 . : : s i = 3

g e L o i ;h. i L - i IO psbim = E Coalrviyasis Tren b A 1

Tl vee comshicidan [ Bormwios - R . =lr=t i- 1
P [hmanar  Inceresr iniaris] inssnsr s fosars 2 N T FH Dt b - Cipcosin Miigenas
Oy Patnjrmrrlastors . worihe et e quisnda h desesna Dhewieiid taliia . = > ! = el nmuto s cabdn

talstn [ — Fifwd v iivhe i ——— T r— . Prap—

L SO N e ' = ' . P m f 1 O L
+

Sisemas qus plensan | 1 <<£l Duevo y excimnie
como humanes EMBTED o6 N Que 108
COMPUERTONES DIENSEn
ITHM UGS GOy Imenbes

o ol ks @mnlio
SEnhoa e

e L VY (Hauogignd, 1902)
Sistemas que plenzan | 7 <<El estuco de s

racicnalmente facuftades meninbes
/"-_-"’*\ Meaane el W e
JEIE——

n Daseripeidn EOMEBUEACIDRRIEES =
=] Vantsjss 21 {Chamiak ¥
Dewventajan e MoCDormol, 1985
Canddisbing SiTtemas que Actian 3 =] Al O CeAATONal
\\‘-__-./ Eama humanas PG SN CApRSRIad
para realzar funciones
QU CURINGD SO0

roakiAIAS POT PEIRINAS
TegUeTEn de
InbElgEncias>

A (Rl 1950)

[ Establecer numeracion con un ndmero inicial.

Microsoft Word

- Insertar un formato de enumeracion en la primera columna.

- Establecer como numero inicial 4.

”

SECCION 1

Diseio  Formato R Correspo Vista  Desamollador  Disefio  Presentacién 0 ;O s hacer?
==_':' = BT AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCt AaBblCcl Aa B AaBbCcC
By - ‘z A ofmatos de nimero usados recientemente = sin espa.. Titula 1 Titula 2 Titulo Subtitulo
Fuente 7} 1. 1 a) Estilos
l‘?’l'l-l~l'lw-l.\.’\-:£1l- 2. 2 b} B - 0 10 0 - I 120 0 - 13- 0 - 14 VSRS S
= 3 3 o I. <<EClINuevo y exciarnie
e esfuerzo de hace que
, . . : los computadores
1 - | | 1)- : piensen... maquinas
Ningune | |2——— |2)—— con mentes, en el mas
Ae A amplio sentido>>.
l - | |A 3) 1.1.(Haugeland, 1985)
[} B b)
i c. )
Establecer el valor de numeracion ? X Lo
3 —| | — b
| P — " — (@) Iniciar nueva lista o
4. Des . i, . . , . <
s el (O Continuar a partir de la lista anterior
6. Bt Formatos de niimeros de documentos Ajustar valor {omitir nimeros) lt
— 1 a3 an o
7. Cor , 5 ceryalor en; (7]
i i ; . ( 45 o
1] : Vista previa: 4, 9
% Cambiar nivel de lista 3 ) E
Definir nuevo formate de nimerg.., Cancelar
¥ Establecer valor de numeracion. | E
12}
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CREAR TABLAS Y
LISTAS

PROYECTO 3

Kl Abre el archivo “Redes Sociales” de la carpeta “Proyecto 3”.

H Convertir texto en tabla — tabulaciones (Ventajas y Desventajas).
Combinas fila 1y fila 6 (Subtitulos).

Y Combinar filas 2, 3, 4 y 5 de la columna 2.

B Combinar filas 7,8, 9, y 10 de la columna 2.

[ Estilo: Tabla de cuadricula 4 — énfasis 5.

Insertar Imagenes: Ventajas y Desventajas.

B} Insertar Encabezado Semaéforo: ISAT PCCP / REDES SOCIALES.

E) Sangria de 1ralinea en 2 cm: Parrafo 1y 2.

k) Disefio: Color de Pagina: Naranja.

m Disefio: Borde de pagina Arte muestra — rojo oscuro — 15 ptos de ancho.
kB Insertar Forma: Rectangulo rojo oscuro — Sin contorno (Parte inferior).
Forma rectangulo redondeado: Dentro de rectangulo 1: color oro énfasis 4 — sin contorno.

Kl Nombres y Apellidos: Wordart — Fuente: Lucida HandWritting — tamafio 24.







CREARY MANEJAR REFERENCIAS / Ficha 4

CREAR Y MANEJAR
REFERENCIAS

TESTING 20

a. Insertar Formas.

En Word encontraremos diversas formas predisefiadas, que nos permiten crear disefios basicos
en Word.

b. Insertar una pagina de portada.

Una portada contiene datos principales referentes a un documento, como: Titulo, identificacion, etc.

c. Crear un grafico SmartArt.

Un grafico Smartart es la representacion visual de una informacion, lo cual nos da una idea de
la situacion a la que se refiere un documento.

[l Abrir el documento de Word con el nombre de “Los Continentes.docx”.

2 Agregar una pagina en blanco al inicio del documento e insertar una pagina de portada.

- Pagina de Portada: Cuadricula

ﬁ Encabezada =
[3) Pie de pagina -

[(1\“_';. T Smarkhrt i Tienda W &, Hipervinculo E.,j

N [ Gréfico = |' Marcador

Formas - Wikipedia Video Comentario
0 i’fﬂﬂ + e Captura~ 48 Mis complementos en linea [l Referencia cruzada [3] Nimers de pagina «
lustraciones Complementos Multimedia Vinculos Comentarios  Encabezado y ple de pigina
L ;-...;,_--_-;:\-.'.-_-.-1.._-;|a.-}E...1.,.:-.-;-.-4-.-5-. I I MOEE SO TR TR - Ry - e T, |

B Hipervinculo 4 [} Encabezado~ ,"_]

_;- e W L@ ™ Marcadar i [21 Pie de pagina - 4 - @
s complementor - Wikipedia :d,-::, (3 Referenicia cruzaca Comesiere [¥1 Nimero de pigina - C:::':_“ = o
Complementas sehuitimedia Vineuios Comentarias  Encabezada y pie of paging Texto
RS RIS A S TR A JON M NS TS | Tohes oM Y B Y.

Con bangas Cortar [pscurg)
_——
- .
J o Frora ™) CO NTI N E NTES TESTING 20
& ™ de Office.com ¥
[  Cusitar portacls actusl
H

[Capte ka atencitn del lector con una descripeitn beeve atractiva. Esta

descripcién es un resurnen breve del documenta. Cuando asté listo para
agregar contenido, haga dlic aguiy empiece 3 escribir.]
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Agregar formas para esquema:
- Rectangulo redondeado: Relleno Oro énfasis 4, oscuro 50% - Sin contorno

- Flecha a la Derecha: Color Verde, énfasis 6, oscuro 50% - Sin contorno

- Recortar rectangulo de esquina sencilla: Color rojo oscuro — Sin contorno

LT

[ PR = pikmit Tl ==  BHoevisies # Prrisnzics - a B0 M icmem =
g o bt = L] 1P St g cestus By rerds w i o T e e Y Tn s pgnn - b IR R [
shiy | et bt (R Sk || W NN [
i i s G L Coptra~ I Wi ormplemarion - IS .__':I JER T —— B
Vg [ ft bormes wde o e =ik Hubnh et Uisiriiaal - trasbefich 7 g de jagns vl b s &
R e ek T i Z AT LG 5 E; 1 ' T R ) RS
llamat ™= 4
s > . 1
=500 oL L E Lmou=4 o ho e toma en cuenta a la Antartica como continente,
e op o se agrega a la Antartida
T pf formmbin _ Hereemplazar por el de continente australianc y
Telay T
Centros .. O F Lo ome  rodel continente Norteamérica.
Pt o
s e D0 2 e i
R 3
b
" P S
b )
Uiy ima gt Pigge
Ll =
o
(72}
o
=
E .
Fpralind  Sipmmesr (B Tasts gers | A S0 b de St B s - ] PRI

Y Agregar grafico SmartArt:

”

SECCION 1

- Lista: Curveada Vertical.

[ PR = P mpas B Taris w ==  BHoevisies # Prrisnzics - a B0 M icmem =
b L] ¥ 2 . =EE e FI 1 Ton e pbrns - b EER R 4 £
dids it et Fitib g Whisefis  iden S s T iasets i
= gty che i 2 et ¢ b Cophie e e bms | L Palpepincla crazcly o MG e g puen
Vipes vidia it wireri i ki Usdriatal Ihabefice [ 8¢ igne i ne e -
(B & P 1 We i Weg oW H o CRTTE
| B e oo et ¥ x
W Tokss
W e s n il [_
e P E‘_—
T Lk =
&
B A ©
S
[ doeptm Caariai m
P
Fiprelin] Wipmsee ([ Dosis Fers =] w5 - ] & 10N I
—
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CREAR Y MANEJAR
REFERENCIAS

Kl Agregar texto:

- Textos de 6 continentes.

B Portada - :_| — ...“. [ = ’_‘.HM .'F.r:u W -—-L .&H ™ + o £ - T :_?_ T s
) Pigaa e blinca | =] HF 11 Gt = e w2 1) e e pyra = I -5 [} umbdgr
Hismodepige | o T g Capuny - | M conglimicsy « MBS Wty T D i gt | pam
Pigna; ety Iantrmitne Camzhmrlo W Verviem Lamrlne Enibibists | £r 8t phyme et mbam -
R T 1 i RN IR IR I e,

5 C}‘ = N

Figra lge] SEpsissn: L Lipafal Perd = 2Tl 5 - ] & AR

[} Debemos tener 3 paginas en el archivo.

MUESTRA FINAL

-I 7] a Faguerna ¥ Fogla O\ [ |; s g = O ™ Meenpeids :_-. P
Rdoua o Dlisfyn Ciosio i Topim s Y Piwesy  rgunize Desde Cambim  WAmron
lectis ErgiEsn set P St nawegacde Ancho e PN aiens  fodc J yansnas

i LS - fEiasa (AT A
T 1 Be Al phy £ SRR

-
> —_—
£ =
3 LOS CONTINENTES ——
=
; ——
- Fr— :
& - I
g OE——
i (|
|

Figraloe ] MEpsisn  LF  Doshal Perd 5 - & R
v - L] 5 1
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Testing 21 52

53

a. Insertar imagenes.

Word permite insertar imagenes en un documento facilmente. Para ello tenemos que irnos a la
pestaia de insertar.

b. Aplicar efectos de imagen.
Unefectodeimagen, esuncambiooalteracion, en Word tenemos algunos efectos preestablecidos,
los cuales se pueden trabajar usando la Barra de Herramientas Imagen.

c. Crear un grafico SmartArt.

Un efectodeimagen, esun cambio o alteracion, en Word tenemos algunos efectos preestablecidos,
los cuales se pueden trabajar usando la Barra de Herramientas Imagen.

Crea un documento en blanco de WORD en la carpeta E105_ISAT_PCCP_WORD2016
con el nombre “Formas”.

E Insertar las imagenes que se encuentran dentro del archivo: forma 1, forma 2, forma 3,

Microsoft Word

forma 4 y forma 5.

”

SECCION 1

Secpbrc | Pagia o | Dpakbas LR Dipsdgigend. B ER s - ] # TOm

ISAT Microsoft Word
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CREAR Y MANEJAR
REFERENCIAS

Aplicar efectos de imagen.

a. Efecto Sombra — Reflexion — lluminado — Bordes Suaves — Bisel — Giro 3D.
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Testing 22

a. Insertar cuadros de texto.
Un cuadro de texto le permite agregar texto en cualquier parte del archivo.

b. Ajustar el texto alrededor de los objetos.

Permite dar espacio a textos alrededor de una imagen.

c. Formatee un grafico SmartArt.

Abrir el documento de WORD de la carpeta E305 ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Los Continentes.doc”.
E Insertar cuadros de texto.

a. Cuadro de texto simple.

b. Describir en el cuadro de texto:

“Ameérica esta situado en el hemisferio continental o del norte, entre los océanos
Atlantico por el este y Pacifico por el oeste; y desde el océano Glacial Artico por el

Microsoft Word

norte hasta el pasaje Drake, en el extremo sur de Cabo de Hornos (al sur de Chile),
donde confluyen los océanos Atlantico y Pacifico.”

”

& v romplemenin, -
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5 e - | Mdrtrrsss dir plgina © v K Thash

TR ampebinad |5 spnlbdd § g dv fbdea Tiila Lmsiss T -

e

SR R

LOS CONTINENTES

Lew: continentes cosfseman. la parte pibds veible iy
constibuds poe lis focks ik Ianas de b vk birH
gmsarty sl iy - wetrulda del documants n utibce
Mo exinle una Gabie Porrri de e ol ddemsio de conl e para o
et 05 ETanes s g TN e R

F o purn chires. Pard colocas «l
i gepidin bod kmifi @nbng Europa y Bl |Earddia) pot e e Dt iy

San (Amdeics) po ot led e ) Fan
o4 conDiBentes, donde superen gue Boropa, Afraa [ —

-

[Caphe Ly atengiden o ko Mectoves

FREY EFT B

t Ramada B
i &5 continrnle, @ Bs modelo B 6 MM BN COBNLE § 18 ARLWTELE COFRG CONTIEMDE,
.| = comilmentes, @ 2 @le il @ afrege @ M Ak
! &7 conlinenles, Ooeara & dudls redmplatsl por ol de oebrerds ausiralisns v
'; Cariraamidngs L] Tohigs Senirg ol senlinerie Merieamdrics,
- Lo condinentes on!

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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Ajustar el texto alrededor de los objetos.

a. Seleccionar el cuadro de texto.
b. Ajustar Texto: Cuadrado.

c. Posicionar el cuadro de texto en el lado derecho del texto.

3=, S o e - * Batienn, do e = IIfy Dmecrisn e beta «
AL Lok - E @ Ak [ R . Ry ::u- &= [T Ahiear vt -
b A 0SS ¢ 5 " Eacti ga Farme * tipadoy - B % | OO Crwde vineuls
T form Tisies: o {pems 14 Triten o Wardda 1y Vet = -
L RN TR EERY U EE R SEAE EER SR ERES SRR SR AT R R R =
o
= =
5 A 8
-
? B Gt dal lean
= A opete deimss
1 LOS CONTINENTES
L ) Rl gekss du st
Lo pentinentes. conformien s pate sohds M, oy ootk ahasdnen S & Wliges con el bt
wisible c la Inosfera o corbena snvestre. Estd
conslituEs por W focsd oikd aanas de L contienosl o dul non vty A pris e on L pigu
Etantoo ol psbe y Facifics
groshera. Tien wn lotal 133 239 000 kil que ity et llOO‘L‘lBGIIlD' IT Wi opure da hepte
repraweran o 20N de 1e wperfici 1arreabne. o rlDf.Il'hI“Iﬂ Orake:
: 90 st e i forrna d fjac et mimen | &R SRS RERL D0
¥y S conbinnter § Sependd de clla dies Bk o vooll ok ook
cutiural determinas sl dos grances masas e -
Askintion ¥ Pacifico.
Tieirn ks fodTran ung o dos ¢ % ¥

o CRrerg Lo, decidin lod Lt anbre Buropd y Apa (Eurais] o una parle, § amadrics dil Moo
¥ amdrica del fur (Aesnch] par oirR. (oA poncigalia modelss  definan o
=4 contimentes, donde supmren qua Burops, Alvics v Asia deberian sar un solks conbirente

Y Formatee un grafico SmarArt
a. Seleccionar el grafico SmartArt de los contientes.
b. Restablecer grafico.

=]
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a. Agregar texto.
Nos sirve para crear un listado por niveles la cual trabajara con la tabla de contenido para crear
un indice.

b. Tabla de contenido.
Una tabla de contenido en Word se basa en los titulos del documento. Antes de crear la tabla de
contenido, aplique los estilos de titulo 1, titulo 2 o titulo 3.

c. Actualizar tabla.

Actualiza la tabla de contenido para que todas las entradas que hagan referencia al numero de
pagina correcta.

Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT _PCCP_WORD2016 con el nombre
“Medio Ambiente”.

a. Crear un listado por niveles en el texto del Medio Ambiente en dos niveles por

Microsoft Word

separado nivel 1 sera para los titulos y nivel 2 sera para los subtitulos “Las aguas,

El aire, El cigarrillo”.

”

SECCION 1

Medio Ambiente - Word B - i}

Comsspondencia  Revisar  Vista  Ayuda £ Compartic

ag!  Citinsertar notaal final ﬁ) [8 2 Administrar Fugntes [Fy [ nsertar Tabla de hustraciones ‘ii"'-l 1) Insertar indice
= | it = = |=
T Mo maostrar en 2 tabla de contenido 18l pie siguiente = ; T L Estilo: [ APA , i A & STIE.
Tablade s . " Bisqueda | Insertas i : Insetar Marcar
mntenido-[-r; Mavel 1 ] infefigente | cta- E3 Bibliografia titudo o Referencaa cruzada entrada
Tabla Pivel 2 | pie 7 Investigacion Citas y bibdiografia Titutos ndice A
L [0 2 S RIS S RS S ST I U PUINS S O N ARV A,

Mevel 3

s U |

4 ¢Quiénes constituyen de manera completa el medio
2 ambiente?
Los integrantes propios del medio ambiente son las especies animales; la

flora, los seres humanos, el agua, el aire, la atmosfera v el espacio
exterior.

En todos sus estados fisicos, saladas, dulces; continentales o
subterraneas, reflejan en primera instancia el existir en el medio
ambiente, dado que es uno de los elementos indispensables para la vida
o'o de todos los seres vives, siendo lo principal que hay que mantener en un
estado de salubridad méxima para tenerla a disposicion durante los
proximos afios.

ISAT Microsoft Word
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b. Crear un indice del archivo de trabajo, Utiliza tabla de contenido Automatico 1. Para

realizar la tabla de contenido ubica el cursor antes del titulo.

I | Y Agregar texto - 1 Ff:slnwna(mhalﬁnal ﬁ) “‘;r L= Administrar fuentes 5 [ insertor Tabla de Rustraciones | ¥ [2] Insertar indice
: 4 Actualizar tabla A5 Nota sl pie siguierte = — EREsile: 294 = [ Astuiteas 10 == T
Tablade Insestar Bisqueds | Insettar = = Insertar . Marear
b hataal e 1= Mostar ot inteligente | it~ 43 Gibkograiia fitulo L Referencia cruzada entrads
Integrado 5 Investigacis Citas y bi i Thulos indice "
F&m" CRURCE SR O SO I TN RO SR B SN R O BN S TR S0 N OB | O Tt SO S RIS S e . O | _._"'Q!v.“.f'|"'v."l'
Conteridd | pabls automitica 1
ML: ...... - do de tabla autornatica {con fs i
Lontensdo o 4 N { L]
Ty ™ stiquets "Contenide’] que incluye todo o =
b 7 testo con s estilos Tiufo 1-3 =4
L Contenido
Tabla de conterids 'éQuiénes constituyen de manera completa el medio ambIente? ... &
Thule 1 1" lasaguas: 1
Thula 2 1
ey . Elaire 1
El cigarrillo, 1
Tabla manual
Tabla ge contenide
o g
o 3 ,
* ¢ Quiénes constituyen de manera completa el medio
@ IMas tzblas de contersdo de Office.com " amb{en[e?
[ Tabladecontenido personaliada. Los integrantes propios del medio ambiente son las especies animales; la

B} Cuitartabla de contenido flora, los seres humanos, el agua, el aire, la atmosfera y el espacio
. : exterior.

c. Insertar el texto “Parte 2 del medio Ambiente” al finalizar el ultimo parrafo del texto de
“El cigarrillo”, de la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORDZ2016, finalmente actualiza la tabla
de contenido.

d. Aplicar el nivel 3 para los titulos “La microflora y la microfauna de la tierra, Las fuentes
naturales subterraneas de calor, Los yacimientos de sustancias minerales metalicas y no

metalicas, el clima, y los elementos y factores que lo determinan”.
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El suslo v of subs n lermesha, v w lochas fondos

Combinadas o no con agua, puedan producin

5 38 sustancias minerales melahicas

nog
¥ NG

e. Actualizar la tabla de contenidos.

Actualizar |2 tabla de contenide ? *

Word estd actualizando la tabla de contenido.

: [ = | Actusitoar tabla... |
Selectione una de las opdones siguientes:

|{Contenido (] Actualizar sol lo3 nimeros de pagina
JOUTERES Constituyen demig [ suazertedalatabi ' ite?

canceisr | [
L3S afuas: ...crwe e Y
Blaire e e e e h

Bl im0 s it s s R b s B Akt

* na A R Sy

”

SECCION 1

Microsoft Word

ISAT Microsoft Word
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d. Resultado final de la tabla de contenido.

2 B - [ Actualizar tabla. .

Contenido L

i Quiénes constituyen de manera completa el medio ambiente? ..........cccocccil1
LS BOUBS ...eereeeereeieneemsemnens ammsnmsnssanmesamssaesasenmensasseesasnnes sasssssssssses pessass e suessensessnsaseasassas sernenes L

B I e o e e 4 S i i i 3 K S i
A IR i it e 2 s o e g TR i s v R S o
La microfiora y la microfauna de latierra; (ool Seesam N s siandadii a2

El suelo y el subsuelo terrestre, y de los lechos, fondos y subsuelos de los cursos [
0 masas de agua, en todas sus entidades EXONOMICAS. ..o b i e e veseeses

2
Las fuentes naturales sUblemaneas 08 CalOM ...ciu: wiivais imimsniss s isiarns saass sasasinsss svvaniin &
Combinadas o no con agua, puedan -producir energia geotérmiCa . ... 2
Los yacimtentos de sustancias minerales metalicas y no metalicas. ...vever v verneens 2

Incluidas las arcillas superficiales, las salinas artificiales, las covaderas y arenas, [
recas y demas matenales aplicables directamente a la construccion. ... .. 2

El clima, y los elementos y factores que lo determinan: (... 2

PRACTICA 6

a. Agregar texto.
b. Tabla de contenido.
c. Actualizar tabla.

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/ Practica06 con
el nombre “Cémo cuidar el medio ambiente”.
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E Crear un listado por niveles en el texto del Medio Ambiente en dos niveles por separado nivel
sera para los titulos y nivel 2 sera para los subtitulos “Ahorra energia en casa, Precaucion

en la oficina, Disminuye la toxicidad en casa, Plantar arboles, Consume alimentos de

temporada, Recicla”.

1 Bgpeger bt = il ™ briiner vt Mol jl" e L S —— _' N hntiir Fallt e At oo +_ o T
" s s el e oot ] e = A i bkl AP
Tabla d Bimprds | boniriad [ (T
ke o T hchgrin |- 10 Biblegeifia - e 1 Pilminiia crenads il
a:u'l.. [ In: o Fmtgecdin CAnsp bivbagrn Titston e -
oo FPrTe T T TS T T | A T I T T,

I( dmo culdar ¢l medio ambiente i’_

. > . ge)
a. Crear una lista de numeracién para todos los subtitulos del texto. 5

LIS P S LT T Wrad ‘t

Dichi  Baprcds B ermplien y Ve . Agals Q4 i 8

i v::: camigran-ln - &5 na b | EERRE- EE Y| usen daenc AB [ussoe] encs wnee AQB T i:::':'u.m o
Pr?- R (TR S SR R R SR i T Y A Thlaendd 1L aipd 1R Ttk b Toakad it B kbt (_J
AT R ) . T —r——— =

”

SECCION 1

Crear un indice del archivo de trabajo, Utiliza tabla de contenido Automatico 2, ubicarlo al

inicio del archivo.

=1 Y Aapagar bt AR | raptan s ol sl J:L'\- v_ o) X Ty T = 1™ e T phin o dpinsriasey ¥ W e
1 Artusim sy SE bola ol par cpsmnty = w873 *
Tabka du ; ingri i o Bhguds e - rTta Macw
R asts g iichgee  cns 1y it - gty - Refevemcin prarads ey
lrirgats i O ] Mt it -c
ki naciaomd it | 1ids Loicdeo R R B o R e . |
LT l Fabla de coniemds ;
el 1 . 1
i i x " '
iy - 1 el—
[T ¥ V; : o
Tl e corl it 5 : J m
o | i\ + * H
e Vabia satueriaing & o
- —
—
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n Insertar el siguiente texto debajo del ultimo parrafo del texto Como cuidar el medio Ambiente.

EVITA LAS MANGUERAS
Con ellas utilizamos mas agua de la necesaria. Utilizar otro tipo de instrumentos como regaderas
o sistemas de riego por goteo optimizaran esta actividad.

EVITA DEJAR EL GRIFO ABIERTO CUANDO TE CEPILLAS LOS DIENTES
No sirve de nada y de esta forma ahorraras hasta cuatro litros de agua.

APROVECHA LA LUZ NATURAL
Siempre que puedas, es sana y limpia. Para las bombillas opta por las LED, a medio plazo son
las mas rentables ademas de durar anos y ser de bajo consumo.

DONA AQUELLO QUE NO UTILICES
Existen muchas asociaciones o bancos dedicados recolectar todo tipo de cosas que pueden ser
de utilidad para quien mas los necesiten

a. Crea una lista de por niveles, aplicar el Nivel 2 para los titulos de los 5 ultimos parrafos
ingresados al archivo de trabajo.

b. Insertar una lista de numeracion y continuar con la numeracion del listado del texto,
“Coémo cuidar el medio Ambiente”.

- . han - i i e B 1 | b -
\ Cibb Cumpe = |11 [ W M| B E8 N T | aaseecne! datorcoe XM faBec aadbt scsecone AQH O s
"?" # Copiat NEf-mms A-F-4A-|F 3 e Sp- e | ] thoomel | TEneme  Thek] Tawld Taada 1 Titaa & Ttk e '
Fartazagein q famnie % Finats 5 e 5 Ein -
s RN R RS R TR R R G B AR AR AR

TmEVETA LAS ARG LERAY
i FR IO P Rl B S ST TR B T N ST
B T L S e A T e
£~T7T8 DEIAR ELGRSR0 ABERTD CLAARDO TE CEMLLAE L% DeNTES
Pt et P 1 A PR P i T LA OV O ek
$ A FRORCHA LA LT AT YRR
Tl e, 5 i g P Ul B g e b (ED, B St i
e T ]
i o O0RL ASENLLO Ul D UTIICTES
Enzlre =l ot ecotes o b Sndesdn eloinie D bod 3¢ Gobn fun pupdoe 1o
¢ abinfad e AT =i i cerite

c. Seleccionar el titulo “Cémo cuidar el medio Ambiente”.

* Insertar el estilo de WordArt:

 Relleno-. Oro. Color de énfasis 4; Bisel suave.

* Insertar color de Fuente para todo el contenido excepto el titulo.
* Insertar un espaciado entre parrafos.

* Insertar una sangria de primera linea en 2 cm.

* Insertar color de Fuente para los subtitulos.
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] Actualizar la tabla de contenido

: B - [ Actualizar tabla...

Actualizar tabla
Tabla de cojntenido

medioambiente ... ol e S S

B.—+ EVITA DEIAR EL GRIFO ABIERTO CUANDO TE CEPILLAS LOS DIENTES .= .
9. =+ APROVECHA LA LUZ NATURAL e .

10. -+ DONAAQUELLO QUE NC UTILICES .o = MPI

Wow oW w

g NE froax, x B-F-4A-|F W i dormal | Theoge.  Thals Tiin I Taue Tituwe & Tha

M Coast Fvmatn Y
Fortaonpeiri . Fuamiie 3 Pirain g Eiliae g Egodn -
[ (F i di b . R | In M
B = [ nchsanzs msla

akln S caeprn,
I
(i 1 i i |
I I
1
£
el e

”

SECCION 1

Microsoft Word

ISAT Microsoft Word
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TESTING 24

a. Insertar nota al final.

Realiza la misma funcién que la nota al pie, pero, mientras que las notas al pie se colocan en la
misma pagina donde esta el parrafo citado, cuando seleccionas al final, las paginas finales de tu
documento tendran todas las referencias una tras otra de los parrafos que hayas seleccionado.

b. Insertar nota al pie.

La nota al pie sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el
texto. A veces, se utiliza para incluir un comentario breve.

c. Nota al pie siguiente.

Nos permite navegar entre las notas al pie. Puedes elegir ir a la nota al pie anterior o navegar a
la nota final siguiente o anterior.

PRACTICA 7

a. Insertar nota al pie.
b. Insertar nota al final.
c. Siguiente nota al pie.

Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT PCCP_WORD2016/ PracticaO7 con el
nombre “Qué son las TI".

n Insertar una nota al pie, en la primera pagina con el siguiente texto, “La tecnologia es un siervo
util, pero un amo peligroso”.
Tipo de Fuente: Algerian.
Tamano de Fuente: 12.
Color de Fuente: Azul claro.

Tabla de Ingertas i ) Ingertar s Eriar Marcar
conbands = neta al e [ Mostrar notas g = Uy Bibkogratis - tule 50 Referencia cruzads —.
Tabla g comerids Mol & pit [ Cites y Bebhiggratia Tikwos indige £
L A S PR ERRY PR TR TR AR TR R TR AR e o ey,
"T :lnnn'll-l.lh"ll BER DRI ARS G Fhdal Tl Pl ol bl G0 DAl 0 LA DA Sl
3 instituciones que disponian de enormes centros de
: calculo. Pero la gran explosion se produjo con la

aparicion del ordenador personal en la década de
los ochenta del siglo pasado. A partir de ese
momento la informatica entra en todos los lugares:
hogares (informatica personal), puestos de trabajo,

z
- ' -LA TECNOLOGIA ES UN SIERVO UTIL, PERO UN AMO PELIGROSO. . Resultado final ‘
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E Insertar una nota al pie, en la segunda pagina con el siguiente texto, “La tecnologia no
es nada. Lo importante es que tengas fe en la gente, que sean basicamente buenas e
inteligentes, y si les das herramientas, haran cosas maravillosas con ellas.”

Tipo de Fuente: Arial.

Tamano de Fuente: 12.

Color de Fuente: Azul Oscuro.

Diesarroilador B

— it b i f . Al R Adeninktrar fuentes e T . A
: AB | e ks
nact J AR, Siguienie nota &l pie = Ly Estiloc | APA - 4
Takdn de Imeriar . Inkortee = = Narcs
eanbirads = ot ol pig Dl MostEM nokas et = [y BsEografis - i L350 Referencia cruzada anlinda
Tabils dir comtenids Halsd &l pie f [ Thgday g A
L SRR . i i b5 b oo 3 g o %o p s lud i G honlig i Fag oMot i Bafadfod ibled o§Fen T n ol g o EEEEIEEITES -
e e L et i a1 T e e

mas importante hoy dia es que hay ordenadores o
procesadores incorporados a cualquier dispositivo,
sisterna o red que se desarrolla en el mundo. El
teléfono maovil que llevan la mayor parte de los
ciudadanos del planeta en el bolsillo es un
excelente ejemplo de que los ordenadores cada vez

Microsoft Word

£ La lecnologia no es nada. Lo importante es qua tengas fe en la gente, que .
sean basicamente buenas & inleligentes, v sl les das hemamentas, hardn
cosas maravillosas con elas | |

”

SECCION 1

nsertar una nota final, con el siguiente texto, “La tecnologia es sélo una herramienta. En
términos de llevar a los nifios a trabajar juntos y motivarlos, el profesor es el mas importante”.
Tipo de Fuente: Verdana.
Tamafio de Fuente: 12.

Color de Fuente Verde.

ISAT Microsoft Word
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| Agregar e T AB REIAr RuErEe

. e -]
e vt i Lk Taguiierie owra i jme 4 ' Faile 2P0 L
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' podemos ni siquiera imaginar.

Archivos

fha teonoadogha o S0k una herrandemta, B Soanlnos de levar o bas

nifos a abalar juntos v mollvarlos, e profesor e el mas inpoitants . -l 3
"”i".'

n Insertar siguiente nota al pie, seleccionar la primera nota la pie para poder insertar.

S ke i e ki T i o
L] - g i Adrretuitrar Fuarbin i
AR .

Talsln e & Al == 0, 50 oy oy b it RS AP e H‘:lr

e —— ey ol e 1n) MG Pt epge N Eelebeirpraia - U Batorencin crzids ...1.,.."
Palks ¢ Civikrrada ik ol ', Ll y belehi [ i Thutei ) -

w | SR} TR ER A 1 1 1] . | TR F-i-1 ' ] 1! i i ] BRI
. e A TN AL W P el e Y W T R e b
. instituciones que disponian de enormes centros de
i calculo. Pero la gran explosion se produjo con la
i apa:icién del ordenador personal en la década de

los ochenta del siglo pasado. A partir de ese
momento la informatica entra en todos los lugares:
hogares (informatica personal), puestos de trabajo,

LA TECROLOG LA 5 UN SIERYVD UTTL PERD UR AND MELIGROS0, .

L=
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MUESTRA FINAL

1l
= T Agregus tesas = 1 By Inertar notn al fanal o B s [ tesertar Tably da durirncianss W 1
F = C -
| (&Y h I ¥ hirs St
L1 Achwalizar tabla Cigulerie nota al ple = Btusliza |
Tablade |Pysesrtae JI-I-_I: ' IPsertae ; Inaertar _ ; Mlarzar
zonteruda - rota al pie D2 Mostrar notas ea- E[xBiblogralia - ttule 25 Referencia cruzds entsada
e rT—

Tabia & centenido Tituics Indice #

en la segunda mitad del siglo
pasadn, la innovacidn y el desarrollo tecnoldgicos han hecho posible la
aparicion de un sector que maneja equipos, programas, aplicaciones y
sistemas para procesar informacidn, Con este punto de partida, {gué son
L las tecnologias de la informacion?

L TRl 0 o Lo T4 s 3« DEechOlogia e un sservn Ulil, pero ur |
= amia peligress

£0ué son las TIF

PROYECTO 4

Agregar texto.

Tabla de contenido.
Actualizar tabla.
Insertar nota al pie.
Insertar nota al final.
Siguiente nota al pie.

Microsoft Word

0 Q0T

”

SECCION 1

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT PCCP_WORD2016/ PROYECTO-04
con el nombre “El Dominio de la Ciencia y la Tecnologia”.
a. Agregar espaciado entre parrafos.
b. Ubicar la Parte 05 del texto en la cuarta hoja.

H Crear un listado por niveles en el texto del “El Dominio de la Ciencia y la Tecnologia” en dos
niveles por separado nivel 1 sera para los titulo y nivel 2 sera para los subtitulos “Parte 01,
Parte 02, Parte 03, Parte 04, Parte 05”.

ISAT Microsoft Word
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E -0 - El Dominio de la Ciencia y la Tecnologlia - Word = = (=)

Archivo Inicio Insertar Disefio Dispaosicidn Correspondencia Revisar Vista Desarrollador 2 Indicar.. Iniciar sesién ,er Compartir
E a Agregar texto v Anl ||Tﬁ'] Insertar nota al final ,';‘-'l Administrar fuentes -j [ Insertar Tabla de ilustraciones Tj B
= N 4 la tabla d wtenido nte nota al pie - ER Estilo: aPA - = | Actualizar tabla |
Tabla de SR S St SH e E Insertar ,3 B - Insertar : Marcar
contenido -] « | Nivel 1 rnotas cita= E Bibliegrafia~ tiulo L3 Referencia cruzada entrada
Tabla Tvel 2 ie T Citas ¥ bibliografia Titulos [ndice -
L Nivel 3 I-|'3-|'4-|'5-!'ﬁ'|-7'|-!'l'9'|'1I!-|'ll-l'12'1'1]'|-14-|-é|l>1-ﬁ<||1?.|.
* El Dominio de la Ciencia y la Tecnologia —
" La tecnologia moderna apoyada en el desarrollo cientifico

(tecnociencia) ejerce una influencia extraordinaria en la vida social en
todos sus ambitos: econdmico politico, militar, cultural. La

- Revolucion Cientifica del Siglo XVII, y la Revolucion Industrial iniciada
en el Siglo XVl fueron procesos relativamente independientes. La

; fecundacion reciproca y sistematica entre ciencia y tecnologia es,

. sobre todo, un fenédmeno que se materializa a partir de la segunda
mitad del siglo y se acentida notablemente en el siglo actual. El

- transito que vivimos del siglo XX al siglo XXI es un periodo
profundamente marcado por el desarrollo cientifico y tecnolégico.

Lo primero que debe conocer un estudiante que se incorpora a
2 estudios en los campos de la ciencia y la tecnologia es que se
sumerge en uno de los territorios que definen en gran medida el
. poder mundial.

: parte 01 D

Crear una lista de numeracion para todos los subtitulos del texto.
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68
69

H -G = El Dominio de fa Ciencia y la Tecnologfa - Word = =: =) X
Archivo Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollador @ Indicar... Iniciarsesion £ Compartir

LT & s . —= = £ Buscar ~

L db e : E o =3= | & Gl
M Calibri Light (1~ [13 A a| A & EE AT AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCy | AaBbCcl ab p :
jar i i [ *| Lac Reemplazar

De?ai ¢ N K 5 «akx x M~ 2 T - Formatos de nimero usados recientemente |+ Sinespa..  Titulo 1 Toule2 l= K Skt
Portapap.. & Fuente 7} ! & 1 Estilos ] Edicidon A
L o S A B i e -.6:1/_..-2-.-3-.-1” b 2 (TS FONCIES = RIS C R s L
- LU o oo ue | L= A 13- Ul puiu o
2 estudios en los car - —3- s que se
Z Biblioteca de numeracion :
B sumerge en uno dt n medida el
5 : 1 1)~
_ poder mundial. ) !
5 Ninguno 2 | 2)=
5 '3
8 l. Parte 01 !
= La imagen de la cief - i & Juos aislados
+ [ B | b}
: que buscan afanosj, __ ! S| ies que los
7l N I B Alineacign de ndmero: Derecha 3
@ cognitivos, a vecesk ), no coincide
= paranadaconlare a — pordnea. En gran
2 medida el desarrol : - ::1 siglo ha sido
5 impulsado por inte 1onia mundial de 2
2 las grandes potenc fermatosdenimerosde documentos | 5 jndustrial y las §
o pautas de consum L a & esde las o
5 ; 3 (v g
8 sociedades que ha ::! b i :esos de ]
o ey [ .
.5 modernizacion. - @)
b F — N U - © )

ﬂ Crear un indice del archivo de trabajo, utiliza tabla de contenidos Automatica 2, ubicarlo en

la primera hoja del archivo.

”

SECCION 1

H ©- Ei Dominio de la Ciencia y la Tecnologia - Word = =

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicién GEEEER  Correspondencia Revisar Vista Desarrollador ... Iniciarsesion S Compartir

1 [Eﬁ'1|nsertar nota al final |..:B ':':.‘u Administrar fuentes [ [ Insertar Tabla de ilustraciones

LY [ Estilo: | APA - - Actual

AB, Siguiente nota al pie ~ | jla
Insertar Insertar : Insertar : Marcar
nota al pie (= Mastr tas cita- = Bibliografia - titulo [213 Referencia cruzada entrada
Tabia de contenido Motas al pie ] Citas y bibliografia Titulos fndice -
Tabli de conteiido PR SRR RS SRERH RICRCR - SRR IR NS IRRARE | PVRER | EMVICS ISR E SRTRREC MR, o Lo r o i
Permite proporcionar un resumen del
documento agregando una tabla de
contenidos,
Los textos con el estilo Encabezado se
agregaran automaticamente, Para agregar mas [l Actualizar tabia.. |
entradas, seleccione el texto y haga clic en =
Agregar texto. La tabla se actualizara cuando
haga clic en Actualizar tabla. \ de contenido
@ Wisinformacién inio de la Ciencia y la Tecnologi 2
& I Parte 01 2
& Il.  Parte 02 3
et . Parte 03 3
i V. Parte 04 a
W V. Parte 05 5 [
w

ISAT Microsoft Word
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E Actualizar la tabla de contenidos, el nimero de paginas.

Feleenimn
i= 1 T Aqreqar testa = AB] 1 Insertar nota al final !'l:f 5} Administear furntes 1= 1 [ Insertar Tahla de ilusrnciones ¥ 10 ()
el actualizar st AR coyiente nataalpie = [l Estilee APa - L senmlivarvan) h
Talds de lnseria Ireeitan Insertar Marcat
RIEEE T ke ol phe l i cita= El Relilioralia - ko Lo Referencin ciuzara e
Tabis cde cenlenislo Malad al pie cr Cillas y bikliogralia Tiidos |Iifeie e
L 1.|.:|_.|.;.|..__:.. Lo goBoqodoyedeyeBanoBoqsTop vBoo o §ay ifey ey Aoy 11300 3oy o ARIREERN AR

[N B i &

:E Be= E:.!_A;wuluar'll;!ll.-.

| Actualizar i3 tabia de contenido. ? HESN

3 Tabla de Conle] wed ests siuslizandoin 1abis de conterside, |
s £l Dominio de |3 CIEri | Geleceiane una de xs apelanes sigulentes:

(#[Ertualizar sofa s ndmeras ar paginal

I L Parte 0l e 7 Aglualizar Lo la Eubia

- 0. Parte 02 (= i

- i Parte 03 e e e

3 I =TS 0 SO AR, RO SPNERSOTE, T, W QPO S0 [0 INETR- PR i, ¥ o0k W Lt 3
b V. Parte0S.... o |
- O\ ) =2 I\ o

i

ﬂ Seleccionar el titulo principal del archivo e insertar una nota al pie, en la primera pagina con el
siguiente texto, “La educacion fabrica maquinas que actiuan como hombres y produce hombres
que actuan como maquinas”.

Tipo de Fuente: Verdana
Tamano de Fuente: 14.
Color de Fuente Azul Oscuro.

. P 3 . i i o5
El Dsrma de L Ciereun y s Tegnakingla - Wend ¥ - [}

& m Cormerpandenda Roevinar Vista Drearsoliadar i micier sesidn = Compartir

= T Agregar texto - AIB] 171 Insertar nots al Tinal '_,_:’ 55 Adminectrar fuentes [CF [ ingertar Tabln de ilustraciones ¥ 5 [
[ Actisslions tabls A Ciouiente nots o pie = [T Estils PR .| Aciulis —

Tabla de Inesertar - |Pseriar 'nyerim = Marcar

conienada ™ i il ] [ Mhostrar notes cita= ¥y Bsbliogratia = by 7 Referencia cruzada erdanci
Tabla de contenigo Notas al pee v Citas v bibdiogratia Tiukos naice -

L AT s eetar wots of ple DI Chi+ 0} RO O O T o e,
: o i R M bl e wrotagomstas de la ciencia y la tecnologia
& papna gue proporcions mis mformacicn
o sobre su docomento
A € M intsmaciin
= 'La educacion fabrica maquinas que actuan como hombres

y produce hombres que actlan como maquinas
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Seleccionar el subtitulo Parte 02 del archivo e insertar una nota al pie, en la primera pagina 70
con el siguiente texto, “No podemos culpar a la tecnologia cuando comete errores.
Tipo de Fuente: Adobe Heiti Std R 7

Tamano de Fuente: 14.

Color de Fuente Rojo Oscuro.

- ’ =
H %-0C - El aminie da a Cienen y b Tecralosl - Weed 5] a
Archive,  Iniio Inseriat Deposncitn m Coftapondencis  Rear Vista Desaitollodor ) indecar ruciar vesten 5 Compartis
o T mgregnr teto + AB! r.i:‘ﬂmamrmamml B 5 Adminstoar fusrtes B [ Irsertar Tabls de dustaciones | ¥ B
E | ] .
F:_r.-lnmllurtnhli "-"_' Siguiente nota al pe - Ly Istile APA - Ta tak X
Taby de Ingertar fncertar 5 Incertar _ Warcar
contendn = neda ol pee [ M0Irar nota gita= E|3 Bibiliograriy - titule 5] Refenendia crusads erdrada
Tabls de contenida Hofas o ple 5 CHay y bibbagrails Thulos [mdice -
1 IRERSRARRY | [ncertar mota 2l foad (AN <Crl+L) S RIS ERI R O IR IRy,
X BS  Agregauna nefa coma ¢
2 At N [ECE PRODOTCRRAT Warmasitn
! sobre #igin elementa del do
] Ce afladiedn ol feno ndmeros en supenndice
: —  que hacen refereneia s las notas fmate
T 'NCI POOEmoy Cuparn a @ t:f.nclll:lgln l:uclrldﬂ comele errores

B} Formato para los subtitulos del texto.
a. Color de Fuente: Rojo Oscuro.

Microsoft Word

b. Tamano de Fuente: 18.
c. Alineacion: centrada.

x|

o in £ [FT Y A
El Damenio de ls Ciencia y b Tecnologls - Woed m|

|«
O
Referencias Comespondencia  Revisar Vists Desarroliador ) Indicar niciar sesibn =) Companrtir o
LY = e —— — . B *
' Cillritight (7= [18 <[ A " pa- | B E-JERYE- (EEIE M ¥ | sspecenc Asmboene AaBbCi | AsBRCEL e &)
k. s A ﬂ‘_Pmplnzal m
ar - 0 - r EIEEE=E TE. Py . % Mamma 5 S es D Thulo § (| 3 5
E_g o K S e ox, x e A == == E armal S 5P (] Titulo B Seterchonai= : ']
Pertapap. Fusnte % Plirala % Eatilys Edigidin ~
E Yua e Wa bl B d 2 Faops'Boa i BajolinsTPajaleihs i O | 5T L NI R L e -

: sumerge en uno de los territorios que definen en gran medida el
| poder mundial,

: L Pqte0l

—

ISAT Microsoft Word



CREAR Y MANEJAR REFERENCIAS / Ficha 4

CREAR Y MANEJAR
REFERENCIAS

E) Insertar un color de pagina:
a. Efecto de relleno: textura — gotas de agua.
b. Borde de pagina: segun la muestra.

H -4 = I Bominin de bn Ciencis y I Tecnalogls - Wiard
i.'f‘."'.‘;".l _ - .._I:"_m“. " e e - u '_E| ::;.]::Ial:::.fn anire pirrafioe - -_: .'.l..= T
r”.nn e R =k [ | [ORETR ELi 4-9 Establecer comn predeteaminats h:;:,:l.lr ;:;‘:,:h: df::;,‘"
3 &3
% & B
BERRBRRRRARARRRIBRIRIRDBRRRIRBZIRRRZLLR
130303 03 33 3 03 03 33 03 3 3 3 B3 3 3 3 13 3 3 13 3 B3 R R B3 3 33 S B9 43 33

£l Deminio delaCienciay la Tecnolofiat .

La tecnologia rndd_érnispcﬁadn en el desarrollo cientifico
{tecnociencia) ejerce-una influencia extracrdinaria en la yida social en
“todos sus dmbitos: econdmico politico, militar, cultural. La
Hevolucion Cientifica del Sigle XVII, y la Revolucion Industrial iniciada
an &l Siglo XV fueron procesos relativamente iﬁd'ependie'nr.es. La
fecundacion reclproca y sistemdtica entre ciencia y tecnologia es,

HuLSELSLLY
SRR REREE

Hl Insertar sangria de primera linea en 2 cm para todo el texto.

B Dioeisinlio dee In-Chercia v ba Thcnadog la Wi
Diizafa Dispasicsin g Referencisg € weea Pemuirar Victa  Dwswrallador
o = e B Wuascar: =
: % = SR
1 Cafibrs {Cuerpn = (11 < AT W7 A= | e Gz - d=-fn- SRSE | BLW faoppeopel anBbcone AaBhCr AsBbccr

- B Resmplatar
- - e o _.- - i " v Thule?
-r:_q.n o M K 5 - s s, = oy - > - - BRE EE | IE- Y = - Pl Lin eapa TRuln Thuile: 2 = [ b biias

Falapd@. s FRENSE . L Lip L] - EstHas i Easnian ™

= z- 4 -1 18- ¢ BT TR R -

N
v

"
-
-
a

El Daminic de la Cignciay la-Tetrologia®

La tecnologia moderna apoyada en el desarrollo cientifico
(tecnaciencia) ejerce una influencia extraordinaria en la vida social en
tedos sus dmbitos: econdmice politice, militar, cultural, La
Revolicidn Cientifica del Sigle ¥Vl y 1a Revolutién Industrialiniciada
en &l Sigla XVl fueron procesos refativamente independientes. La
fecundacicn reciproca y sistematica entre ciencia y tecnologla es,
sobre todo, un fendmeno que se materializa a partic de ko segunda
mitad del siglo y se acentta notablemente en el siglo actual. El
Lransite gue vivimos del siglo XX al siglo XX| es un periodo
profundamente marcado por el desarrollo cientifico y tecnoldgico.

Lo primero que debe conocer un'estudianie que se
incorpora a estudios enlos campos de la ciencia y 1a teenalogla es
que s8 sumerge en uno de los territorios que_'deﬁ nen en gran medida
&l poder munilial.

L bbb bbb b b e b o e L b b Ll
L L Db bbb bbb b

I. Parte 01
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El Bominio de ls Clencin v la Tecnologla - Word m
Referencias Cormespondencia Iraciar seskn
gl 1t * A ) =i == b 3
b i ikl i L M B AsRBCeD: | AsRbCcly AaBbhC
H K 5 - y- - A - BB = ¥ B Marmal | T 56 cipa il futa
furnie Fhmao i .
PR a T R i i [ 1 1 1 18 SR SRS P

SHLUSGHSSSLSYSSSY

CEELLELELEEEELELELEEL LR L
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MUESTRA FINAL

El Bominio de ls Clencin v la Tecnologla - Word |
Referencias Cormespondencia Begisar Wisin Desarolledos Irnciar ses
| T By - == b 3
L M B AsRBCeD: | AsRbCcly AaBbhC
e M, W y- - A - BB = ¥ B Marmal | T 56 cipa il futa
Furnte Fhmao i .
FEA i i [] 1 1 1 18 SR TR P

BRRRRARANRRRARRRRRARANBRRARRRARIRRZRIN

Tabla de contenido

E1 Domninio die la Clencia y la Tecrologia i
Lk s / : Parte 11,
5 1
= d i POTOEDZ
. ; ) ' - Pirte 03

3 ;
. PurteDd

4

T e i o TR P T O = Parte 05

e pe bbb ls b fe Be ke fe Be e o B L

El Dafinie dé la Tignda 'y e Tetaalogia

La tecnologia moderna apoyada en el desarrollo cientifica
(tecno ciencia) ejerce una influencia extraordinaria enla vida social
en tidas sus ambitos: econdmico politice, militar, cultural. La
Revolucidn Cientifica del Siglo XV1l, y la Revolucién Industrialiniciada
en el Siglo XV fueron procesos relativamente independientes. La
fecundacidn reciproca y sistemitica entre ciencia y tecnologia es,
sobre todo, un fendmeno gue sé materializa a partir de la segunda
mitad del sigle yse acentia notablemente en el siglo actual. El
trdnsito que vivimes del siglo XX al sight XX es un periode
profundamente marcado por el desarrollo cientifico y tecnolégico.

Lo primero que debe conocer unestudiante gue se
incorpora a estudios enlos campos de la dencia yla tecnologia es
que se sumerge en une de Jos territorios que definen en gran medida
el poder mundial.

L. Parte 01

B Ly e Be fe fo be fr Lo Bo Be o fo Be Lo Do £ Do Do Do Bs B 1

| L LR L R PR S| A P R R LR L P | R

o

F Busem =
= Feemnplazar
b Seleccrinar =

o

F Busem =
= Feemnplazar
b Seleccrinar =

;4

B Comipartit

;4

.!:_'_ Comiparti

72
[

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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TESTING 25

a. Busqueda inteligente.

La funcion Busqueda inteligente nos ayuda a buscar lo que necesitemos desde el mismo
documento en el que estamos trabajando.

b. Insertar cita.

Es una forma de la referencia breve, colocada entre paréntesis dentro de un texto, o anadida al final
del mismo como nota al pie de pagina, al final del capitulo o al final de la obra completa y su funcién
es identificar la publicacion de la que se ha extraido la frase citada al pie de la letra.

c. Administrar fuentes.

Administrador de fuentes para encontrar y reutilizar cualquier fuente que haya creado, incluso
fuentes en otros documentos.

PRACTICA 8

d. Busqueda inteligente.
e. Insertar cita.
f. Mostrar fuentes.

nAbrir el documento de Word en la carpeta E306 _ISAT _PCCP_WORD2016/ Practica08 con el
nombre “Qué es Internet”.
a. Insertar la imagen redes01.
Ubicar la imagen segun la muestra.

Aplicar doble linea a la imagen.

W Oetogralin y gramébtics n & L 4 | - %3 Arerun | B O Hevmanes umpies - |¥] H | ¥
-' h h : -
I ) . > L i’ |1 Mpstrar marcas = &
Uagueds |ldioms - Moevo Eliminal . e Contial de 2 Ateplar Companar  Proleger
[iH Conter palsbras L (THATENENEL, LS Mostont comentanion . . - 2] Panel de revisiones. = SO | f .
Rivinbin Datas Comertalio Seguiminnto % Cambios Cosgaras -
k. T SO T O O R I R O N 0N i e O R O AN N e e, |-

i Qué es Internet:

- oL Intermal s un nealogqismao del inglés que signitica red

- informéatica descentralizada de alcance global 5
trala de un sislema de redes mlormabcas
intarconectadas madiante distintos medios de

" conaxitn, qua oftecs una gran divarsidad de sanicios

. ¥ MECUrSos, Comg, por apemplo, el arceso &

. plataformas digitales

- Como lal, a5 un anglicisma gua sa Torma por la

i abreviacian del término fnfarnational Netwirk of
Compulers, Que en espaiol sa podria traducir

z como ‘Red Internacional de Computadoras’ o

: también como "Red de redes’.

Su origén data del afo 1969, cuando 56 astablac la

e primera conexidn enira computadoras do vanas

= unwersidades de Estados Unidos




b. Insertar la imagen resdes02.
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Ubicar la imagen segun la muestra.

H -0 =

Archien Imom | Ineelar | Dee i | Felerencas

Ui e Inderned - Word

Canepondenca | Fevasr | Vola | Deanollsiorn

Fanmala

!= - Careceiones - — L Cantoarin de imangen = | h. E—g B Traer adelante = [ = 'u;# E J $13cm
s Calne = Qs E eamaih :_- =} Flectos de i imagen = 1 [ Emmviar afirds = T e
f.‘;ur:?; ] Frecton mtitivon « 9] « = | B Driedin el imagen » Famten :Jﬂl_‘:;" Sl Parsel el eeleccitn Recodu (2 144 cm
Pgiislai Exlifos de magen T Ciganizar Tamafo tr? -
5 B B T T T O N B S I B O R R AN RCE TN NORCE | TRACE (R RRE - TR L CICRE | R T &
& Y Conexiones de internet
. : — & conaxionas de intarnat son ins medios
" wsponibles para que un usuario pueda
L utilizar los servicios que ofrece intermet i
= travids do dispositneos que utilizan tecnologia
mfcrmabica, come compuladonas, fablafs v
& taleknos mdwviles
Existan distintas maneras da accedar a intameat
& Algunas de elies son e uldizacin de una linea
o telaltnnca (comvancional o diplal, por ejempo,
A ADSL), la conexidn por cable (a través de fibra

I

Gplica), la conexion via salelile o la comnxon a
redes inalambricas, tambidn llamadas

H Utilizar la herramienta de busqueda inteligente con el siguiente texto, “Internet” para obtener mas

informacion.

H -0 =

Archren Iriers nserla Dmeiia D pussin Relerencias

Conmpunidencia Hevia Vila

U e Indernet - Word

D srroilacd o Iricass semstinn 53, Compartin

v Ovtografia y nramitica ] ] T : ! Antering I % Reisiones simples = Th M- I"=|| %
: b P X I_V{ - LoH =.
] Bendanirnes = [E Mestiar mangi - = e
Laa Blngueds 1ama  Mueo Bl Cantrol de Avepler Camparar Proteger
1 ol pelabire inteligente L comertasio 5 Meostras comentames  omiics = L= Pinel de revisiones. - . +] . ¥
Braisidn Dalos Cameniaros Seguimienio = Cambios L= T -
|_--;‘_':-.-_...:.. SIS ERICH ONNCE RS RS SIS RS DR O L e oy
Datos X
" -
[ Explarar Drefinir
- T = A
’ Explorar Wikipedia

Qué es Internet:

- Intermned g5 un neologesme del ingles que significe red

- informatica descantrallzada de alcance global Se

o trata de un sistema de redos informatcas

- mteriimeciadas madania dishnlos medns da
coraxian, quea ofrace una gran divarsidad de sanvicios
¥ FECUIs0s, Coma, por ejemplo, el acceso a

- platabormas duplales

H Comao tal, as un anglicismo qua sa forma paor la

in abreviacitin del lenmmo International Natwork of

Computers. que an espaial se podria radoecs

Intemet - Wikipedia,.
Intesmet (el intermat o
tarmbien la intermet) [31

5 WA SON{LNTG

Interniet Explorer -
Motas. Las diversas
warshones de Internet
Explorer para Window: ...

Més

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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Inserta cita de seccion de libro segun la muestra.

H %-¢& -

Archivo Inicio Insertar Disefio Rewvizar Vista Desarrollador Iniciar sesion & Comnpartir

Disposicion Referencias Comespondencia

2 Agregar texto - ABI i‘ﬂ Insertar nota al final 5} Administrar fuentes D [ Insertar Tabla de ilustraciones T_Ll B
™! Actualizar tabla "“3; Siguiente nota al pie = |:_h Estilo: APA - - | Actualizar tabla BN
Tabla de Insertar el . Insertar ) Marcar
cortenido nata al pie trar notas [ Bibliografia - thulo Ejﬂ Referencia cruzada enbrada
Tabla de contenido Motas al pie [ Citas y bibliografia Titulos Indice »
L 3‘I‘2"'I‘l"l‘g-|-[-|-2-|-3-5-4-|-5-|-6-|-7-|-8-|-?-i-lﬂ-l-ll|12-|!3-|L‘1-i-‘a_\'l'-1ﬁ'l‘l?‘l'-
o
o
5 : : ?
- ﬁ Crear fuente b n—

B ' "~ QuéesInt
Internetesunn

- informatica de
- trata de un siste
- interconectadas
m conexion, que ¢
2! y TECUrsos, Coi
- plataformas digi
2l Como tal, es un
" abreviacion del|
: Gompulers. que
@ como ‘Red Inte
H también como |
& Su origen data ¢

. primera canexic
universidades dI

Tipo de fyente bibliografica

Campos bibliograficos de APA
Autor

Titulo

Autor del libro
Titulo del libro
Afio

Paginas
Ciudad
Editorial

Seccion de libro

]

|caRLOS MOLINA

[] Autar carporativo
INTERNET

|carLOS MOLINA
|REDES I

[2019

[4

LIMA
CilS

[] Mastrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiq_uefra
|CART9

Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

|_Aeeptar

] Cancelar .

Editar

Editar

Como sinonimos de internet, podemos emplear las palabras red o web,

Inserta cita de seccion de libro segun la muestra.

El")*(D:

Qué es Internet - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarroliador ién P+ Compartir

: E‘ [ Insertar Tabla de ilustraciones T:l B

! Actualizar tabla

‘B Agregar texto -
[ Actualizar tabla

1 [y Insertar nota al final

AB

:,-‘1 IS} Administrar fuentes

* R Estile: apA -

= AR Siguiente nota al pie ~
Tabla de % Sig ¥

Insertar Insertar .= = Insertar ] Marcar
contenido = nota al pie = Mostrar notas cita~ E[ Bibliografia > Hulo E|_:| Referencia cruzada entrada
Tabla de contenide MNotas al pie ) Citas y bibliografia Titulos [ndice ~
9 "'I"]':i'li'l'I>_";'I'I'I'z'l'3'I'4'I'5'I'G'I'?'I'S'I'g'l'lo'l'li'l'12'I']3'I'14'I'L§‘I‘I€-I:-l?'l" LE

Que es Internet: (MOLINA,
RINTERNET, 2019)
s -

erne e0logismo del inglés que significa red
informatica descentralizada de alcance global. Se
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I Crear una nueva Fuente con los siguientes datos:

a. Autor. MARTA BEDOYA. 76

b. Titulo: INFORME. 77
c. Ano: 2019.

d. Editorial: ISAT.

e. Ciudad: LIMA-SAN ISIDRO.

Iivseitar Brsefio Difs s il Rl ereniinas Conrspendencia Rieviaas Wisa Bresansllados

I Agreges testa - 1 7 invertar nota ol final | _:, 5% Administrar Fugntes B [ Inseriar Tabla de lustraciones % [
1 Actualizar tabls AL Sipuierde nota al pie - — |ER Estilar | APA . [ ik
Tabla de Incertmr brinertar frertar Blarcar
cemenid: Administrador de fuentes ?
Ta -
= Busscar Sirdena ped sais ]

Fuenies dapgnibles en Ezaminar...

- Lista gencral Listg actaal
- Wm.nm— - = e
: | u:::'ltl.'l;u._ ciﬁui INTER Cread fuentie i “ { -E
- Tipea dé Fyenis biblagrafan | informs w (@]
o Campe bibiogridicod @e AR ;
[ Migtor | MAETA BEDOTA fann =
_E, | Audor corporatieg 8
Titwls  IMFORLED o
she 2o =
Editarial 1547 >
b JHAR prav Ciusded LIMA.SAN BIDRC =
Cita: [MOLINA, 2059 | -

L fdosirar todos log campos bibSogrifioos

|Entrata bibliogrifica: | MAmore de squets Ejemplo: Lma

. MOLINA, €. (2018). INT | AR

| l..n.p-u.r | | Candels

|
}
|
}
|
|
%
~

Cemar

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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TESTING 26

a. Insertar Tabla de llustraciones.

Insertar una tabla de ilustraciones. Muestra y organiza las tablas, imagenes o ilustraciones en el
documento Word mediante la creacién de una tabla de ilustraciones, al igual que una tabla de
contenido.

b. Actualizar tabla.

Es una forma de la referencia breve, colocada entre paréntesis dentro de un texto, o anadida al final
del mismo como nota al pie de pagina, al final del capitulo o al final de la obra completa y su funcién
es identificar la publicacion de la que se ha extraido la frase citada al pie de la letra.

c. Referencia cruzada:

Una referencia cruzada hace referencia a un elemento que aparece en otra ubicacién en un
documento. Por ejemplo, puede mencionar “Figura 1” en el documento y hacer referencia al
lector a la ubicacion de la figura en otra parte del documento.

PRACTICA 9

a. Insertar tabla de ilustraciones.
b. Actualizar tabla.
c. Referencia cruzada.

Kl Crear un documento en blanco en Word y guardala en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/
Practica08 con el nombre “Inventores de la computadora”.



CREAR Y MANEJAR REFERENCIAS / Ficha 4

[ Crear una tabla segun la muestra:
a. Color de relleno para el titulo: amarrillo
b. Texto: alineado al centro.

c. Insertar los nombres de los creadores de la computadora y la fotografia de su invento.

INVENTORES-DE-LAS-COMPUTADORASY

1
[+#]
NOMERE INVENTOS IMAGEMESH o
e
BLSE PASCALD FASCALIMAZ
Joseph-Maries Eltelars
Garttfried wilbsigs Mdquira-analitican
; Kaguina-diferencial-&-
Enairies:Rahbage -z midquina-analitica

78
79

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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H -0 = Documentod - Ward ami =

Archivo  Inicio | Insertar | Disefio | Disposicion |[EEENMESN Comespondencia | F:eulsarl Vista | Desarrollador | fi Presentacidn indicar.. Iniciarsesion ) Compartir

Y Agregar texto~ 1 [z Insertar nota al final |_:, ) Adwministrar fuentes [ Insertar Tabla de ilustraciones B
= [} Actualizar tabla A Siguiente nota al pie = —  [3 Estilor APA - ! Actualizar tabla [
Tabla de Insertar : Insertar = ; Inserta & : Marcar
contenido ~ nota al pie 1= Mostrar notas citaw =0y Bibliogratia ~ titulo | ) Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido Notas al pie (] Citas y bibliografia Titulos [ndice .
L o] [ [ A P4 @ 0 B | 8 ﬁu W12 1140 1 M0 | - |
a '

= INVENTORES-DE-LAS-COMPUTADORAS|

== 1

HEHERE HVENTOS IMAGENESS o

I
BLASE PASCALY PASCALINAR |
1

JanephRdariva Eltulsm
Gottfried-yilsimns hedquina-analitices
ki i satiicmt




CREARY MANEJAR REFERENCIAS / Ficha 4

I Insertar en la parte superior una tabla de llustraciones.

80
81

=t 1N Agrrgar treta - t T Insertar ks al finad P Adrenetss fuentes B
- 1] Adtuskaar tabla B ociierse paoln al goe = = [ st | APA - tak
Tabls de Insertar T i lserian Mavcar
enntenids = et 3l ple Pofosit | g~ My Bibhogralia - sl B RElerenog cruzsda [——
lahls ide rontenide Malai &l e G Cili p Bibha graTia TRulgi Fuli s ~
[N IO TR B | (R X ERRE RN - SO il ¥ VY e ertar Tabla de Bntraciones [
. Agrega ung hyts ie bpelon con isuilo ¥
rmrtiri e pigera pma beoer wna olerene

. INUENTQRES'DE'LAS'CQMFU i”!;h"n'l\n\!l“

Mustrocidn IPeseatng i ,
lustrocidn 2oveph-Marietitelor
Hugrracidn- IMdquineanalitica

: L]
- k|
2 +
: NOMBRER INVENTOSH ©
2
- =
- o)
. BLAJSE PASCALE PASCALINAL 8
; kS
i =
-
H Insertar el siguiente parrafo al final de la tabla “La computadora, ese equipo indispensable pra
en la vida cotidiana de hoy en dia que también se conoce por el nombre de computador u 6
ordenador, es una maquina electronica que permite procesar y acumular datos” (&)
(1]
a. Formato del texto 7))

- Tipo de Fuente: arial.
- Tamano de Fuente: 12.

- Insertar letra capital en dos lineas.

ISAT Microsoft Word
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Ro wimend ol - Wi

Cofretpondenc Beviar Wista Desariollsdor e
=Sl ===E i I:I (7] ) Thsmatan a iy | Encabezado - =] H-B-lla
e il Grifico - A [ Pie de pigina - — 4
Piginas  Tebls  Imbgenes bmbgenes Formas . Complementes  Viden  Winculos | Comentatia et Cuadio de Simnetay
s 4 en lines = s CHptusa = - en linea = =] Midmers de phoana = et T E[:'I B ¥
Tabilay Ihstrasiones Musllimedia Camentaring  Eriaberade g pie de piging Tesle "
L I I O O O O o e O ey, -
- —————
= Aa1 S CEY A Ll
Husfracian SAiquing diferencial & maguing
= saakticat
: a il _’L{‘I compuladors, ase-aquipo -ndispensable on-la-vida -colidiana-de-hoy -en-ia
- T Tr— que laminan sa-conoce por el nombra de- com pulador u-omdanador, &5 una
magquina electronica gue - permile procasar y acumular dafos 9]

ﬂ Insertar una referencia cruzada. En la palabra “computadora” del titulo:
a. Paso 01: Insertar un marcador al texto “computadora del texto ingresado. Nombre del
marcador “COMPUTADORAOQ1”

H %-0

Arehion nicio b ] Referencia

L] 0 o LAY ol E ;m; [ | 7| Encaberndo - [A=] |- 1)
== Bl EE N Gdk il 2 [ Pie de pigana - — A~
Piginat Tubls  Imagenes Imbgenes Formas ™ Complementos  Video Comentario | , Cuadrode ,  __  Simbaoles
5 . en lines = fye Capbuma - E &n kinea l %] Niimero de g = Teada = b | -
Tabilay lustsasiomes (TP Coamemarigy F RAarrador 1] “ A
L | SRR SR R TS I T e e -"“..,. e e e
a [ | M COMMITADORA pro—
‘: Hupereinculs iarcades & T =t
= Vimeilod .
o Insevrtar o
~ Lies marcy
permien
sl ‘ documen L S
B W Mgmbiy
: Lu-:mpulndnm,ﬂmﬁquipa-hdbpamma Pkt
. gue-lambien s&-conoce porel nombre-decd | "7
m mMaqUina-alacironica que permite procasary-ac o . L
i} | radcador
- @ Mis informacian




CREAR Y MANEJAR REFERENCIAS / Ficha 4

b. Paso 02: Insertar referencia cruzada de marcador de texto.

82
83

H - Docurnentod - Word

Archive  Inicio Insestas Disefia Disposicion Comespondencia Revisar Vista Decarrollador @ Indicar.. Iniciar sesion. & Compartic

Tj Agregar texto ~ 1 [‘:j,‘_-.lnsertar nota alfina ] F_“E Administrar fuentes | “!-l [ Insertar Tabla de ilustraciones +'—Il B
= [l Actualizar tabla AE: Siguiente nota al pie = L{_ll, Estilo: | APA ' s | Actualrzar tabls |'_
Tabla de Insertar Insertar | nser m— Marcar
SHTHATERS nota al pie = Mostrar nota cita~ £ Bibliegrafia = t&ul P
Tabia de contenidp MNotas al pie & Citas y bibllografia Hulos [ndice
L =20 I‘/'. 121 n 4 1B 1B elBn 112 04 SEIERE

Ed

INVENTORES-DE Lé-compu oo

- Mahais Warali ... H ]
~ o i |
L . 5

. "
L 4
b L]
: :
o .
- LIE" T PN MALFNIE
o
i BLSEA S AL PR aiiv
3 O
n | .
: =

5

: =
- P Yo R o
i 3
a et
2 3]
- =
a
~
A
o

i
”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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MUESTRA FINAL

H -0 =

Documentod - Word

Archivo Imicio Insertar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrallador

7 Agregar texto + AB] {7 Insertar nota al final LB =) Administrar fuentes [ Insertar Tabla de il
[ Actualizar tabla A8 Siguientenotaalpie = | — [ Estilec |APA - [ sctisalizar tabia
Tabla de insertar Insertar .~ Insertar _ )
contenido = nota al pie Maostrar natas cita= B[ Bibliografia - Hirules |l£ Referencia cruzad:
Tabla de contenido Metas al pie [ Citas y bibliogratia Titulos
L 3,.-|-.2-|-1-|~?_j---:---1-4-3---4---5---s---?---s---9---1ﬂ---11---12---13-

Ly - [COMPUTADORAD

{Crl+clic para seguir vinculo

INVENTORES-DE-LA-computadoray]

Hlustraciir I Pasoaling b ahiiimins it b s iisniriassiained
Nustrocion-2loseph MarfeEltelar ... i st 1|
Hustracion 3Maguing-analiticd ... s ssmsssess 1|

lustracion-dMdquina-diferencial-&-mAquing-analiticd ... Thvinnnsreiseens 2|

1

1

NOMBRE® INVENTOSH IMAGE

BLAISE-PASCALH PASCALINAK

Pigina1de2 95paiabras [ 5
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PROYECTO 5 84

85
Busqueda inteligente.
Insertar cita.
Administrar fuentes.
Insertar tabla de ilustraciones.
Actualizar tabla.
Referencia cruzada.

-0 Q0o

nAbrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/ Proyecto-05
con el nombre “Los paises mas contaminantes del mundo”.
c. Insertar la imagen para cada pais:
d. Imagen de China: estilo de imagen: marco compuesto, negro.

Centrado. Ajuste de imagen en cuadrado.

e. Imagen de Estados Unidos: estilo de imagen: marco moderado. negro
Centrado. Ajuste de imagen en cuadrado.
f. Imagen de India: estilo de imagen: soporte doble, negro

Centrado. Ajuste de imagen en cuadrado.

Microsoft Word

g. Imagen de Rusia: estilo de imagen: soporte metalico,
h. Centrado. Ajuste de imagen en cuadrado.

i. Imagen de Japon: estilo de imagen: rectangulo redondeado metalico

”

SECCION 1

j. Centrado. Ajuste de imagen en cuadrado.

qapap. Ta Furnte Panata Falos Enigién -
|_ R i e vk LB B d BT a i SERENE

- Los:paises-mas contaminantes-
del'-mundof

1
1

1 P BTRO0 7 RS THONE ¥ O B R 6 s AN
#8 Wrmwtads por dotve i 4500 SHET SR el LTS gre o
¥ b T B PRETY PR R BO000 B BT B
g T IR Bt Br-ion e aRcd Bt b i S0 mumea

ISAT Microsoft Word
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E Utilizando la herramienta de busqueda inteligente, buscar mas informacién sobre los paises mas

contaminados.

' Cnogrtie y gramitics oy - g

& = 3 5
' U Bt Bl s B
- s o
Gindmmet ¥ = [ Slsstnar mrsoras = - = —
e i Huws 1 . Conbolde Agwptar Comppim  Proteger
Lin Gt palakan TR T e e T . - -
. Comirtas e g a
. L L L SRR RS SR EER BORT RPRCITRL AR MR R R e - -
. AT LN R ] Diatos X
L Explorar Dl

Bl Quirmte Seirs e fB L Suparnbnaney | Sl B 0 18R a t A
THl BTN [ DO B £ iy EREE DM 8 [RARLA L D [
o laa s s concanla dohs ikt anden mis Sdudc A rihong ge
Fuigaet S0 fa Sl Mt TR 1S4 e Adol NSRS Ra S8 Auseraasl
LT PIRTR s A P |

-
a Aepabbon Popudar China
4 La Repdibiscs Poputar China, &
x EMplrentd CRena, o2 un Dstade
soberang wiuado v A Cranial B2 el
b pualt, ArAd pobilada del munds, con 1385
- milioners. de habdares ¥ 1 primera
8 ! ol
&
¥ ki
bl 1
& : Explarar Wilipedin w

= T agregar teta - B Ty maertar nats al finst [y, (B ademmatirfventes | [y [ inserar Tabta de ostraciones "I'_‘ x B
L [ Actvanbirar tabsla A8, Siguiente nita ol i = |l Fatile: | AFS oL 2 IO Al tabds o

Tubis de Insertar Inserim Inceriar = Mlarce

ranilericda - il al g g et~ 3 Bitdogratia - yly i Referentia cruads reiliacla
Tabils de inhlevs MilaL il g i Citad y Eshliogriiia T indirs -
L 2 T S BT B BT VIR SN BT AR SRS R e e e
-
:
- Los-paises-mas-contaminantes-

: del-mundof|
- Crear fuente - Il
T Tina de fuente bibbegeiti | Acticulo de revtits v |
o Campss bibliogriticos Se APS
- Autes  MARIA CAYTILLO Foias
: 1 Autor corparatn
i Thulo | PAFEES MAY CONTAMMADOL
3 Homibae e da revista | 1547
i afie | 13

- Phginas 8
:_- || Mlostrar Ledes los campos Basliogralicos
d Nambre g¢ siguets  [jemplo: 5042
f | [agia RN [T
3 |

Y _
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ﬂ Insertar titulo para cada imagen, el titulo sera el nombre de cada pais.

H -0 - Los paizes mis contaminantes del mundo - Word ! tas d =

Archivo  Inicio Inser‘tar%[’:iseﬁo icion EEEIES Correspondencia | Revisar | Vista | Desarrollador Formato § Iniciarsesion & Compartir

E ) Administrar fuentes
T AB, Siguiente nota al pie ~ E Estilo: AP -
Tabla de Insertar = -
contenido * ne , cita~ EBibliografia~ I Referencia cruzada .
Tabla de contenido Notas al pie Citas y bibliografia Titulos [ndice A
L .3....1...1....3-.-1-. ERNICE YR PR IURE ST RE AT PORE VI IS C YRS G E A C I U L []

- Los-paises-mas-contaminantes-
del-mundof|

[CASTILLO, 201974

1.-Chinag

El-gigante-asidtica-vive de-la rtaci y-por-elio-et tamano-de-su-industri
ha-terminado- por-comvertirse- en-un-peligro-para-el- planeta_-Las-cinco-provincias:
en- las- gue- se- concentra- dicha- industria- emiten- mas- didido- de- carbono- que-
cualquier-otro-pais del- munde. En-los-Ulimos-afios,-Pekin-ha sufrido-numercsas-
alertas-rojas-en-matera’'medioambiental §

©
=
2
=
(@)
(72}
(@)
=
9
=

”

SECCION 1

H ©- = Los paises mis contaminantes del mundo - Word e

Iniciar sesién . Compartir

Archiva Inicia Insertar Disefio Dispaosician Referencias Correspondencia Revizar Vista Desarrollador ¥

E Agregar texto = 1 rll?-?,lnsertar nota al final =) ,":_",‘_.'Admi nistrar fuentes = __L B
- [ Actualizar tabla '“E,’ Siguiente nota al pie + : ré Estilo: | APA - =t Actir tabla =
Tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar
contenido = nota al pie Mas! cita~ EDuBibliagrafia~ titulo [ Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido Motas al pie M Citas y bibliografia Titulos Indice -~
L 1-||1-|-l-i-;)“.-|-1-|-2-l-3-|--1-|-5-|-ﬁ-|-?-|-8-|-S-|-lD-|-1l-|-lZ-|-[3-|-14-l-./\_‘i-lﬁ-lll?-ll =]

- Los-paises-mas-contaminantes-
: del'-mundof|

- (CASTILLO,- 20199

-

= fLusTRACION 1miDia. .. S |
el ILUSTRACKIN 2 £5TADOS UNIDO! i
o ILUSTRACKON JmDIA. ... = 9
il TLUSTRACKON SRUSIA .. -+ 1]
i ILUSTRACKGNSRARGN . —+. 49
~

2 i

ISAT Microsoft Word
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[ Insertar un marcador para cada titulo.
Ejemplo: Titulo de China en nombre su marcador sera China.
Estados Unidos -* Estados Unidos.
India — India
Rusia - Rusia

Japon — Japon

[— 1 -~ T P 0
=)l o lag » i T -
Piginas  Tabls  Imbgenes Imigenss Farmas Complermenios  Video |8 Camentaria F
X - emlines = ove CHpture - X en linea [y e —— -
| e |
laklan nisbiFane Kullasedia (1] 1 (i
L LT e T CUEL SRR N Ih = | Eatados_Unides Eeminar
Tt iy - Bndia
G
L :M AHwmA M.-._. o e
usmaacn AP ON cruz
L irsruSo
p 1 Insriar um m
& 1_m Les mpcad
=, permiten saital et
E ) socmente farpar: | () Ngmbes
El gryante asiaticn vive de (a5 exponaciones y po "l Prsigien
o
- T Umssimlomalin s mp s il s i mliieen masm 4 FUNCIONEN 0% 0 e
Canicelar

Crear una referencia cruzada en la tabla de ilustraciones de manera cuando se presione la tecla

control mas botén derecho del mouse nos lleve a cada parrafo de cada pais.

: -| T Agregsr testo » pp T Intieas nota ol firal I 5 adeiniviiee fuentes | | [T indertas Tabla de dustreciones 9 5
[ Actuslizar tabla A Sigustrite nota ol pie [ Entitee | APa || =P mevusliznr tabila =~
Tabls de Inveerar Irsermar - Iinserias Mlaecar
areritha - it ol frim VA 1 cita = ¥[y Biblagratia = ritule entimila
Tabls de tardemida Hedat o pic g Citai y hibilogradia Tikuibers [rdice A
5 j.q..-...-|---"-._.-l1-.-.'-. ERECENES TR BN RN EREE N BN TRRI LR RE IR EE ORI O,
N At W E - .
|
Referencia cruzada * IEN
: -
bt ATRAn = TPl o Tow Beferencis o .
v hoprsacondivonn | [T - | Tedto del marcadar w
IrrmacmdusA . = ==
. i - -._“':. [+#] Imzertar como mipersnUln neRIr mb SgElante o mis vl
3 LEp-aTaF PAlmErEs €00
" T Pais gué masiadod
o | Euladies_Unidas
1.-Chinay | naia
" | Mpan
1 i Ruitia
: El-giganie-asidficovive de-las-exg
" ha-terminada-por-convertisse &n-u
1 en-las- que s concentra: dicha- o
- cuakguier oiro-paks oel munda. En
. alertas rojas-en materia‘medicam
| Briesian Lamcelar

— -
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Testing 27 88

89

a. Marcar entrada.

Sirve para confeccionar un indice analitico del documento. (Menu Insertar — indice y tablas...).
Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las
paginas en las que aparecen.

b. Insertar indice.

Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las paginas
en las que aparecen. Para crear un indice, se marcan las entradas de indice especificando el
nombre de la entrada principal y de la referencia cruzada en el documento y, a continuacion, se
genera el indice

c. Actualizar indice.

Si marca mas entradas tras la creacion del indice, tendra que actualizar el indice para verlas.

Microsoft Word

PRACTICA 10

a. Marcar entradas.
b. Insertar Indice.
c. Actualizar Indice.

”

SECCION 1

H Insertar el documento de la carpeta E306 _ISAT PCCP_WORD2016/ Practica10 con el
nombre “Microsoft Word”.

a. Corregir todos los errores ortograficos de Word.

b. Alineacion de los titulos principales: centrado.
- Tipo e fuente titulo: Calibri (Cuerpo).
- Tamafno: 18.

c. Formato para los subtitulos:
- Alineacion: izquierda.
- Tipo de fuente: Calibri (Cuerpo).

- Tamano de fuente: 14.

ISAT Microsoft Word
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Muestra:

ﬁ Critogplalia y grasmdtica ID o — ) Asita B I:‘i Reviiones simpie £ ;J._ [+ i ™
2| Sindnimne A = sipnie "/ "% MAnatrar marean = =8 .
e Bdsqueda Moma  Kuswn R Contralde __ Aeeptar Comparar  Profeger
[ Cantar palsbras mteligerte T ramentais MOl COMMMRIATE by = [0 Panel de revisicnes - . -
Revinhan Datay Camentaray Geguemientn “  Camhian Comparar -
" FL L R R N BINEE TRR R TR SR IR R ST IR e e, -

Microsoft Word

L5 wn softwace Wformitice desarrallada gor ln emaresa Micraselt gare ks crear y dar formats
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Insertar un salto de pagina en el ultimo parrafo del

Microsoft Word - Word

Correspondencia Revisar Vista
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texto.

&3]

Desarrollador Indicar.. Iniciar sesién

Insertar Disefio Referencias

E rl_\i [:h = Saltos » Aplicar sangria Espaciado
- 5] d

T i - o Saltos de pagina
Margenes Orientacién Tamano Colurmnas

- - - - | | Pigina

Configurar pagina " Marca el punto en el que acaba una pagina y

Py R 1 comienza otra.
7 Columna
= Indica que el texto que sigue al salto de columna
2 empieza en la columna siguiente.
=
3| Ajuste del texto
= Separa el texto seqin los objetos en las paginas
* web, como el texto de leyenda y el testo de cuerpo.
o Saltos de seccién
i Fiche st
7 Inserta un salto de seccidn y empieza la seccién
+ nieva en Ia pagina siguiente.
= Continua
B Inserta un salto de seccidn y empieza la seccidn
- nueva en la misma pagina.
& -
£l Pagina par
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) Pagina jmpar
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a
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Proyecto 6

a. Margenes.

b. Borde de pagina.
c. Salto de seccion.
d. Modificar estilo.
e. Aplicar estilo.

f. Columnas.

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/ Proyecto-06 con el
nombre “tics”.
E Margenes.
Modifique los margenes.
Aplicar a todo el documento.
* Superior 1.4 cm
* Inferior 1.4 cm
* |Izquierdo 1.4 cm
* Derecho 1.4 cm
Borde de pagina.
Aplicar a todo el documento.
* Valor: Cuadro.
* Color: Rojo oscuro.
* Ancho: Yz pto.
n Salto de seccion.
Insertar un salto de seccion.
Antes del titulo “Clasificacion segun un enfoque tecnologico”.
« Salto de seccion, pagina siguiente.
B Modificar estilo.
Modifique el estilo Puesto.
Estilos del documento.
» Espacio posterior: 6 pto.
[ Aplicar estilo.
Aplique el estilo énfasis intenso al texto.
Los cuatro subtitulos debajo del titulo “Caracteristicas de los volcanes’
* Principio del formulario.
* ;Qué son las TIC?.
* Tipos de TIC.
+ Clasificacion segun un enfoque tecnoldgico.
* Encontramos los siguientes tipos de TIC.
* Caracteristicas de las TICS.
Columnas.
Inserte columnas.
El texto “Inmaterialidad: llevan a cabo... correo electrénico o e-mail”.
* Numero de columnas: 2.
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MUESTRA FINAL
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Proyecto 7

a. Lista.

b. Convertir texto en tabla.
c. Letra capital.

d. SmartArt.

e. Titulo del SmartArt.

f. Formato de imagen

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/ Proyecto-07 con el
nombre “ANIMALES DE LA SELVA”.
H Lista
Cree una lista con vifietas.
Cree un contenido “Animales 01”
* Definir nueva vineta.
» Simbolo de vifieta: leon01.jpg
» Sangria posicion de la vifieta: 1.27 cm
» Sangria de texto: 1.9 cm
Convertir texto en tabla.
Convertir el texto en una tabla y modifique la tabla.
Todo el texto tabulado desde “Grupo taxonémico ... 2.500” debajo del titulo.
* Autoajustar al contenido.
» Separar texto en tabulaciones.
« Estilo de tabla: Tabla de cuadricula 5 oscura — Enfasis 2.
* Ordenar por: Especies de Peru, descendente.
* La tabla debe contener 7 filas y 3 columnas.
» Auto ajustar el contenido de la tabla.
* Ajustar la imagen, cuadrado y ubicarlo debajo de la tabla.
n Letra capital.
Inserte una letra capital de 3 Lineas.
Titulo del texto “Mirlo acuatico” en la letra “P”.
B smartArt
Inserte y modifique un elemento grafico SmartArt.
Debaijo del titulo “Animales de la Selva Alta de Peru”.
* Grafico SmartArt: proceso cheurdn basico.
* Insertar los siguientes nombres.
e Tucan, Delfin Rosado, Mono ardilla.
* Disefio del grafico de izquierda a derecha.
[ Titulo del SmartArt.
Inserte una leyenda para el elemento grafico SmartArt.
* Roétulo: llustracion.
* Titulo: “Animales de la Selva Alta de Peru”.
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Formato de imagen.
Seleccionar la imagen del texto.
* Recortar la imagen en forma de nube.

MUESTRA FINAL
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Proyecto 8

a. Importar texto.

b. Orientacion.

c. Cuadro de texto.

d. Nota al pie.

e. Hipervinculo.

f. Marcador.

g. Vista.

h. Propiedades del documento.
i. Opciones al guardar.

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT_PCCP_WORD2016/ Proyecto-08 con el
nombre “TIPOS DE PLANTAS”.
E Importar texto.
Inserte texto desde un archivo.
Colocar texto debajo del ultimo parrafo del documento de la carpeta E306_ISAT_PCCP_
WORD2016/ testing27 con el nombre “tipos-de-plantas-02.txt”.
* Tamano de fuente: 14.
* Tipo de fuente: Georgia.
* Agregar espacio entre parrafos.
Orientacion.
Cambie la orientacion de la pagina.
Solo pagina 2.
* Orientacion Horizontal.
4 Cuadro de texto
Inserte un cuadro de texto.
Pagina 3.
* Tipo de cuadro de texto: Cotizacion bandeado.
* Texto: “Se define las plantas como los organismos vivos que son capaces de producir
su propio alimento y alimentarse por medio de la fotosintesis y que su constitucion celular
esta compuesta de celulosa y viven fijados a un suelo o estrato”.
» Horizontal alineacion izquierda con relacion al margen.
* Vertical alineacién inferior con relacién al margen.
* Mantener formato de cotizacion bandeado.
[EJ Nota al pie.
Inserte una nota al pie.
Colocar la marca de referencia de la nota directamente después de “TIPOS DE PLANTAS” en el
titulo “Plantas arboreas”.
Texto de la nota al pie: “Agencia Espacial Europea 2019”.

96
97

Microsoft Word
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4 Hipervinculo.
Inserte un hiperenlace.
Insertar el Hipervinculo en el subtitulo, “Plantas tuberosas”.
* Direccion: “https://tiposdeplantas.net/”
Marcador.
Insertar un marcador.
Asignar el titulo “Plantas: Diversidad de plantas”.
*Nombre del marcador: “Plantas”.
B Vvistas.
Modifique la vista del documento.
TIPOS DE PLANTAS.docx
* Mostrar Regla.
B} Propiedades del documento.
Agregue una propiedad al documento.
TIPOS DE PLANTAS.docx
* Asunto: “PLANTAS”
k] Opciones al guardar.
Modifique las opciones para guardar el documento.
PLANTAS.docx
» Guardar informacion de autorrecuperacion cada 15 minutos.
Incrustar fuentes en el archivo.

MUESTRA FINAL
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Proyecto 9

a. Tema.

b. Aplicar estilo.

c¢. Modificar estilo.

d. Columnas.

e. Titulo de la imagen.

f. Nota al pie.

g. Pie de pagina.

h. Zoom.

i. Propiedad del documento.
j- Referencias.

n Abrir el documento de Word en la carpeta E306_ISAT _PCCP_WORD2016/ Proyecto-09 testing28
con el nombre “Destinos Turisticos de Peru”.

H ema
Modificar las fuentes del documento.
Aplicar a todo el documento.

*Fuente del tema con bandas.
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Aplicar estilo.

Aplique un estilo al texto.

Los cuatro subtitulos incluidos a continuacion:
* Estilo basico sencillo:
* Marcahuasi
* Albufera de Medio Mundo.
* Balneario de Tuquillo.
* Ica.
* Churin y los bafos termales.
« El Camino Inca, en el Cusco.
* Parque Nacional del Manu.
* Arequipa.

* Playa Zorritos.

* Playa Pimentel.
* Playa El Silencio.
* Mancora.
* Punta Hermosa.
n Modificar estilo.
Modifique el estilo puesto.

Microsoft Word

Estilos del documento.
» Espacio posterior: 6 pto.
B Columnas.
Inserte columnas.

”

SECCION 1

El texto entre los titulos “Arequipa” y “Playa Zorritos”.
* Numero de columnas: 2.
B Titulo de la imagen.
Inserte una leyenda para cada imagen.
Debajo de la imagen.
* Roétulo: llustracion.
* Titulo: “- Marcahuasi”, colocar el nombre de cada lugar para cada imagen.
Nota al pie.
Inserte una nota al pie.
Colocar la marca de referencia de la nota directamente en el titulo “Albufera de Medio Mundo.
* Texto de la nota al pie: “disfrutar del paisaje y de la tranquilidad del lugar, también hay
paseos en bote para recorrer la laguna.”

ISAT Microsoft Word
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CREAR Y MANEJAR
REFERENCIAS

B Pie de pagina.
Inserte numero de pagina en el pie de pagina.
La parte inferior de cada pagina.
* Numero sin formato 3.
Bl zoom.
Ajuste la configuracion de zoom del documento.
Receta.docx
Porcentaje: 95%
m Propiedades del documento.
Agregue una propiedad al documento.
Receta.docx
* Titulo: “Lugares turisticos”.
k] Referencias.
* Crear un indice utilizando la tabla de contenido AutomaticaZ2.
* Ubicarla en la hoja numero 1.

MUESTRA FINAL
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SECCION 1

Ademis de disfrutar del paisajey de la tranquitidad del lugar, tamblén hay

paLeos en bobe para recorrer 1 laguna. Divissr 13 sbund aste vepetacitn

ISAT Microsoft Word
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PROYECTOS
FINALES

Ponlo en practica

Simulacros de Certificacion MOS Word Specialist

Simulacro 1

Abrir el Archivo Proyecto 1.doc

. Abrir el Archivo Proyecto 2.doc
. Abrir el Archivo Proyecto 3.doc
. Abrir el Archivo Proyecto 4.doc

Simulacro 5: . Abrir el Archivo Proyecto 5.doc
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SIMULACROS DE
CERTIFICACION

SIMULACRO 1

[l Aore el archivo base para iniciar el Proyecto. El archive en PDF es la imagen del archive resuelto.

Todos los demas archivos son los que usaras para terminar tu documento.

Considera las siguientes herramientas:
* Tamafo de Hoja: A4.
» Margenes: 2.5 cm Superior — Inferior.

3 cm Derecha — Izquierda.
* Color de Pagina: Oro, énfasis 4.
* Interlineado 1.5
* Insertar Imagen: Logo Word.

Microsoft Word

+ Estilos de imagen: Rectangulo biselado.
» Formatos: negrita — justificado — subrayado.
* Tipo de Fuente: Calibri.

+ Color de Fuente: Automatico — Rojo oscuro — Azul.

”

SECCION 1

* Marca de Agua: confidencial.
* Propiedades: Titulo: Proyecto 1
Etiqueta: Ms Word 2016
* Inspeccionar Documento: Quitar Informacion Personal.

ISAT Microsoft Word
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SIMULACROS DE
CERTIFICACION
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SIMULACRO 2 106

107
. Abre el archivo base para iniciar el Proyecto. El archive en PDF es la imagen del archivo resuelto.

Todos los demas archivos son los que usaras para terminar tu documento.

Considera las siguientes herramientas:

* Tamafo de Hoja: A4.

* Margenes: Normal.

* Formas y Formatos: agrupar.

* Imagen: pintura 1.

* Imagenes: Agrupar.

* Ajuste de Imagen: Cuadrado — Estrecho.

* Color de Pagina: Oro, énfasis 4, claro 80%.
* Formas.

* Agregar texto en formas.

* Color de Relleno.

» Word Art: Oro, énfasis 4, bisel suave.

Microsoft Word

* Propiedades: Titulo: Proyecto 2.
Etiqueta: Isat — Pccp.

Comentario: 1er Bimestre.

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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SIMULACROS DE
CERTIFICACION

MUESTRA FINAL

Lenguaje Visual

B lenguaje visual @ fraves de grafsmos puede dercomponsrss en entidades
bdsicas, caoda wna de las cuales fiene por si misma un significado progio y unidos
de diferenies formnas pueden consfituir elemenios comunicativos disfinfos. .. Las
formas bdsicas del disefio grafico son pocas: el punto, k linea ¥ &l contoma.

= igual modo, el
lenguaje visual a traves de
grafismnos puade
descomponarse en
enfidaodes bdsicas, cada
una de las cuales fiene por
# misma un significado
propio, pero gque unidos
de diferentes  formnos

pu=den ConEtitur
slementos comunicativos
distintos.

Estas enfidades graficas constifuyen la sustancia basica de lo gue vemnas.
Por ko fanto, son muy img@ortantes v todo disenador
Conocenas y manejoras pefectamente. Los
bdsicas del disefio grafico son pocas: i
al purito, k3 rea vy el contomo. Faro son I =

la maferia pima de foda g
irformacion visual que aporta una
COMmEpasksion.

Cada una de ellas posee Un
conjunto de caractensticas propias
que las modfican v condicionan,
aritrs oz gue destacan:

Forma: definidoc por disposician
geoméatrica. La forma de una Iona o contoma va a

reconoceros como representacionss de objefos reales o imaginarios.
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109
. Abre el archivo base para iniciar el Proyecto. El archive en PDF es la imagen del archivo resuelto.

Todos los demas archivos son los que usaras para terminar tu documento.

Considera las siguientes herramientas:

* Tamafo de Hoja: A4.

* Margenes: Normal.

 Cuadro de Texto.

* Alineacion de texto.

* Formato de dibujo: Relleno Verde — Sin contorno.

* Cuerpo de documento: Tipo de Fuente: Century Gothic, tamafio 10 ptos.

* Letra Capital.
* Formatos: Justificado.
* Imagenes: conexion 1 — conexién 2.

* Tabla: Formatos.

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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SIMULACROS DE
CERTIFICACION

MUESTRA FINAL

ROUTER ADECUADO

a velocidod de infemet ingldmbrico, o Wi, o ko gus accede

coda wseano dentro ded hogar no depende sdlo de los planes

que ofrecen los compafias, sino de la copocidod de los rgten

que =riregan =sta sefial, & por 2sto que =icoger &l =guipa
adecuodo =5 ung decizsion irmportante.

D= ahi gue son diversos los foctores gue o= deben consideror poro
=scoger ko mejor atemotiva. "Escoger un ppughsr, Sempre dependend
del volurnen de irformacion, lo contidad de dispositives v de o
coberfura gue quisro fzner”.

Esfor ospectos ferminon reperoutiendo =n lo calidad del servicio gue
5= recioe =n los dispositives, fonfo en velocidad de conexidn comao =n
colidod de imogen o sorido. Un fguisr adecuodo no solo mejora (o
colided de la s=fiol JYif gus existe =n =] hogar, sino fambisn eniego
a los wsuarics ura rayor cantidad de puntos de red por coble, que
puede ser il para condiciones gue requisran uno sefial mas =stable
cormo o wdecjusgos &n linec.

Urio de los primeros cosas =n gue & vspohc delbe pensar al momento
de comprar vn gguber =s la contidad de peronas v dispositivos gue
utiizaran ka red. % s trota de un hogor con més de cuotro conaxioneas
constanies, =5 muy probable gue sea hora de dejor oirds = pouter gue
=nirega lo compafia y posar g une de mayoar capacided.

Odro foctor o consideror =5 la llegoda de visitar al hogar que =n
muchos cosos soficitan occeso o la red locol poro no gasfor suc dotos
maniles. En emse coso, asisfen guber que  enfregan seficles
indepandizntes de lo conexidn principal para as esvitar la deminecidn
de velocidod, uno de =llos =5 = DIR-357 AT 750 de D-Link.

En =ste sanfido. lo recomendacion = sempre o ssfoblzcer los
medidos de reguidad que ocompofian a estos deposfivos como o
configurocion de uno controsefia gue cumpda con olios porametnos
de complsjidad -uflizor rraylsoulos, rmindsculos, rdmeros ¥ smbolos
combioda coda cierfo fiempo. Finolmente, laz pemonor deben
consideror &l &ipacio fisico &n que quisren gue operen los redes con
alta calidad.

TIFDE DE CONEXIGON
Con=xan 1

Conexidn 2 7y
N A\

BUENA CONEXION
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SIMULACRO 4

. Abre el archivo base para iniciar el Proyecto. El archive en PDF es la imagen del archivo resuelto.

Todos los demas archivos son los que usaras para terminar tu documento.

Considera las siguientes herramientas:
* Tamarfo de Hoja: A4.
* Margenes: Normal.
* Disefo: Color de Pagina: Azul cielo.
Borde de Péagina: Silueta — color anaranjado, énfasis 2, oscuro 50%.
* Imagen: Internet de las cosas — Recortada a forma.
» Columnas: 2 — Tercer parrafo.
* Resaltado negro — Fuente blanco: Primer parrafo.

» Word Art: Titulo: Efecto — transformer.
* Formas vy texto.

* Alineacion de textos.

* Agrupar formas.

Microsoft Word

e Formas sin contorno.

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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SIMULACROS DE
CERTIFICACION

MUESTRA FINAL

B T T Tl T T T T T T T T T T T T T T T

praxima advocerte™ un fuluro que ya estd oourriende con sole una frontera de por

La efigueta gque se le da @ un ruevo hibrido de mode erfre dos tecrologias
exponenciales bien podria ser el titule de una novela, al estile de “La soledad de los
nimeros primos", *La imteligencia de los flores" o “La posibilidad de una isla". De
todas los combinaciones que se estdn produciends entre tecnologias disruptivas tal
vez ura de las mds potentes y cercanas en el tiempo sea la de In “inteligencia de las
cosas”, la cruza de Irberret de las Cosas (Ip], segin sus siglas en inglés, con el
mismo acrdnima que lz mezcha) v b inteligencia artificial (T4).

"Por distintos motives, es  muy
probable que la imteligencie de las
cosas tenga en el corfo plaze wna
velocidod de desplizgue mds rdpida de
la esperoda’., cuemte Sppp Lee,
ingeniers 4 cargo del drea de
innovacion en productos, servicios y
corfenidos de Somsung América. Esta

porgue se frata de una avenida ancha
de ovmnoes en miles de pequefios
digpasitivas o sensores coda uno de bos
cugles por =i solo no da wn titulo
rimbombarde, pere a nivel agregode
pueden producir mds impacto en los
regocias v en la vida cotidiara que
otras tecrologias mds espectaculares.

subsstimacion se produce en parte

Los dispasitives de la vida diaria con inteligencia artificial incorporada conforman lo
quE en innovecidn se denoming un “praximo adyscente”: se trota de un futuro que ya
estd ecurriendo o eshd muy ceroa, con solo una frontera de por medio. ¥, al comtrario
que otras fecnolagios previstas, como bos vehiculos autdromos o las criptomonedas,
su velocidod de edopridn masive no depende de cuestiones regulotorios ni de la
resistencia de industrias incumbentes.

Sensoriracidn

Coneactividad

Proce s amiento de Datas

In te ligencia

k
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13
[l Abre el archivo base para iniciar el Proyecto. El archive en PDF es la imagen del archivo resuelto.
Todos los demas archivos son los que usaras para terminar tu documento.

Considera las siguientes herramientas:

* Tamarfo de Hoja: A4.

* Margenes: Personalizado.

* Disefio: Borde de Pagina: Disefio Muestra — Color Azul oscuro.
* Titulo: Fuente Bookman Old Style — Tamano 24.

* Formato de titulo: Centrado — Negrita.

* Formas: Organizar.

» Simbolos: Considerar Colores.

* Formatos: Cuerpo: Fuente Bookman Old Style — Color automatico.
* Portada: Vista Principal (Datos segun muestra).

» Tabulaciones: 6 cm con puntos.

* Interlineado: 1.15

Microsoft Word

”

SECCION 1

ISAT Microsoft Word
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MUESTRA FINAL

INNOVACION
TECNOLOGICA

FGLO X

PCCP — Programa de Certificaciones para Colegios del Peri
2085
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Las tendencias de tecnologia
estratégica 2019 de Gartner

Cosas auténomas B

Laz cozas autinomas utilizan la inteligencia artificial para automatizar laz
funciones realizadas por los humanos, como los vehiculos autonomaos, robots,
dromes o gadgsts con LA, Estos chjstos interactian de forma mas natural con
=1 entorno §F con las personas.

Analitica anumentada 3

La anslitica aumentads utiliza el Machine Legming para transformar la forma
en gue 32 desarrolla, consume ¥ comparte 2l contenido analitico para impulsar
la imtelipericia de negocics.

Desarrollo impulsado por IA il

Explora la evolucion de las herramientas, tecnologias v mejores practicas para
intezrar laz capacridades de [A en aplicaciones diversas.

Microsoft Word

Para los especialistas de Gariner, €l mercado estd cambiande ¥ los cientificos
de datoz deberan azociarze con los desarrolladores de aplicaciones para crear
aplicaciones de 14 de facil operacion.

”

SECCION 1

En este evento se presentan las innovaciones tecnclosicas mas importantes del
ano ¥ estas fueron las mas sorprendentes:

Elewate. ... ...Ez un wehiculo hecho por Hyundai Motors
equipado ocon mlai:ﬂmedﬂsybrams articulados gque le ayuda a las personas
en caso de desastres natursles o emerpencias para desplassrse en varios
terrenos.

Mooklie ..o ...Ez un plato intelizente que tiens la capacidad
derncmmnmalamascntapnrmedmdeunreglstmdemagmmz del animal ¥

asi permitirle acceder & su alimento.

Bot. Care - ...Ez un robot especialmente dizeriado por
SamsungparaJcmdadndeIaﬁaludquEpued&r&cnnm&rlawzyrespmldﬂ

diverzas pregumtas. Pusde medir la presion arterial, la respiracion v =l estado
de sueno, ademas de que cuenta con un sistema de voz.

Televigion enrollable ... Ez una pantslla 4K de alta rescluciin que se
enrolla zobre =i mizma cuando estd apagada para no ocupar espacio. La
compania LG anuncic que este mes saldrd a la venta.

ISAT Microsoft Word
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