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FECHA
ASIGNATURA Tecnologia e Informatica
GRUPO Séptimo
DOCENTE Hugo Nelson Ramirez Cardenas
TEMA Anadir elementos a un documento de texto
APRENDIZAJES e Reconocer las herramientas del Editor de Texto que
PROPUESTOS permiten anadir elementos a un documento
e Utilizar las herramientas adecuadas del Editor de Texto
para mejorar la apariencia de los documentos
EVIDENCIAS DE e Enriquezco los informes y documentos utilizando las
APRENDIZAJE herramientas que para este fin tiene el Editor de Texto
(Matrices de referencia)
EVALUACION e Realizacion de las actividades propuestas en la
FORMATIVA Ejercitacion, la Aplicacion y la Ampliacion de esta guia

e Participacion activa en el aula de clase

e Colaboracion entre pares donde las estudiantes apoyan a
sus compaineras que presentan dudas en la tematica de la
clase
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Actualmente los editores de texto cuentan con herramientas que permiten afadirle elementos a

nuestros documentos, esto con el fin de mejorar su aspecto y llevarlo al siguiente nivel. Responde

en tu cuaderno las siguientes preguntas:

1. ¢éComo crees que las personas mejoraban sus documentos antes de que se inventaran los
computadores?

2. Haz una lista de 5 cosas que te gustaria poder insertar en tus documentos para asi mejorar su
apariencia.

A través de las herramientas de la pestafia Insertar del Programa Word, es posible mejorar el aspecto
de los documentos de texto. A continuacidn se describen las principales herramientas que se
incluyen en ésta pestafia:

A) Paginas

1. Portada: Inserta una portada con formato completo. A través de ésta 1 2 3
opcidn podemos insertar una portada con un formato predefinido (titulo, T T
autor, fecha entre otros datos). Basta con hacer clic en ésta opciéon y a
continuacién seleccionamos la opcién que mas nos guste. = 1

2. Pagina en blanco: Permite insertar una pagina en blanco en la posicion del Pt Fam =
cursor. Paginas

3. Salto de Pagina: Inicia la pagina siguiente en la posicion en que esté
ubicada el cursor.
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Ejercicio 1: En un documento nuevo de Word inserta uno de los modelos de portada predefinido y
pon tus datos en él.

Tabla de 3x3
N O
B) Tabla o o [
I o |
, . - . I
A través de ésta opcion podemos insertar una tabla en nuestro = I
documento. Al hacer clic sobre esta opcidn se despliega la ventana I O
. . , I
gue permite crear la tabla. Si observamos hay una cuadricula que 1545 OO0OooOnonoon
permite elegir el nUmero de columnas y filas que queremos en la tabla. v | msertar tabla.
En el ejemplo crearemos una tabla con tres filas y tres columnas. En | Tablas [ Dibujar tabla
nuestra hoja de trabajo se habra creado una tabla en la que podemos - e et ge v
escribir la informacién que deseemos presentar. *_:,J Iajla”épidas ) ,
VENTAS ENERO FEBRERO
Cuadernos 12.500.352 10.650.385
Lapices 2.325.410 1.322.576
Totales 14.825.762 11.972.961

Al crear la tabla se observa en la Barra de Opciones una nueva pestafia '_—_‘Hmmientasdetab,a
(Herramientas de tabla), la cual se abre cuando estamos ubicados en la
tabla. Esta pestafia contiene a la vez las pestafias Disefio y Presentacion.

Disefio Presentacion

Si ingresamos en Disefo, veremos un gran nimero de opciones que nos ayudan a dar mejor formato
a la tabla. Una de las mas importantes es Estilos de tabla, ya que Word trae varios estilos
preestablecidos.

Solo basta con pulsar sobre uno de =-—---- P o e Bl ?50"‘”*“"'
ellos, para que nuestra tabla tome ----- [E===5 =555 =255 EIiD EEEsE EisS :Ewmq
las caracteristicas propias del estilo — .
seleccionado. Si queremos

personalizar los colores de las celdas de nuestra tabla, hacemos clic en el botén Sombreado y
seleccionamos el color deseado. De igual forma si queremos que alguna de las celdas de nuestra
tabla quede sin uno de los bordes, hacemos clic en el botéon Bordes y seleccionamos los bordes
deseados.

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para mejorar la presentacién de la
informacion. Recordemos que esta funcion es muy utilizada en

s  Cortar
2a | copiar Word, pues generalmente nos apoyamos en ella para mostrar datos
B pegar cuantitativos o informacion estructurada en nuestros documentos.
Insertar R Si quisiéramos centrar la tabla en la hoja de trabajo, marcamos
5| Combigar celdas todas sus celdas y posteriormente pulsamos el botén Centrar de la
:IE Distribuir filas uniformemente peStaﬁa IniCiO.
'I,' Distribuir columnas uniformementes
| Dibujartabla Si quisiéramos centrar la informacidon que tenemos en cada una de
[ Bordesy sombreado... las celdas, debemos marcar aquellos datos que queremos centrar
Alineacién de celdas »|EI= =]y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con
SLEELEE » | E==E1 diferentes opciones, tal como se muestra en la imagen de la
&]| Insertar tiylo.. =/=/5] jzquierda. Nos ubicamos en Alineacién de celdas y se abrira una
G| Propledades de fabla-- | ventana que muestra graficamente las opciones.
[ T S L R S IR S I R S B |
Si desedaramos ajustar el tamafo de las columnas para que la
informacion se vea mas compacta y sin tanto espacio =
inutilizado, nos ubicamos en la regla superior, si vemos VENTAS ENEF
aparecen claramente las marcas de divisién de las columnas; E;;i‘;;”os

nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos
disminuir, si ven aparecera inmediatamente la leyenda Mover columna de tabla.
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Hlissssnalnss Sioqueremos disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el botdn
izquierdo del raton en la division de la columna (sobre la regla) y movemos
* VENTAS — el mouse hacia la izquierda para disminuir el tamafio. Una vez lleguemos al
Cuadernos tamano deseado, soltamos el ratén.
Lépices

En la pestafia Presentacion se incluyen herramientas de mucha utilidad al momento de elaborar
nuestras tablas. A continuacion veremos la funcionalidad de las mas importantes de ellas:

N _ . . R
% | & Bl A través de I_as_herra_mlentas de la subdivision Filas y_columnas,

Eliminar | Insertar nsertar neertara meertara | POd€MOs  eliminar filas, columnas o celdas y de igual forma
” srriba debalo 1a quieras (2 derecha - podemos insertar las filas y columnas que deseemos.

Filas ¥ columnas ]

~ A través de la herramienta Combinar celdas de la subdivision Combinar,

‘Ijl —— podemos soldar dos o mas celdas, es decir quedaran unidas. Como su nombre

owidir Dividir 10 indica la herramienta Dividir celdas divide las celdas seleccionadas en varias

celdss tabla  celdas nuevas. Con la herramienta Dividir tabla se parte en dos la tabla, siendo
combinar la fila seleccionada la primera fila de la nueva tabla.

j 4] are: (031 cm 3 || HF pistribuir filas |ﬂz|j| &

SEE —

Autoajustar | —1 ancho: 369 em % || T Distribuir columnas =I=]= g:ﬁg}';: F:;ng:l";?

-

Tamano de celda (] Alineacion

En la subdivisién Tamaio de la celda, podemos personalizar las dimensiones de nuestras celdas,
filas y columnas. La subdivisién Alineacion nos permite alinear los textos que tenemos en nuestra
tabla.

Subdivision Datos

Ordenar: Cuando deseemos ordenar la informacion que tengamos en una - p
tabla, basta con que marquemos los datos, hagamos clic sobre ésta Zl == .
herramienta y seleccionemos los criterios de ordenamiento. Word puede "™ PR
ordenar nuestros datos hasta por 3 distintas columnas y en orden Datos

ascendente o descendente.

Repetir filas de titulo: Cuando tenemos una tabla que ocupa mucho mas de una pagina, es de
mucha utilidad que la fila de los titulos aparezca al comienzo de cada una de las hojas. Para que
esto se dé selecciono la fila de los titulos y hago clic en ésta herramienta.

Convertir texto a: Esta herramienta nos permite convertir una tabla en texto.

Formula: A traves de esta herramienta insertamos algunas " R
formulas matematicas en las tablas de Word. Debemos :

ubicarnos en la celda en la que debe aparecer el resultado, F:;ﬂﬁg’

hacemos clic en la herramienta Formula y luego clic en una de Formato de nimero:

las funciones. Por ejemplo, para sumar ndmeros, [~]
seleccionamos de la lista Pegar funcién la opcién SUM. En el Eeger ke Recm s
cuadro Formato de nuamero, seleccionamos la opcidén que [=]

deseemos. Por ejemplo, para presentar los nUmeros como un [ Acepar | [ cancelar |
porcentaje decimal, hacemos clic en 0.00%. \

Ejercicio 2: Haz una tabla de 4x4 en la que cada celda debe quedar con un color diferente.

Ejercicio 3: Haz una tabla con uno de los formatos preestablecidos de Word, en la que muestres
las asignaturas que estas viendo en éste afio escolar, con las notas que has obtenido
en cada una de ellas.

Ejercicio 4: Usando las distintas Herramientas de tabla construye la tabla de la Pagina 2 de
ésta Guia. Los totales de la tabla deben ser calculados no digitados.

)
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C) Ilustraciones

Faal %“j] '—D) Z;zr ﬁﬁ Imagen: Haciendo clic en ésta herramienta podemos insertar en
Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico | NUEStro documento una imagen que tengamos en cualquier
predisefiadas - . .y
ubicacion.

Ilustraciones

Imagenes Prediseiadas: Nos permite insertar imagenes predisefiadas, incluyendo dibujos,
peliculas, sonidos o fotografias almacenadas en Word.

Formas: A través de ésta herramienta podemos insertar formas previamente disefiadas como
rectangulos y circulos, flechas, lineas, simbolos de diagrama de flujo entre otras.

SmartArt: Cuando requerimos insertar ([ eegrungrscosmaran [E==)
graficos para comunicar de forma visual o B
alguna informacion, ésta opcién es la mas P CT IR L = ﬁ
indicada. Los graficos SmartArt incluyen o oo = | mm m— B ﬁﬁ
listas gréficas, diagramas de procesos y || 7 . coll | | e oo
organigramas. Al seleccionar ésta B Reldén =
herramienta aparece la ventana que se B e BES 355 gEs EE! it de bloques bisicos
muestra a la derecha, a continuacidon = i O cmm g () | Cehmmmesrietee
. . 7 [m ] == Cj informacidn. Maximiza el espacio de

podemos seleccionar el estilo de grafico que T == o v s s i d
se ajuste a nuestras necesidades. )

: 8 B EE=.
Al crear nuestro SmartArt se observa en la

Barra de Opciones una nueva pestana
— (Herramientas de SmartArt), la cual se abre cuando estamos ubicados en el
grafico. Esta pestafa contiene a la vez las pestafias Disefio y Formato a través

pRene L FemEE L de Jas cuales podemos modificar estilos y colores del grafico.
Grafico: Permite insertar un grafico para [jergsmce 2. [ |
ilustrar y comparar datos (Barras, Anillos, - =

’ . . Plantillas olumna i
Lineas, Areas y Superficies entre otros), al Iﬁﬂl —— | | P
hacer clic en el boton Grafico podremos |/, ... | I lmﬂ lm lmm |E@ lm ﬂ“ﬁ =
seleccionar el tipo de grafico que queremos. @ Cradar i
Al hacel_’ clic en'el boton Aceptar, se abrira || = sare ljjﬂlh lh?ﬂ ﬂﬂ H%j |m_;s |L‘_¥5_-r J_;_r
una hoja de calculo de Excel en la cual A rea

igitarem | rviran i XY (Dispersion) RN T [ _ )
digitaremos los datos que serviran de base o i lb}f} |M} |J55 |J55 é‘ﬁ
para el grafico. Cotizaciones -

@ Superficie e
Al crear nuestro grafico se observa en la “‘"’ :'L | || l}:?-'*'. l_ﬂ:;_: s lf}r‘
. ~ 1 urbuja

Barra de Opciones una nueva pestafia g roda cireutar

(Herramientas de graficos), la cual se 1=l aml 1 —1
abre cuando estamos ubicados en el grafico. ||[  admnstar plntles.. | [ Estoblecer comopredeteminado | | Acepter | | Canceler |
Esta pestafa contiene a la vez las pestafas \
Disefo, Presentacion vy Formato,
pestafias a través de las cuales podemos modificar estilos y colores | Herramientas de gféﬁws-

del g rafico. Disefio Presentacion Formato

Ejercicio 5: Inserta una imagen que hayas descargado de internet o que tengas guardada en el
computador. A continuacion inserta 4 distintas imagenes predisenadas y cuatro de las
formas que incluye el programa.

14

Ejercicio 6: Utiliza la herramienta SmartArt para =
hacer un grafico en el que incluiras el
texto que desees, con los colores, formas
y estilos que quieras. ] L w2010

6 - 2099

Ejercicio 7: Usando las distintas Herramientas de | 2008
graficos construye un grafico similar a
la imagen de la derecha.

Deuda Social

10

Colombia Venezuela Ecuador Pert Panama Brasil Paraguay
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D) Encabezado y pie de pagina — j j

] = a
Encabezado: Edita el encabezado del documento. EI contenido del encsbezdo Fiede iimero de
encabezado aparecera en la parte superior de cada pagina del documento.

Encabezado y pie de pagina

Integrado = Integrado =
En blanco En blanco
PEscribir textn]
PEscribir testo]
En blanco (tres columnas) En blanco (tres columnas)
PEscribir textn] PEsexibir textu] PEscribin texin] B B
[Escritir tewin| IEscritir tewto] Pescribin testo|
Austero (pagina impar) Austero (pagina impar)
[ p——
escnea €L T e nocumento] [EIETTIINEE. gt -
Austero (pagina par) Austero (pagina par)
e — ety Fonss
- u
S Editar encabezado = Editar pie de pagina
Sl Quitar encabezado =L | Quitar pie de pagina
1
3 =

Pie de pagina: Edita el pie de pagina del documento. El contenido del pie de pagina aparecera en
la parte inferior de cada pagina del documento.

Namero de pagina: Inserta el nUmero de la pagina en cada una de las hojas del documento. Word
nos muestra varios tipos de numeracion, basta con hacer clic en cualquiera de ellos para que nuestro
documento adopte el estilo seleccionado.

E) Texto

Cuadro de texto: Esta herramienta permite insertar j *‘ﬂ A= |2 linea defirma -
cuadros de texto con un formato previo. Al hacer clic sobre = =

A A i Cuadro Elementos WordArt  Letra

este _boton se dgspllega una ventana en la cual fwde amidos - = capital - '8 Obieto ~
seleccionamos el tipo de cuadro que deseamos y a Texto

continuacién escribimos el texto que queramos.

-SEJ Fecha y hora

_ ) _ _ Wardint yordM® worda, Wordt{ Worgart &
WordArt: Word incluye mas de 25 estilos de texto decorativos, W
podemos combinar colores, formas tamafios y tipos de letras, |/l WordAd Wordhet vorszr: Wordlet %
elegimos el que mas nos guste y enseguida se mostrara una caja ot Vorgg | W
de texto en donde escribimos lo que queramos y listo, aparecera Word i Mouihet Wordad
nuestro WordArt en el centro del documento. Worddet Worlhue Mo\ Wy ol
. . . o Ul oo . I 0
Letra Capital: Una letra capital o capitular es una letra al inicio de | ™= w % W‘ Wtk 3

la obra, un capitulo o un parrafo que es mas grande que el resto 2
del texto. Seguramente has visto textos con éste estilo de letra. Al hacer clic sobre ésta herramienta
podremos seleccionar la forma como deseamos ver la letra capital, en el texto o con margen.

Minguno

En texto

En margen

i 1

Opciones de letra capital...
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F) Simbolos

Ecuacion: Permite insertar ecuaciones matematicas JL €2

comunes o permite crear ecuaciones propias con la biblioteca | eusdén simbeio

de simbolos matematicos que incluye Word. Simbolos

Al hacer clic sobre ésta herramienta podremos seleccionar -
AW =mr

el tipo de ecuacidon que deseamos insertar, posteriormente
aparecera en nuestro documento el area en la que
escribiremos nuestra ecuacion.

Al crear nuestra ecuacién se observa en la Barra de Opciones una nueva
pestaifa (Herramientas de ecuacion), la cual se abre cuando estamos
ubicados en la ecuacidén. Esta pestafia contiene a la vez la pestafa
Disefio en la que podemos escribir y modificar la Ty
ecuacion. = ok |

Disefo

—_—————eeee e — o

A

Encuefla
activa

Integrado

Area del circulo

Kk

b

A=mr?

Expansién de una suma

Tt
(1+x)"=1+%+n7(n 5 i +o

Expansién Taylor

x x? x°
PR S B S

ntatyt Tmsree

Férmula cuadratica

—b+/b?—dac
=
2a

dentidad trigonométrica 1

. . 1 1. _
singtsing = ZSmE(aft,ﬁ’) cnsi(a+ﬁ)

dentidad trigonométrica 2

1 1
cosa+cosfi =2 cos3 {a+p) cﬂsi(a -8

TU  Insertar nueva ecuacién
S g * ¥ £ i
£ ¥ ® ™| simbolo: Inserta simbolos que no existen en el teclado, como simbolos de
+ =+ > =+ = | copyright, simbolos de marca registrada, marcas de parrafo y caracteres Unicode.
o noa B o Basta con seleccionar cualquiera de los simbolos para que éste se inserte en
. nuestro documento.
£2  Mas simbolos...

1. En la primera hoja de un nuevo documento de texto debes insertar una portada con tus datos
personales. En el encabezado debes escribir el siguiente texto “I.E. Nacional Auxiliares de
Enfermeria” y en el pie de pagina debe ir tu nombre y el nUmero de pagina.

En la segunda hoja inserta una tabla con un tamafio de 10x10, en la que debes disefiar una sopa

de letras con el tema de tu eleccién. La sopa de letras debe tener minimo 10 palabras y las
celdas en las que se encuentren las palabras deberan marcarse con color.

FIH| A
A|lA|O
cC| B | N
Al l | E
N| T |G
D | A
vV | T X
A|R|O
PlO|L|U]|C oO| N |z
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3. Haz una tabla con uno de los formatos predefinidos de Word, dicha tabla debe tener 5 columnas
y 8 filas. En las celdas de la primera fila deberan escribirse los siguientes textos (Producto,
Precio 1, Precio 2, Precio 3 y Maximo). En la primera columna deberdas escribir una lista de 6
productos de un supermercado y horizontalmente 3 diferentes precios para cada uno de ellos.
En la ultima fila deberas calcular la sumatoria vertical de los productos de cada columna y en la
ultima columna deberas calcular el maximo valor de cada fila.

Producto Precio 1 Precio 2 Precio 3 Maximo
Aceite de oliva 23.600 25.500 24.800 25.500
Arroz 13.650 14.250 13.100 14.250
Pan integral 3.850 3.930 3.520 3.930
Atun 3.320 3.450 3.830 3.830
Pescado 13.800 14.250 16.800 16.800
Jamoén 5.830 6.310 7.250 7.250
Total 64.050 67.690 69.300 69.300

TEN EN CUENTA LO SIGUIENTE: Al igual que en Excel, las columnas de una tabla en Word se

identifican con letras mayusculas (A, B, C, D...) y las filas se identifican con numeros (1, 2, 3,
4...), tal como se muestra en la siguiente figura:

A B C D

=

w N

Algunas de las férmulas incluidas en Word son:

Count: Cuenta la cantidad de celdas que contienen niimeros

Product: Multiplica los nimeros que haya en un grupo de celdas

Average: Obtiene el promedio de los numeros que haya en un grupo de celdas
Max: Obtiene el maximo valor de un grupo de celdas

Min: Obtiene el minimo valor de un grupo de celdas

4. Construye la siguiente tabla y haz que los datos de la columna "Total Estudiantes” y de la fila
“Estadisticas” sean calculados y no digitados.

Tabla Niveles de Desempeio
Grupos Cantidad e’studiantes con desempeiio To_tal
Bajo Basico Alto Superior Estudiantes
Séptimo 1 1 15 10 21 41
Séptimo 2 5 13 12 12 42
Séptimo 3 3 18 15 5 38
Séptimo 4 0 5 29 10 44
Estadisticas 0 18 16,5 21 165
En esta En esta En esta En esta En esta
columna columna columna columna columna
encuentre encuentre encuentre | encuentre el | encuentre el
el Minimo el Maximo el Maximo total de
valor valor Promedio valor estudiantes
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5. Haz un grafico de tipo Columna a partir de la informacién de la tabla de niveles de desempefio
del punto anterior, dicho grafico debe tener titulo y etiquetas de datos.

NIVELES DE DESEMPENO POR GRUPO

Bajo
Basico
Alto

Superior

Séptimo 1 Séptimo 2 Séptimo 3 Séptimo 4

1. Haz un grafico similar al mostrado en la siguiente imagen, dicho grafico debe tener titulo y
etiquetas de datos.

Pastelitos Las Delicias
Informacion del Primer Trimestre

5

4,5

4,3 4.4

4,5

4 3,5
3,5 3

3 2

24 2,5
2,5 2 H
,8

2
1,5

1
0,5

0

Bebidas Pasteles Utensilios Transporte

Enero M Febrero ® Marzo
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2. Haz una réplica exacta de la siguiente tabla.

ESCUELA NACIONAL AUXILIARES DE ENFERMERIA
Ne¢ Tarjeta de Identidad
Nombre de la estudiante
Fecha Nacimiento Ciudad

Barrio

Direccion

Observaciones:

DATOS PERSONALES

3. Haz un grafico similar al mostrado en la siguiente imagen, dicho grafico debe tener titulo y
etiquetas de datos.

I.E. Nacional Auxiliares de Enfermeria
Estudiantes que no pierden asignaturas

9%
10%

R

ler periodo 22 periodo M 3er periodo 42 periodo

4. Para calcular el Precio Total de Venta de cada uno de los Articulos, se debe multiplicar la
Cantidad con el Precio. Para calcular el TOTAL se deben sumar todos los Precios Totales de
Venta. El cdlculo del IVA (16%) se hace multiplicando el TOTAL por 16%. El TOTAL FACTURA
es la suma del TOTAL y el IVA (16%).

FACTURA N°
Articulo Cantidad Precio Precio Total
de Venta
Teclado 15 24.800
Mouse 18 18.500
Unidad DVD 4 93.500
Disco Duro 6 185.600
Memoria USB 16 16.800
TOTAL
IVA (16%)
TOTAL FACTURA
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 INTEGRACION EMOCIONAL

Emocién Expresion Emocién Expresion
4 R \.._.J 8. Relajado @ No podemos separarnos de nuestras emociones,
e siempre sentimos algo. Para aprender a gestionar
5 Triste 9. Confundido Lo od nuestras emociones el primer paso es identificar lo

que sentimos.

°)
)

4 Soiprendito 10 Enamorado = éComo me encuentro en este momento?

°
(

g T ‘5 ¢) |11 Radiante AA 1. Revisa en la tabla cada una de las emociones y
- = su respectiva expresion.
4 / L ) B -7 . .
5. Decepcionado o 12. Muy divertido (., 2. Elige la emocion que mejor te define en este
= é momento.

A 563 | entwoco @ 3. Escribe como te sientes.
4. (Por qué te sientes asi?
_ Iz N
7. Pensativo &'—d 14. Preocupado o o
—_—




