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MICROSOFT WORD 365

Word 365 es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos de documentos como:
Oficios, solicitudes, cartas, tripticos, etc.
La cual posee diversas aplicaciones y permitira realizar trabajos de manera profesional.

FORMAS PARA INGRESAR A WORD

v 1era Forma: mediante el menu inicio

-

e )

WInRAR

& Word

. \
e JHON VEGA \a

=='.5‘,%

v 2da Forma: mediante el acceso directo

Word
v' 3Forma: mediante el ejecutable

(
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CINTA DE OPCIONES Y SUS PARTES :

{=) DIMENSIGN 3.0)

La cinta de opciones se encuentra en la parte superior de la ventana de Word, esta permite
mostrar todas las opciones de trabajo para mejorar la presentacién del documento.

La cinta de opciones se agrupa asi.

Portapapeles Mu
\ pap

[u Autoguardado (.:) M:,:' O El = Documentol - Word\
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Disposicion F"'.ef:ar:anlt:ia]\~
Iflrj |:Apt|:|5,|{CuerpD] v:||:12 V| A A Aay B = [ ]
Pe?ar Is N K S~ a3 x, ¥ A~ &+ A~ |§| =
Fuente M

./

e Presionando las teclas CTRL + F1, se muestra y oculta la cinta de opciones.

USO DEL TECLADO PARA EL TEXTO :

Existen teclas que se deben tomar en cuenta al momento de escribir un documento con la

finalidad que se vea debidamente ordenado.

Que hace.

Teclas
G e B R s e i e o) o I e e
sHallwlle IRUTHYNUE NollPll: W:-N<
woe MANSHONF N lH Mo W M Wi~
s ls HWZUXHUCHVEBENEME. W M-~ W<
BARRA ESPACIADORA HEE

4 0] &

[Enrex
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Retroceso

BLOQ
MAYUS
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GUARDAR UN DOCUMENTO DE WORD :

Para guardar un documento o archivo, realiza los siguientes pasos:

~
n_’fhrchim Inicioc  Insertar

Guardar como

B!

|:| |:A|;:lt|:|5 (Cuer
Pegar [l-—LI N K S
N— > .
informacion @ Agregar un sitio
Guardar

I~ Examinar

Escritari e
scritoro » F ﬂ

i Descargas 4

Mombre de archivio;

aprendeo usar word

Tipo: Documento de Word

Autores:  JHOMN VEGA

[) Guardar miniatura

# Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas

Cancelar /
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Al iniciar WORD 365, en la hoja observara una linea que parpadea constantemente,
significa que es el inicio de escribir texto. Se debe digitar el texto para luego establecer los
formatos que mejoren el aspecto del texto.

Digitar lo siguiente:

Microsoft Word 365
=rand()

Selecciona el texto:
Microsoft Word 365 T 11 [ Icrosoft Word 365

G 2 FORMAS DE SELECCION g




hace referencia a los cambios que podemos aplicar a las letras, simbolos o nUmeros de un texto que se ingresa a Word.
La ficha que permite realizar los cambios es la ficha inicio, en el grupo Fuente.

- N
Modifica el tamafo || Agranda el tamafo || Disminuye el tamai

Cambia el tipo |\ de la letra. del texto. del texto.
\de letra y 4 h
a4 N

> ( Cambia las letras en

El texto es mds Y a v mayUscula o mindsculas,
\grueso. j\ AptOS (cuerpo) . 12 A A Aa hd )
! A \N Borra todo el format

orra todo el formato
- 2 <

\Unclina el texto ) ;+< § ab xz X Av v Av de la letra. y

e ™ T

Subraya el texto)

cambiar el color de
la letra.

{:olam un linea en el medio.

Ubica la letra en || Ubica la letra en || Aplica efectos resaltar el texto
la parte inferior. /\ la parte Superior. /\ a los textos.. con un color.

Fuente N *—[ ]

(B compuracion paRa aouLros AR
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Abrir un documento en blanco y escribir los siguientes textos y darle formato:

‘ Utiliza el color de fuente: ‘

rojo, ciruela, naranja, , verde, turquesa. Azul

‘ Coloca los siguientes estilos: ‘

Negrita.
subrayado.
cursiva
Negrita y cursiva.
Negrita y subrayado.
Cursiva y subrayado.

‘ Cambiar el tamafo de letra:

10,14,16, 20, 26,36

| Cambia tipo de fuente:

Times New ROMAN

Bavhavus 93
Brush Senite? W7

Comic Sans MS

| Cambia el tipo de subrayado:

Subrayado
Subrayado Doble

| Efectos de texto:

CONTORNO ROJO.
ILUMINADO CIRUELA.

REFLEJO,

| Otros botones:

MAYUSCULA. minuscula.
120 mts? H-:0

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 01
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A continuacion, se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un documento
nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

La gente feliz no experimenta un éxito tras otro

“La gente feliz no experimenta un éxito tras otro y la gente infeliz, un fracaso tras otro, por
el contrario, estudios muestran que tanto la gente feliz como la gente infeliz tienden a tener
experiencias similares en la vida. La diferencia esta en que la persona infeliz promedio
gasta mas el doble de tiempo pensando en los eventos desagradables, mientras la gente
feliz tiende a buscar pensamientos que destaquen su vision personal de si mismos y a
confiar en ellos”.

Seleccione el parrafo y aplique fuente: “TAHOMA”, tamafio: 18, Color de texto: Azul
seleccione el texto “tener experiencias similares en la vida”, Haga clic en Negrita
seleccione el texto “vision personal”, haga clic en cursiva.

Seleccione el texto “la diferencia esta”, haga clic en Subrayado.

Seleccione el titulo:

fuente “Old English Text MT”, tamafo:22, negrita, subrayado, color de texto: Rojo.

ANANENENEN

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO02

EJERCICIO N° 3:

A continuacion, se presenta un texto corto. Escribalo usando el teclado en un documento
nuevo de Word y después apliquele el siguiente formato:

Si un hombre es llamado a barrer calles

Martin Luther King, dijo: Si un hombre es llamado para barrer calles, debes barrer como
pintdé Miguel Angel o como compuso musica Beethoven, o como escribié poesia
Shakespeare. Debe barrer las calles tan bien, que todas las huestes del cielo y de la tierra
se detengan y digan: “Aqui vivié un gran barrendero de calles que hizo bien su trabajo”.

Aplique los siguientes formatos:

e Seleccione el parrafo y cambie la fuente: “CENTURY”, Tamafo 18. Color: Purpura
e Seleccione el texto “debes barrer como pinto Miguel Angel”, Haga clic en Negrita.
e Seleccione el texto “barrendero”. Haga clic en Cursiva.
e Seleccione el texto “Debe barrer las calles tan bien”. Haga clic en Subrayado.
e Seleccione el texto “Shakespeare”. Haga clic en Tachado.
e Seleccione el texto “cielo”. Haga clic en Superindice.
e Seleccione el texto “tierra”. Haga clic en Subindice.
e seleccione el titulo:
Fuente: “ARIAL BLACK”, tamafo:26, subrayado. mayusculas, Color de texto:
Azul

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIOO03
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Digita los siguientes textos y coloca los formatos que te indica.

Este texto tiene la fuente “Kristen ITC” tamaiio 10

Este texto tiene la fuente “Comic Sans ms”, tamano 13

Este texto tiene la fuente “Monotype CORSIVA”, tamaiio 15.

Este texto tiene negrita

Este texto es de color azul y mayuscula

Este texto esta tachado y mayuscula de color purpura

Este texto esta cada palabra con mayuscula, negrita

Este texto tiene negrita doble subrayado

Este texto tiene cursiva, subrayado ondulado

Este texto esta tachado

Este texto tiene doble tachado

Este texto tiene la fuente “Century Gothic”, tamafo 14 y negrita

Este texto tiene mayuscula y negrita.

Este texto tiene la fuente “Jokerman “, mayuscula, negrita y tamaio 18.
Este texto tiene subrayado, mayuscula y negrita

Este texto tiene color: azul claro, tamafio 16 y negrita.

Este texto tiene, tipo de fuente IMPACT, tamaino 24.

Este texto tiene la fuente “Cooper Black”, color morado y tamaio 20.

Este texto tiene la fuente “Algerian” color azul, mayuscula, tamafo 24.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 04




Habra el archivo que le indique el profesor y Aplicar los formatos de fuente tal como se indica en la tabla, a cada una de las frases.

U
FUENTE ESTILO TAMANO COLOR ESTILOS EFECTO DE TEXTO
Negri . p . . .
Tahoma sut?rir;acio 28 Rojo oscuro Mayusculas lluminado (18 puntos; verde Azulado oscuro; color de énfasis 1)
2 L)
Ne FUENTE ESTILO TAMARNO COLOR ESTILOS EFECTOS DE TEXTO
ARIAL BLACK Cursiva 13 Azul Tachado Sombra (desplazamiento: abajo derecha)
BRUSH SCRIPT MT Negrita 23 Rojo Reflejo (reflejo fuerte: sin separacion)
TEMPUS SANS ITC Negrita 16 Azul claro Sulda:,abyizdo lluminado (8 puntos; turquesa, color de énfasis 4)
‘3 MONOTYPE CORSIVA cursiva 20 Naranja Doble tachado Sombra (desplazamiento: abajo derecha)
COURIER NEW Negrl.ta B 19 Rojo oscuro Subrayado lluminado (11 puntos; Naranja, color de énfasis 2)
cursiva punteado
N AGENCY FB Negrita 16 Purpura Reflejo (reflejo Fuerte, sin separacion)
IMPACT 30 Azul claro Tachado Contorno Negro
HARRINGTON Negrita 15 Azul Oscuro mayusculas lluminado (18 puntos; Ciruela, color de énfasis 5)
:3 EDWARDIAN SCRIPTITC negrita 24 Verde Reflejo (reflejo Fuerte, sin separacion)

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO05

(B COMPUTACION PARA ADULTOS
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GRUPO PORTAPAPELES :

Coloque los nombres de los siguientes botones de la ficha Inicio:

| I

Pasos para copiar y pegar un texto:

1. Escribe el siguiente texto:

~
(. » 4

Fuente: Brush script MT

Negrita

Color: Rojo Elvideo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.

Tamaio: 48 Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video

que desea agregar. Tambien puede escribir una palabra clave para buscar en linea
\ el video gue mejor se adapte a su documento. )

(

[ BE COMPUTACION PARA ADULTOS
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FORMATO DE PARRAFO :

El formato de parrafo contiene los botones relacionados para dar formatos a la linea de textos y parrafos, como alineaciones,
sangrias, bordes entre otros.

La ficha que permite realizar los cambios es la ficha inicio, en el grupo parrafo.

(Il compuacion paan aowros
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LINEACIONES DE TEXTO :

Alinea los siguientes textos como ve en la imagen:

( Alineacion al centro |

N N R TR LN K NS 1 |-§-|-F-¢!-| IR T O TS O PR TR L RN LI

ALINEACION

Por defacto |a Alineacion| Alinear parrafos nos referimas, normalmente a su alineacitn respecto de los margenes de la
pagina, pero también podemos alinear texto respecto de los bordes de |as celdas, 51 es que se
encuentra dentro de la tabla.

es a laizquierda

Alinear parrafos nos referimas, normalmente a su alineacién respecto de los margenes de la
pagina, pero también podemos alinear texto respecto de los bordes de las celdas, si es que se
encuentra dentro de la tabla.

Alinear parrafos nos referimos, normalmente a su alineacion respecto de los
margenes de la pagina, pero también podemos alinear texto respecto de los-«f Jystificado

bordes de las celdas. si ez aue se encuentra dentro de la tabla.

EL BOTON SOMBREADO:

@* (CoIores del tema \
H EHENR HE I

RESULTADO I

| I I I I I I I I I Alinear un parrafo nos referimos, respecto de los margenes de

Colores estindar la pagina, pero también podemos ali texto respecto de los bordes de las celdas, sise
encuentra dentro de |a tabla.
| J | EEEENR
Sin color Alinear un parrafo nos referimos, normalmente a su alineacion respecto de los margenes de|
) la pagina, pero también podemos alinear texto respecto de los bordesf: CREER-2 [ FEREIETY
Q" Mas colores... J encuentra dentro de la tabla,

ESPACIADO ENTRE LINEAS Y PARRAFOS:

Alinear un pérrafo nos referimas, r:spec!o de los margenes de l / 10 \
\ ,
la pagina, pero también podemoes alinear texto respecto de los bordes de las celdas, si se Espamado 1 5 1,15 |
L]

encuentra dentro de la tabla. 13
20

Alinear un parrafo nos referimos, normalmente a su alineacién respecto de los margenes de 25
. v
la pagina, pero también podemos alinear texto respecto de los bordesf:ENETR ETRAEN EspaCIado 2,0 30

Opciones de interlineado..,

encuentra dentro de la tabla. ||

Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del rJa'rrafy

(Il Il

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS 12
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[l MiIcROSOFT WORD 365

En un documento de Word escriba los siguientes textos y aplique los formatos necesarios:

HISTORIA RERPUBLICANA DEL
PERU

La historia republicane del Perd compone [0S hechos historicos del pais
acontecidos desde su independencia de Espahna, periodo que se prolonga hasta la
actualidad. Oficialmente, la historia del Peru independiente empieza el 28 de julio
de 1821, dia en el que el general argentino José de Sah Martin, jefe de la Expedicion
Libertadora, proclamo /a /ndependencia del Peru en [ima, |a Capital del entonces
Virreinato del Perl. Para el historiador Jorge Basadre el punto de partida del
naCimiento de la Republica del Perlu es la instalacion del Primer Congreso
Constituyente del Peru el 20 de septiembre de 1822.

Luego de |a batalla de Ayacucho el Peru quedod con total libertad de organizarse
politicamente. E| problema era que |0s Cambios soCiales y econdmicos habian sido
pocos. Por ello fue por |0 que el orden liberal ¥ republicaho que propusieron
muchos politicos estaba divorCiado de una realidad todavia muy arcCaica Y, ahora,
caotica. Durante [0s siguientes afios |3 partiCipacion politica quedo reducida a un
pequefo grupo de la poblacCién, es decCir, a la élite Civil Y militar Sin un proyecto
nacional claro. Por ello al interior del pais surgieron tendencias regionalistas y por
momentos separatistas cComo en |0s departamentos de Cuzco Y Arequipa. Alli,
Como en |a mayor parte del pais, la presencia del estado era muy débil luego del
desmantelamiento de la administracion Virreinal. Surgidé asi la presencia del
gamonal, es decir, el terrateniente que sumo a |3 propiedad de la tierra el poder
politico en su localidad o region.

Indicaciones:

Titulo Fuente: Arial Black, 26, Sombreado: Verde, color de texto: Amarillo, contorno: Negro.
Mayuscula, alineacion: centro

subtitulo | Fuente: Georgia, 16, color de texto: Rojo. Mayuscula, alineacidén: centro,

Subrayado de guiones

Parrafos | Fuente: Kristen ITC, 12, alineacién: Justificado.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO06

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS
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Escriba el siguiente ejercicio, y dar los formatos necesarios.

CONSTANCIA DE TRABAJO

Arial, 24, Mayusculas, centro

LA DIRECTORA DE LA EDUCACION EDUCATIVA N° 1123 “APRENDIENDO ES LO
MAXIMO” DE LIMA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 06, QUIEN
SUSCRIBE HACE CONSTAR QUE:

Arial, 12, mayuscula, justificado

José Abeljrdo Quifones

Arial, 14, Negrita, centro

Ha laborado en esta institucion Educativa como docente del area de comunicacion, en
condicidon de contratado segun R. D 43213-2025, a partir del 16 de marzo hasta el 30 de
abril del 2025.demostrando puntualidad, responsabilidad y eficiencia en sus labores como
docentens~—

Arial, 12, justificado

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado para los fines que estime
convenienfEs~_

Arial, 12, justificado

Lima, 27 de mayo del afio 2025™\

Arial, 12

Lic. Maura rosales Huertas
Directora S~

Arial, 12, centro

Guardar el documento en tu {73 con el nombre de: EJERCICIO07

[ BE COMPUTACION PARA ADULTOS
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Aplicar fuente y formato al documento: Fuente: Arial, tamaiio 16.

LA EMPRESA

Una empresa es una organizacionflgqiilels e Rls (1t}
dedicada a actividades o persecucion de fines economicos
0 comerciales, para satisfacer las necesidades de biepeso
sepicios—dolos domandantes a la par de aseqgurar la
continuidad de la estructura productivo-comercial, asi

como sus necesarias inversiones.

LA EMPRESA
UNA EMPRESA ES UNA ORGANIZACION, institucion o
industria, dedicada a actividades o persecucion de fines
economicos o comerciales, para satisfacer las necesidades
de bienes o servicios de los demandantes, a la par de
asegurar la continuidad de la estructura produchivo-

comercial asicomo sus necesarasinversiones:
LA EMPRESA
Una empresa es una organizacion, institucion o industria,
dedicada a actividades o persecucion de fines econﬁ:micos
0 comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o
servicios de los demandantes, a la par de asequrar la
continuidad de la estructura productivo-comercial, a5i como sus
necesarias inversiones-

LA EMPRESA

Una empresa es una organizacion jnstitucion o industria, dedicada a
actividades o persecucion de fines econdmicos o
comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o
servicios de los demandantes, a la par de asegurar la
continuidad de la estructura productivo-comercial, asi como

SUS necesarias inversiones.

L4 SIS 8sss
UNA EMPRESA ES UNA ORGANIZACION, INSTITUCION
O INDUSTRIA, DEDICADA A ACTIVIDADES O
PERSECUCION DE FINES ECONOMICOS O
COMERCIALES, PARA SATISFACER LAS NECESIDADES
DE BIENES O SERVICIOS DE LOS DEMANDANTES, A LA
PAR DE ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LA
ESTRUCTURA PRODUCTIVO-COMERCIAL, ASI COMO
SUS NECESARIAS INVERSIONES.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIOO08

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS
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INSERTAR VINETAS Y NUMERACION:

Practicando:
1. Ingrese el siguiente texto en Word.

COMPUTACION:
Windows 11.
Word 365.

Excel 365.

2. Selecciona el titulo COMPUTACION vy aplica los siguientes botones:

Fuente: Hobo STD
Tamano: 36

Estilo: negrita y subrayado. COM PUTHCIéN:

Color de texto: NARANJA
alineacion: centrado

3. Selecciona los cursos y aplica los siguientes formatos de parrafo:

Fuente: COMIC SANS MS Windows 11
Tamano: 18
Estilo: cursiva. WO!"d 365
Color de texto: azul
| i Excel 365
. 4. Aplicando vinetas: RESULTADO
v Windows 11
v Word 365
v Excel 365
5. aplicando NUMERACION.
é RESULTADO
1. Windows 11
2. Word 365
3.Excel 365

E|Guardar el documento en tu {!.J:) con el nombre de: Curso de

computacion

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS
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Elaborar la siguiente portada.

Fuente: Aptos Black, 36, centrado
Efecto de Texto:
Relleno degradado: ciruela, color de énfasis 5; reflejo

MICROSOFT'WORD 365

PROFESOR : JHON VEGA GARCIA
ESTUDIANTE : COLOCA TU NOMBRE
CONTENIDO

Z0O0OM

OPCIONES DE PRESENTACION DE FICHAS O PESTANAS.
BARRA DE ACCESO RAPIDO

USO DE LAS REGLA HORIZONTAL

BARRA DE ESTADO

GUARDAR DOCUMENTO

DESHACER Y REHACER

EDITAR TEXTO

AN N N N NN

LIMA-PERU

025

Fuente: Arial Black, 28, centrado
Efecto de Texto:
Relleno: verde azulado oscuro, color de énfasis 1; Sombra

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO09

[== COMPUTACION PARA ADULTOS
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La lista multinivel permite aplicar numeracién a textos esquematizados en niveles.

1. Ahora, escriba la siguiente lista:

Profesores IEP “Pert Arriba” aiio 2025:
Inicial

José Pérez

Angel Murillo
Adriana Mendoza
Primaria

Pedro Fernandez
Juan Martinez
Mariela Saenz
Secundaria

Alexis Gutiérrez
Miguel Guerrero
Vilma Figueroa

Resultado:

%+ Profesores |IEP “Peru Arriba” ano 2025:

7 Inicial
= José Pérez
* Angel Murillo
= Adriana Mendoza
» Primaria
* Pedro Fernandez
* Juan Martinez
= Mariela Saenz
» Secundaria
= Alexis Gutiérrez
= Miguel Guerrero
= Vilma Figueroa

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: Profesores

[ SE COMPUTACION PARA ADULTOS
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2. Practique con la lista multinivel:

=) DIMENSION 3.0)

<+ VERTEBRADOS 1) AMERICA DEL SUR 1. COMPUTACION
» Peces a) BOLIVIA 11 WINDOWS
. . 1.1.1. Escritorio
#  Mamiferos i) LaPaz 112. Carpetas
=  Perro i} Oruro 1.1.3. Ventanas
=  Gato iii) Sucre 1.1.4. Accesorios
» Reotil b) CHILE 1.2. WORD
epuies . Ari 1.2.1. Formato
%+ INVERTEBRADOS I] nca_ 1.2.2. Encabezado
» equinodermos Y} santiago 1.2.3. SmartArt
9 iii) Viiia del mar 124. Portadas
# moluscos &) PERU 1.3. EXCEL
j=3 artropodos i) Arequipa 1.3.1. Formulas
- . ct . . 1.3.2. Funciones 1
INSECLos ”] Lima 1.3.2. Funciones 2
= aracnidos iii) Tacna 1.3.4. Grificos |

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: Lista Multinivel

EJERCICIO N° 10:

Aplicar fuente y formato al documento: Fuente Arial, aplicar una lista multinivel y luego aplicar las
sangrias.

1) Hardware

a) Dispositivos de entrada 1) Europa
i) Teclado a) Francia
(1) Estandar b) Espafia
(2) Multimedia .
ii) Webcam 2) Ameérica
iii) Micréfono a) Sur
b) Dispositivos de salida i) Peru
i) Parlantes ii) Brasil
ii) Monitor b) Norte
2) Software i) Canada
a) Sistemas operativos ii) EEUU
i) Sistemas operativos gratuitos c) Central
(1) Linux i) Panama
. (2_)Ubuntu . ii) Costarica
ii) Sistemas operativos pagados .
(1) Windows 11 3) Asia
a) Japén

b) Aplicaciones
i) Diseno grafico

(1) Adobe
Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 10

[ SE COMPUTACION PARA ADULTOS

b) Corea del Sur
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| Aplicar fuente y formato al documento: Fuente Arial, tamafo 18. Justificar. ‘
[

®Finalidad economica externa, que es la
produccion de bienes o servicios para satisfacer

necesidades de la sociedad.
& Finalidad economica interna, que es la
obtencion de un valor agregado para remunerar

a los integrantes de la empresa.

Areas de la empresa:
1) Areas de administracion y operacion
2)ﬁtreas contables y financieras.
3)Areas de mercado y ventas.
£ Direccion general.
< Contable.
< Produccion.

FINALIDADES ECONOMICAS Y SOCIALES DE

LAS EMPRESAS
‘gFinaIidad econdmica externa, que es |a produccir_‘ln de

bienes o servicios para satisfacer necesidades

de la sociedad.
‘5Finalidad economica interna, que es Ia Dbtenclén de un

valor agregado para remunerar a los integrantes
de la empresa.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 11
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Para emplear bordes y sombreados estos son los botones:

| NOV |

Cada botén tiene mas opciones al desplegar.

\ ( Solo contraste alto (.::)\
— Colores del tema

i+ Borde superior
------- b P H BEEREEEEN

[+ Borde izquierdo

i+  Borde derecho I
v Sinborde (. IIIIIIII

Borde inferior

HH Todos los bordes Colores catindar
Bordes externos (I EEEEN
Sin col
Bordes internos e
/ Mascolores... j

insertando Bordes y sombreado

1. Escriba el siguiente texto:

Novedades de Word para Windows 11

=rand(4)

2. Selecciona el titulo:
3. Aplica los siguientes formatos:
¢ Fuente: Old English Text Mt
o Estilo: Negrita.
e Tamano: 26
¢ Color de texto: Azul
e Alineacion: centrado
4. Resultado:

ﬁfmehaheﬁ be Word para Pindows 11

[== COMPUTACION PARA ADULTOS
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5. Ahora seleccione todos los parrafos:
¢ Fuente: Arial
e Tamano: 14
¢ Alineacién: Justificado

6. Seleccione un pdrrafo, Ingrese a borde y sombreados:

dordes y sombreado

Bordes Borde de pagina 5Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
. ~ Haga clic en uno de los
Hinguno diagramas de la izquierda o
_____________________ use los botones para aplicar
bordes
Cuadra | | -----mmm--m--
D Sombra
sk
g Personaliz
Aplicar a:
Parrafo -
Opciones...
\_ canceir )
7. Resultado:

Pobedades de Yord para Yindoivs 11

&L video proporciona una manera eficay para ayudarle a demoshar el punlo Cuando haga clic en Video en
linea puede pegan el cidigo paa inserlay del video que desea agregar También puede: escribiv una palabra
clave para buscay en linea el video que mejo se adaple a su documento

Para olorgar a sw documento un aspeclo profesional Word proporciona encabegados pies de pagina paginas
de porlada y diserios de cuadvo de lexlo que se complementan enfie si Pov ejemplo puede agregar una
podada coincidente el encabegade y la bavia laleral Haga clic en Tuserlar y elija los elementos que desee de
las distinlas galerias

Jos temas y ealilos lambién ayudan a manlener siw documento coordinade Cuando haga elic en Diserio y
seleccione un fema nuevo cambiavin las imigenes grificos y guificos Smar A para que coincidan con el
nuevo tema: Al aplican los esitlos los lilulos cambian para: coincidiv cor el nuevo lema

Ahovie tiempo en Word con nuevos bolones que se mueshan donde se necesilen "Para cambiar la jouna en
que se gjusla una imagen en el documenlo haga clic y aparecerd un bolon de opciones de disesio junlo a la
imagen Cuando habaje en una labla haga clic donde desee agregan una [da o columna y a conlinuacisn
haga clic en el signo mas|

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: Bordes
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| Fuente, Arial tamafio 14, Justificar los parrafos.

LA CIUDAD DE LIMA

Lima es la ciudad capital de la replblica del Perl. Se encuenira
situada en la costa central del pais, a orillaz del océano pacifico,
conformando una extensa v populosa area urbana conocida como
lima metropolitana, flangqueada por el desierto costero v extendida
sobre los valles de los rios chillon, Rimac v Lurin.

LA CIUDAD DE LIMA

Lima es la ciudad capital de la replblica del Perl. Se encuenira
situada en la costa central del pais, a orillas del océano pacifico,
conformando una extensa v populosa area urbana conocida como
lima metropolitana, flangqueada por el desierto costero v extendida
sobre los valles de los rios chillon, Rimac y Lurin.

LA CIUDAD DE LIMA

Lima ez la civdad capital de la repiblica del Perd. Se encuenfra
situada en la costa central del pais, a orillas del océano pacifico,
conformando una extensa v populosa area urbana conocida como
lima metropolitana, flangqueada por el desierto costero v extendida

sobre los valles de los rios {:hilln:'unI Rimac y Lurin.

e e e e e e e oy

...............................................................................................................................................................................

?Lima es la ciudad capital de la repiblica del Perl. Se encuentra :
: situada en la costa central del pais, a crillas del océano pacifico,

conformando una extensa v populosa area urbana conocida comao :
glima metropolitana, flanqueada por el desierfo costero v extendida

LA CIUDAD DE LIMA

Lima es la ciudad capital de la repiblica del Perl. Se encuenira
situada en la costa central del pais, a orillaz del océano pacifico,
conformando una extensa v populosa area urbana conocida como
lima metropolitana, flangqueada por el desierto costero v extendida
sobre los valles de los rios chillan, Rimac v Lurin |

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 12
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USO DE LA SANGRIA EN WORD:

Aplicar una sangria a un pdrrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda,
solo se aplica el lado izquierdo del parrafo.
Aplicar a todo el documento, fuente: Century, 12, Negrita Justificado.

Pasos para aplicar sangria

Parrafo sin
sangria »

Aumentar —
sangria 2 veces >—

Aumentar —
sangria 1 vez >

Personalizar la sangria. (tipos de sangrias)

/\ Sangria

Francesa
2cm

Sangria
lzquierda
3cm

Sangria
Izquierda

-

-

{=) DIMENSIGN 3.0)

buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word

proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y
disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado
y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que

desee de las distintas galerias.

Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento

coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo,
cambiaran las imAgenes, graficos y graficos SmartArt para que

coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian

para coincidir con el nuevo tema.

Ahorre tiempo Word con numevos botomes que se
Sangria *mestmndnmlesemu&;menParammlﬁa:hfatmaenquesemstamm
Primera Linea imagen en el documento, hapa clic y apareceri un botin de opciones de disefio
4cm junto a la imagen Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o0 colimma y, a continuaciim, haga clic en el signo més.

La lectura es més fhcil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer
partes del documento v centrarse en el texto que desee. 81 necesita
detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordari domde
dejb la lectura, incluso en otros dispositivos.

Para otorgar a sun documento un  aspecto
profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, pArinas de portada v disefios de cuadro de
puede apregar uma portada coincdente, el
encabezado y la barra lateral Haga clic en Insertar
v ehja los elementos que desee de las distintas

galerias.

Los temas v estilos también ayudan
a mantener su  documento
Disefio y seleccione un tema nuevo,
cambiarin las imAgenes, graficos v
graficos SmartArt para que
coincidan con el nuevo tema Al
aplicar los estilos, los titulos
cambian para coincidir con el nuevo

temal

1. Guardar con el nombre de: Sangrias

El video proporciona una manera eficaz para aywmdarle a
demostrar el punto_ Cuando haga chic en Video en Enea, puede
pegar el chdipo para insertar del video gue desea apresar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en
lnea el video que mejor se adapte a su documento.

Sangria
h Derecha
Scm

-

Sangria
Derecha
4CM
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| Todo el documento: Fuente Arial, tamafio 11. Negrita y justificar, colocar sangria a cada parrafo

S. Primera

Linea 2cCmM Construide en piedra de cantera que tiene como S. Derecha

celosos guardianes y paradigmas de la peruanidad a los <
héroes de la guerra del pacifico: El almirante Miguel Grau y =l 3.5¢cm

coronel francisco Bolognesi.

Construidoe en piedra de cantera que

S. lzquierda tiene como celosos guardianes y S. Derecha
paradigmas de la peruanidad a los <
3cm héroes de la guerra del pacifico: El 4.5 cm

almirante Miguel Grau y el coronel
francisco Bolognesi.

Construido en piedra de cantera que tiene como
celosos guardianes y paradigmas de la peruanidad S. Derecha
a los héroes de la guerra del pacifico: El almirante

) - . 5.5cm
Miguel Grau y &l coronel francisco Bolognesi.

Construido en piedra de cantera gque

S. lzquierda tiene como celosos guardianes y
> paradigmas de la peruanidad a los
héroes de la guerra del pacifico: El
adlmirante Miguel Grau y el coronel

8cm

francisco Bolognesi.

Construide en piedra de cantera que

tiene como celosos guardiames y S. Derecha
paradigmas de la peruvanidad a los <
héroes de la guerra del pacifico: El 7.8cm

almirante Miguel Grau y el coronel
francisco Bolognesi.

Construide en piedra de cantera que tiene como celosos

guardianes y paradigmas de la
peruanidad a los héroes de la S. Derecha

werra del pacifico: El almirante
a i 4.5cm

S. Francesa

4cm Miguel Grau y el coronel francisco
Bolognesi.

@ :Guardar el documento en tu {IZ3 con el nombre de: EJERCICIO 13
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Aplicar fuente y formato al documento:

Gatélites GGeoestacionarios

JPor que los satélites geoestacionarios se
mantienen fijos en el cielo‘.’

Para un observador terrestre,
los satélites geoestacionarios son un
punto fijo en el cielo. Sin embargo, esto
solo es una mera ilusion optica, pues
giran junto con la Tierra en su viaje por
el universo.

El primero es que hay que
lanzarlo a una altura de 36.000
kilometros.

En segundo lugar, la orbita del
satélite siempre debe situarse sobre el
ecuador terrestre, ya que a este nivel se
establece una especie de lazo o varilla
invisible que une nuestro planeta con el
satélite geoestacionario.

Indicaciones

e Titulo: fuente: CREAM CAKE, tamafio: 48, Negrita, color: Azul, centro. Bordes
e Pregunta: fuente: COOPER BLACK, tamaiio: 18, color: Rojo, centro. Sombreado: Amarillo
o Los parrafos: fuente: TAHOMA, Negrita, tamaiio: 14.
e Utiliza sangrias en todos los parrafos luego: justificar.
sangria izquierda: 5 cm
sangria de primera linea: 7 cm

colocar una imagen al costado.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 14
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CONFIGURACION DE PAGINA:

{=) DIMENSIGN 3.0)

Es importante y que se aplica continuamente, se emplean en documentos sociales o
trabajos de investigacion.

(
Archivo Inicio  Insertar  Disefio Diﬁpusicidnh

—

o O

Margenes Orientacion Tamario Columnas

L
= Saltos ~

| - .
2 - Mamero

\| "’ "’ "’ "’ |:.'?;' Guiones)
Margenes:
Orientacién:
Tamano:
Columnas:
stablecidas \
Una Dos Tres lzquierda Derecha
nero de columnas: |2 = [:] Linea entre columnas
cho y espacio Wista previa
l. n®: Ancho: Espaciado:
15 £.87 cm | 1.25cm =
= £.87 cm = =
I Columnas de igual ancho
cara: |Todo el documento |~ Iniciar columna nueva
_ =,
(EH
\
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Practica:
Coloca los siguientes margenes:
Margenes
Superior: 2cm = Inferior: 2 cm =
lzquierdo: 3 cm = Derecho: 3 cm =

Todo el documento tiene Arial, tamafio:12.
Coloca las columnas correspondientes: Fuente: IMPACT,

Tamaiio:36
“ Subrayado

Color: rojo
Lima es la ciudad capital de la populosa area wrbana conocida Mayusculas
Replblica del Peril. Se encuentra Como Lima Metropolitana,
situada en la costa cenlla: del pais, a flangueada por el desierto costero v

orilazs  del océano Pacifico, extendida sobre los valles de los rios
conformando  una extensa v Chillon, Rimac y Lurin.

Lima es la ciudad océano Pacifico, flanqueada por el
capital de la conformando una desierto  costero vy

extendida sobre los
valles de los nios
Chilldn, Rimac vy
Metropolitana, Lurin.

Replblica del Perd. extensa vy populosa
Se encuentra situada area urbana conocida
en la costa central del COmo Lima
pais, a orillas del

pais, a orllas del océano Pacifico, conformando
una extensa y populosa area urbana conocida
como Lima Metropolitana, flanqueada por el
desierto costero v extendida sobre los valles de los
rios Chillon, Rimac v Lurin.

Lima es la ciudad
capital de la
Repiblica del Peri.
Se encuentra situada
en la cosia central del

Lima es la ciudad capital de la Repiblica del Peri.
Se encuentra situada en la costa central del pais, a zobre los valles de los
orillas del océano Pacifico, conformando una rios Chillon, Rimac y
extensa v populosa area urbana conocida como Lurin.

Lima Metropolitana, flangqueada por el desierio

costero vy extendida

Lima es la ciudad
capital de la

océano Pacifico,
conformando una
Replblica del Peri. extensa y populosa
Se encuenira situada area urbana conocida
en la costa central del COmo Lima

flanqueada por el
desierto  costero
extendida sobre los
valles de los rios
Chillon, Rimac vy

pais, a orillas del Metropolitana, Lurin.

Lima es la costa ceniral populosa arsa costero y
civdad capital del pais. a urbana extendida

de la orillas del conocida sobre los
Replblica del oceano como  Lima valles de los
Peri. Se Pacifico, Metropolitana rios Chilldn,
encuentra conformando , flangueada Rimac ¥
situada en la una extensa y por &l desierto Lurin.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: COLUMNAS
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B 8 0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina

Fondo de pagina

Pasos para agregar una marca de agua de texto.

[ " Marca de agua impresa

() sin marca de agua

D Marca de agua de imagen

Seleccionar imagen...

Escala: |Autnm. wo | 7 Decolorar
@ Marca de agua de texto

Idioma: |Espaﬁn| [Perd)

Texto: [JHON VEGA

Fuente: |Aria| Black

Tamarfio: |Autnm.

Cotor. || [] Aisemitransp

Distribucian: @ Diagonal D Harizontal

| Aplicar || Aceptar |D

Pasos para agregar una marca de agua de imagen.
-

SRR , ) EPPPPPPPPrrrrrrry
I

o g

. 5 )

- g g
. ¢ s g
s g

. Z v ol g
. g L4 g
. g 3
o g ; g
= ’ ‘
= & a8 r- r-
w - L g ’/ e
- I : g
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' i

bt = i
) 2
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Todo el documento: Fuente: ARIAL tamano: 11

Aplicar un texto marca de agua “WORD 365", de color rojo.

FICHA DISPOSICION:

Margenes de la hoja:

Superior: 2.5cm  lzquierda: 2 cm
Inferior: 2 cm Derecha: 2 cm

FICHA DISENO:
Color de Pagina:

ciruela, énfasis 5, claro 80% * * * *.

FICHA DISENO:
Borde de pagina

LA ORTOGRAFIA

La normativa de la lengua establece cuales son las formas correctas que
deben emplearse, aunque el hablante va modificando la lengua, y la
normativa tiene que ir adaptandose a los usos de cada época y lugar |-—

geografico.

SANGRIA
Derecha 3.5 cm

g
»

La Real Academia espanola de la lengua, es la entidad que unifica las
directivas para todo el mundo de habla hispana, y quien va realizando
publicaciones tanto sobre prosodia y ortografia.

LA ORTOGRAFIA

La normativa de la lengua establece cuales
son las formas correctas que deben
emplearse, aunque el hablante va
modificando la lengua, y la normativa tiene
que ir adaptandose a los usos de cada época
y lugar geografico.

La Real Academia espaiiola de la lengua, es
la entidad que unifica las directivas para todo
el mundo de habla hispana, y quien va
realizando publicaciones tanto sobre prosodia
y ortografia.

La normativa de la lengua
establece cuales son las
formas correctas que deben
emplearse, aunque el
hablante va modificando la

LA ORTOGRAFIA

que ir adaptandose a los
usos de cada época y lugar
geografico.

La Real Academia espaiola
de la lengua, es la entidad

que unifica las directivas
para todo el mundo de habla
hispana, y quien va
realizando  publicaciones
tanto sobre prosodia vy

lengua, y la normativa tiene

La normativa de la lengua establece cuales
son las formas correctas que deben
emplearse, aunque el hablante va
modificando la lengua, y la normativa tiene
que ir adaptandose a los usos de cada época
y lugar geografico.

ortografia.

LA ORTOGRAFIA

La Real Academia espafiola de la lengua, es
la entidad que unifica las directivas para todo
el mundo de habla hispana, y quien va
realizando publicaciones tanto sobre prosodia
y ortografia.

Guardar el documento en tu {IZ3 con el nombre de: Ejercicio 15
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o Titulo: Fuente: IMPACT, tamaino 36, Sombreado: Rojo. Color texto: blanco, centrado
o Parrafos: Fuente: Georgia, Negrita, tamano: 11. justificado
e PARA LA HOJA: color de la hoja: Amarillo

o Marca de agua: Peru.

o Borde de pagina: eeeee
SOOI

RESUMEN DE LA HISTORIA DEL

1 Imperic Inca se formo
después (alredador del siglo
XIV), abarcando una

superficie compuesta hoy por
territorios o parte de territorios de

Colombia, Ecuador, Pera, Bolivia,
Arpentina ¥ Chile gone forman
parte de América del Sur. Su
c?pita] fue &l Cusco ubicada en la
sierra peruoana.

espafioles conguistarom este pais v astablecieron el
Virreinato del Pera para su corona gque, en &l momento de su
maximo apoges, abared desde lo gque how es Panama hasta sl

Los

extremo sur del continents.

La independencia Don Simom EBolivar Junin, &l & de agosto

fe She Tl TLa Ehe tle Pl PLe Fle TLe T H U S S Lt T

foe declarada por el
movimiento dirigido
por el General Don
José de San Ma.ﬂ:in
an 1821,

consolidada por F_'l

general venezolano

en 18z4. Se libraron
dos importantes
batallas donde los
patriotas lucharon
por la libertad de
Amarica; las batallas
foeron la Batalla de

de 1824 ¥ la Batalla
de Avaencho, 2l g de
diciembre del mismo
afio donde  foe
derrotado el ejéarcito
realista d Espafia.

Luego.. ==
un
pericdo de "reconstruccion

nacional” gque fue de una relativa
calma ¥ gone terming lnego del
gobierno de Angusto B. Legnia. La

8pOCa CONEMPOTANEA TUVO COMOD
protagonistas a los zolpes de
estade ¥ a wuna galopante
inestabilidad economica gue llevo
al pais a uma erisis social ¥
economica durante la década de

Bo.

Durant

los afos go

se imicio la ualtima
dictadura ¥ recrondecio la wviolencia
interna. A partir del nueve milenio el

Para se reancontro con la demoeracia, annguoe enfrenta el reto de superarla
crisis institucional del Estado.

BOHLELOORDLRLEBCELEE

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 16

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS

I
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V[crean TaBLAs Enwors: 2

Tapla

LAB Libre | Lun | Mie | Vie
LAB 04 X

1. Con lo aprendido realiza la siguiente tabla:

LAB Libre Lun Mar Mie Jue Vie

X X

X X
X

X

X X

Disenar las siguientes Tablas con la ayuda de tu profesor:

> o XX

TABLA 1
COMPUTACION PARA ADULTOS
PROGRAMAS TEMAS IMAGEN
¢+ Escritorio
WINDOWS * Mouse ..
¢ Teclado ..
¢ Carpetas
» Formato
» Margenes
WORD » Tablas
» Organigramas
v Celdas
v Rangos
EXCEL v Formulas
v" Funciones
Notas Aprobatorias 13
TABLA 2 (" Disposicién de tabla R
ENTRADAS SALIDAS EEE Az @
(@] —
ln_. o) S IE‘ IE‘ |E| Direccidn Margenes
O 3 o ] 3 o © =] [£] [2] deltexto decelda
= | £ 3 B 2 | %3 -
8 s a Ll s a [ \_ Alineacidn )
(&) O
Compra
300 122 250
(1)
Dev.
Compra 50 1.224
(1)

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: TaABLAS

(HE compuracen pana aoutros
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Elaborar las siguientes tablas:

TABLA 1:

ANIMALES

A

mariposa abeja Pez payaso
TABLA 2:

L | o (ag]
. m m [1¢]
Nombre y Apellidos 5 B B
= = =
Liliana Pérez Angulo 16 16 17
Nilsa Villanueva Quezada 16 17 18
Bella Huamani Pariona 15 17 17
Maritza Silva Medina 18 17 16
Carmen Aguilar Moreno 17 17 17

(" Disposicién de tabla)

BEE As
El Bl B preccion

E E E del texto

\_ Alineacion )

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: eJERCICIO 17

(HE compuracen pana aoutros
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Las tabulaciones son saltos de cursor que se ejecutan con la tecla TAB, de tal forma que exista un
espaciado entre palabra o titulo. Normalmente se utilizan las tabulaciones para generar listas. Las
tabulaciones se suelen usar para crear documentos a los que resulte facil aplicar formato.

Pasos para insertar Tabulacién:

1. Escribir el siguiente Texto.

Cebiche simple Entrada S/.12.00

Arroz Chaufa Arroces S/.15.00

Chicharrén de pescado Chicharrones S/.16.00
Chilcano Sopa S/.12.00

Cecina con Tacacho Selva S/.18.00

Lomo Saltado Criollo S/.12.00

Posicion: Tabulaciones
1.25 cm

Tabulaciones

Alineacion
Oqumcrda (_) Centro (_) Derecha
() pecimal () parra

Relleno
© 1Ninguno O2.... O3
oY

Establece Eliminar Eliminar todas

(o ) coma J

N

2. Presionar la tecla TAB al final de cada texto.

Cebiche Simple -- Entradd ... s 3:12.00
Arroz Chaufa Arroces......... - - weeeens 31,1500
Chicharron de pescado ---------==---- Chicharrones............ wrrnmnesassnerasassnsrnnns 3/:16,00
Chilcano - -Sopa N s 9:12.00
Cecind con Tacacho -Selva - - s 3/,18.00
Lomo Saltado --- Criollo ......... - - e 312,00

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: TABULACIONES

(HE compuracren pana aoutros
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Realizar las siguientes tabulaciones:

Tabulaciones: 4.5 cm; 8 cm; 14 cm

NOMBRE EDAD DISTRITO TELEFONO FIJO
Bella Jesica 17 Los olivos 320-1516
Maritza Silvia 19 Puente Piedra 531-6954
Nilsa Maria 18 Ancon 321-5631
Dino Joel 19 San Martin de Porres 556-4693
Tabulaciones: 5 cm; 9 cm; 13 cm
Nombre edad estatura Peso
Jiménez Isabel .............. 17 1.65 60
Robles francisco ........... 19 1.82 78
Lopez Miriam ................. 16 1.70 65
Sarmiento Minerva ........ 18 1.69 66
Tabulaciones: 7 cm; 13 cm
Continente Poblacion (En millones) Densidad
Africa 22.3
América del Norte 16.1
América Central 85.7
América del Sur 17.6
Asia 120.8

| Tabulaciones: 15 cm
oY o 7= L - T 1
D= o [ o= o o - 2
Agradecimiento ... 3
11T 1T =Y 11
o Yo [T o3 o2 oY o X 30
ODbjetivo General ... s 55
ODbjetivo ESPECITICO .......uuuuieiiii s 71
1V T o TR0 1= oY e o X 98
020 Y s Lo3 [UE=T oY 3 1= 110
2L o2 14 1= 3 Lo F= e o 5 1= 120
N L= o 1 150
Bibliografias ... ————— 200

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: eJERCICIO 18
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Inserta marca de agua con el texto “LAS VACUNAS”

Ficha “DISPOSICION”
e ORIENTACION: HORIZONTAL

Ficha diseiio: Borde de
pagina

LA VAYAVAYS

Color de pagina
turquesa, énfasis
4, claro 80%

GHGGEEGHEHOEHHEHGBHHREE

¢ Al brimi '
¢ Algunos Descu rimientos:
@ Descubrimientos ...........ccccceeeeeeee. d€ScUbTiIdOr ... Pais ......ccererenene
Vacuna contra la viruela ..............EDWARD JENNER ........... Gran Bretana ......
@ Vacuna antirrabica .......ccceeueuun.... LUIS PASTEUR .................Francia ................
@ Vacuna Anticolérica .........ccccvuune. HAPFKINE ............cccceeeee... RUSTA e
BCG (Antituberculosa)...........c.... CALMETTE Y GUERIN .....Francia ........c.......
@ Anatoxina Tetanica .........ccueenre RAMON Y ZOELLER ........ Francia ................
Vacuna Antipoliomielitica ........... SALK ....cceosriricirsnnnniicen. EEUU e
@ Vacuna con el sarampion ............ENGERS ..........ccccscesreee.. EEUU
@ Vacuna Contra la Rubeola ..........WELLER ............................EEUU
@ Vacuna contra la varicela ............ TAKAHSHI ........................Japon
Indicaciones:

Todo el texto: Arial, 16, Negrita

Crear las siguientes tabulaciones:

Posicion:

Posicion:

Posicion:

9 cm| Alineacion: lzquierda

16 cm Alineacion: lzquierda

22 cm| Alineacion: Derecha

Clic en "’.

Relleno: 2 ....

Relleno: 2 ....

Relleno: 2 ....

vraeees 1960
...1962
..1983

1796
1885
1892
1921
1927
1957

OOV @

Establecer

Establecer

Establecer

L

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 19
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INSERTAR ORGANIGRAMAS:

Pasos para insertar SMARTART

-

-
'—E}Fnrmas* T SmartArt
|
’TE lconaos |:|I|Gra'f|ccu
Imégenes .
i €0 Modelos 30 ~ (5. Captura~
L llustraciones

Elegir un grafico SmartArt

Todos
B=  Lista
=  Proceso
f.¢ Ciclo
\ 55, Jerarquia «
1. clic en las formas e ingresar el texto y agregar Formas.
4
Computacion
para adultos [
I |
Windows Word Excel
Mouse Formato Celdas
Teclado Bordes Féarmulas
Mem-USB Documentos Funciones

2. finalmente, clic en la ficha DISENO DE SMARTART y modifica su disefio y color.

J | Hm | EE
Cambiar | N NN | DO DN Dt D E
colores v

[ == COMPUTACION PARA ADULTOS
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| Realiza los siguientes organigramas:

Organigrama 1:

COMPUTACION
CURSOS —
| ]
Office Diseno Grafico Disefio Web
— Word — CorelDraw ([} Fireworks
— Excel — Photoshop |'— Dreamweaver
Organigrama 3:
Hardware
I
[ |
Dispositivos Dispositivos
de Entrada de Salida
[ ' | [ ' |
Teclado Mouse Monitor Parlantes

— USB — Inalambrico | LED L m'
g
—~ —  Optico |

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: eJERCICIO 20
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| Elaborar el siguiente SmartArt:

CICLO
CICLO SEGMENTADO

PIRAMIDE
PIRAMIDE BASICA

NOBLEZA /

PROCESOS

FLUJO ALTERNATIVO /\
‘\\j::ﬁﬁk————w Word
. Operadores

* Mouse
e teclado * Formato J

* Funciones

* Internet * PDF e Graficos

] * Tablas

NUESTRO PERSONAL DE FORMACION

Excel

IMAGENES
“LISTA CON CIRCULOS
A LA IZQUIERDA”

Nancy Davolio

Directora

lan Devling

Coordinador

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 21
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.

@ Formas - FD SrnartArt )

Formas usadas recientemente -

ENNOOCAL LG
IRVANREE s
Lineas

SANNTLLTL/NGG

Rectangulos
(E[e]n]a]e]e]n[n]w )

EJERCICIO N° 22:

et COMPUTACION -y

Alto: 1cm |
Ancho: 12 cm

Alto: 3 cm
Ancho: 3 cm

Alto: 1 cm
Ancho: 3 cm

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: eJERCICIO 22
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o El titulo principal: ARIAL BLACK, 16. Cw "
e Los Subtitulos: ARIAL BLACK, 16. MARCA DE AGUA: “OFICIOS™. b, &, ., &, &

« Los Parrafos: COMIC SANS MS, 14 Colocar un borde paginas: W AW W W @_\f

LISTA DE OFICIOS Y PROFESIONES, BREVE

DESCRIPCION.

ARTESANO

Un artesano es una persona que se dedica
a la elaboracion o fabricacion de objetos a
mano, es decir su trabajo lo realiza
manualmente con distintos instrumentos o
herramientas adecuadas para el frabajo de
artesania, para ser un artesano se necesita
mucha habilidad y destreza, en muchos de
estos casos heredados de sus padres o
herencia familiar, generalmente trabajan
solos o en conjunto familiar.

FRUTERO

Definitivamente un oficio que a diario
estd presente en nuestra sociedad, pero
que pocas veces damos la importancia
que merece, es una persona que se
| dedica a vender frutas y verduras de
™ una gran variedad y por temporada
"%l segln amerite el fruto, los podemos
encontrar en un mercado, puesto local o simplemente el ambulante que
los vende, algunos inclusive venden frutas y verduras a domicilio.

Guardar el documento en tu @ con el nombre de: EJERCICIO 23
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Ficha Disposicion // Margenes // Margenes personalizados:
Superior: 2.5 cm Inferior: 2cm Derecha: 2 cm

{=) DIMENSIGN 3.0)

lzquierda: 2 cm

EXAMEN DE MICROSOFT WORD

columnas las cuales
son de tipo periodico
con lineas entre

as  siguientes
lineas han sido
digitadas

luego para que pueda
ver de manera
ordenada se ha

utilizando times new

justificado el parrafo y

columnas y hemos

Roman tamafo 12, dividido en tres sombreado el texto.
Apellidos y nombres: Nota1 | Nota 2 Nota 3 Observacion:
Carvajal, Maria del Pilar 12 14 13 Aprobado

Del puente, Margarita 08 11 10 Desaprobado
Polo, Rocié del Carmen 18 12 15 Aprobado

Las siguientes lineas han sido digitadas utilizando times new Roman tamano 12, luego para
que pueda ver de manera ordenada se ha justificado el parrafo y dividido en tres columnas
las cuales son de tipo periddico con lineas entre columnas y hemos sombreado el texto.

Las siguientes lineas han sido digitadas utilizando times new Roman
tamafno 12, luego para que pueda ver de manera ordenada se ha
justificado el parrafo y dividido en tres columnas las cuales son de tipo
periddico con lineas entre columnas y hemos sombreado el texto.

FRASE DE MOTIVACION

Si no eres feliz... busca la felicidad. Si tienes
suefos...realizadas. Si tienes miedos ... véncelos. Si quieres
cambiar tu vida actua y si quieres ser infeliz... sigue donde estas.

(Arlene Muleto)

YO TUVE UN ENEMIGO...

Yo tuve un enemigo que

planes y mis metas, todo

encontrarlo y reclame su

mis pasos seguia, Yy desbaratada, mis mejores cinismo. Le destapé la
aunque parezca extrafo deseos por él no los cara y me encontré a mi
yo no lo conocia. Mis lograba; un dia pide mismo.

Continuamos en la siguiente hoja.
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Da Gracias a Dios. <

1. PLANIFICAR
e ;Qué hacer?
e ;Como Hacerlo?
2. HACER
+«+ Hacer lo planificado
3. VERIFICAR
v' ¢ Las cosas Pasaron segun se planificaron?
4. ACTUAR
= Como Mejorar la proxima vez

MICROSOFT 365

Para qué sirve Word

Sirve sobre todo como un procesador de textos, que como tal nos permite crear
distintos documentos escritos, por ejemplo, cartas, articulos, informes, Pero no sélo
esto, porque también podemos agregarle imagenes, tablas, graficos, entre otras
cosas mas que herramientas y opciones.

Para qué sirve Excel

Cuando hablamos de Excel Ilo
de un programa que imita ser una
con ella diferentes operaciones,
Por esto es por lo que es una
calculos, desde una suma hasta

primero que tenemos que saber que se trata
hoja de calculo y como tal se pueden hacer
organizando los numeros en una cuadricula.
herramienta ideal para poder hacer sencillos
calcular préstamos hipotecarios.

MICROSOFT
' |
WORD EXCEL POWER POINT
HOJAS DE CALCULO
PROCESADOR DE PARA ORGANIZAR, DESARROLLAR Y
PRESENTAR
TEXTO il DIAPOSITIVAS
REPRESENTAR DATOS
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