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Bienvenida

El mddulo Escribo con la computadora forma parte del eje Alfabetizacion
tecnologica; esta hecho para ti que ya has usado alguna vez la computadora y
quieres seguir aprendiendo.

Te recomendamos que estudies el modulo Introduccion al uso de la computadora
antes de estudiar éste.

Este mdodulo esta compuesto por cuatro unidades:

UNIDAD 1. Conocer el procesador de palabras
UNIDAD 2. Organizar la informacion en tablas
UNIDAD 3. Manejar imagenes y cuadros de texto
UNIDAD 4. Utilizar plantillas y otros elementos

Al inicio de cada unidad te presentamos la historia de un personaje que necesita
usar la computadora para mejorar en su trabajo, solucionar algun problema o sim-
plemente porque quiere aprender.

Las unidades estan formadas por retos, que son

situaciones del personaje, quien requiere tu ayuda e

para solucionarlas. A través de ¢{Cémo logro mi DY o sordecsemes =2
reto?, te iremos mostrando los pasos que habras de '
seguirpararesolverloy, por ultimo, enlas Actividades

podras practicar lo que vas aprendiendo. Algunas @"’*&- H" 1
de éstas te serviran como evidencia de aprendizaje
para completar tu Hoja de avances. = f

En algunas paginas encontraras recuadros que
comienzan diciendo: ¢Sabias que...? 0 Recuerda
que...; léelos, contienen informacion que te sera
muy Util para resolver las actividades de los retos.

e b i PP
n}

Todo esto te permitira, ademas de ampliar tus conocimientos, ir desarrollando
habilidades importantes para crear diferentes tipos de escritos que te ayudaran
a mejorar tu razonamiento y creatividad.
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Al finalizar cada unidad descubriras la seccion de Mis
avances, en la que podras reflexionar sobre lo que has
aprendido hasta el momento o, de ser necesario, revisar
nuevamente algun reto.

.1\'r.~.-|-1.=ﬂuu-mp!--uun|'.-.-.-

Al término del médulo veras Actividades complementarias
que te ayudaran a integrar y reforzar lo que has aprendido. Te
seran muy Utiles al momento de prepararte para tu examen,
ya que podras ver si es indispensable que repases algun reto,
por lo que te aconsejamos que hagas todos y cada uno de los
gjercicios que se mencionan en el modulo.
r.
Este libro esta acompanado de un disco compacto en el que en-
ﬂ\\, C G contraras material para realizar las actividades propuestas en las
i \, A unidades; alo largo de este mddulo se te explica como y cuando
| g 2& ingresar a éste.

Este CD de actividades también contiene la seccion Pantallas, en
la que podras localizar las pantallas que correspondan a la version
del procesador de palabras en la que estés estudiando.

Para guardar tus actividades debes tener una carpeta electronica con tu nombre
en una computadora. Si no sabes como hacerla, pidele a tu asesor o al apoyo
técnico que te ayuden.

Es recomendable que tomes tu tiempo para estudiar cada unidad; toma en
cuenta que no se trata de una carrera, trabaja a tu propio ritmo. Si es la primera
vez que usas una computadora, seguramente al principio te costara trabajo ma-
nejar el ratdbn o usar algunas funciones, pero a medida que avances en el estudio
del médulo te resultara mas sencillo recordar cOmo hacer las cosas: jveras que
pronto te convertiras en un experto en el uso de la computadora y del procesa-
dor de palabras!

Cuando tengas alguna duda, preguntale a tu asesor o al apoyo técnico, ellos estan
alli para orientarte y facilitarte el estudio del modulo.

Esperamos que este mddulo te sea de mucha utilidad.



Propositos del modulo

Conoceras el funcionamiento de un procesador de palabras o de texto, el cual es
un programa informatico que nos permite editar, dar formato, guardar y modificar
documentos en la computadora.

Podemos decir que este programa es el sustituto de las maquinas de escribir, pero
con muchas mas ventajas, ya que, por ejemplo, podemos incluir imagenes, cam-

biar el color y tipo de letra, insertar tablas, entre otras.

A lo largo de este mddulo se espera que:

e Reconozcas y utilices diferentes tipos de textos.

e Aprendas a utilizar las principales funciones del procesador de palabras.

e Desarrolles habilidades para organizar la informacion y comunicarla de diferen-
tes maneras segun el contexto en el que te encuentres, al crear documentos en
un procesador de palabras.







Conocer el procesador
de palabras

Al término de la unidad...

e (Conoceras el precesador de palabras
y adquiriras la habilidad para utilizar al-
gunas funciones basicas.

e Utilizaras el procesador de palabras
para presentar tus escritos en forma
ordenada y clara.

La prevencion es uno de los prime-
ros pasos para cuidar nuestra salud;
en esta unidad comenzaras a usar el
procesador de palabras a la vez que
podras comunicar por escrito algunos
aspectos importantes para prevenir en-
fermedades respiratorias 0 accidentes
domeésticos.
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Fermin tiene 29 anos, vive en Tupataro, un po-
blado de la zona de Patzcuaro, Michoacan; esta
terminando la secundaria en el INEA y también
colabora en el Centro Comunitario de su loca-
lidad. Como ya estan empezando los primeros
frios, esta organizando, con la ayuda de la en-
fermera del Centro de Salud, un taller de prime-
ros auxilios y prevencion de enfermedades para
personas de su comunidad.

Aprovechando que en la Plaza comunitaria
hay computadoras y él sabe manejarlas, en
sus ratos libres revisa la lista de materiales
que le dio la enfermera, los nombres de las
personas inscritas en el taller y otros archi-
VoS, para verificar que estén en orden y po-
der iniciar el taller.

= N
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Tus retos

Pasar de un archivo abierto a otro

Fermin tiene varios archivos guardados con los nombres de las personas que es-
tan inscritas y con los materiales que debe comprar; ahora necesita hacer un solo
archivo con ellos para tener la informacion mas ordenada.

¢ Le ayudas?
EI ¢Como logro mi reto?

Pasar de un archivo abierto a otro

A veces es necesario trabajar con dos o mas archi-
vos a la vez. Para pasar de un archivo abierto a
otro, realiza el procedimiento siguiente:

1. Abre Tlos archivos que vayas a utilizar.
2. Verds en la parte inferior de la pantalla
de la computadora unos rectangulos con el
nombre de cada uno de los archivos abiertos
(PC), o Tos archivos en tamafio pequefio (MAC).
3. Oprime el botdén del ratdén sobre uno de estos recuadros
0 archivos para pasar de un archivo a otro.

[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y lo-
caliza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la
que estés estudiando.

7
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En el procesador de palabras, los trabajos que realices los puedes guardar como
archivos, también llamados documentos. Estos archivos o documentos puedes
guardarlos, a su vez, en una carpeta electronica.

’;] Actividades

1. Abre los archivos participantes1 y participantes2 del disco compacto

que se encuentra en la carpeta unidadi.

2. Selecciona los nombres del archivo participantes2, copialos y péga-

los abajo de la lista del archivo participantes.

3. Escribe en el archivo participantes1, como titulo: “Total de participan-
tes para el taller de primeros auxilios”; cambiale a este documento
el tipo de letra y el color, utilizando los que mas te agraden. Si tienes
alguna duda sobre como hacer esto, te sugerimos que revises el mo-
dulo Introduccion al uso de la computadora.

. Guarda este archivo en tu carpeta con el nombre totalparticipantes.

5. Cierra todos los archivos que tengas abiertos.

N

\,

Actividad 2

1. En el disco compacto, localiza y abre, de la carpeta llamada unidadi,
los archivos listal y lista2; revisa ambas listas de materiales, fijate en
que algunos se repiten.

2. Abre un documento nuevo y escribe una nueva lista en la que no
se repitan los materiales; escribe como titulo “Materiales para pri-
meros auxilios”.

3. Cambia el tipo de letra y color al titulo y a la lista de materiales; usa los

que mas te agraden.

. Guardalo en tu carpeta con el nombre nuevalista.

5. Cierra todos los archivos que estén abiertos.

\

N
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Recuerda que...

Para seleccionar un texto debes colocar el puntero del raton al inicio del
texto, oprimir el boton del ratdn y arrastrarlo hasta el final del texto que de-
sees seleccionar. Al finalizar, suelta el botén.

Para copiar y pegar archivos de manera sencilla, debes seleccionar el
texto, hacer clic en el botdn copiar ., luego colocar el puntero donde
vayas a pegar el texto y, a continuacion, hacer clic en el boton pegar .

Para modificar el tipo, tamano y color de letra (fuente), debes primero se-
leccionar el texto y luego, en el menu formato y la opcion fuente, se abrira
una ventana en la que podras elegir las opciones que mas te gusten.

Tus retos

Colocar numeracion y viiietas

Fermin tiene un solo archivo con los nombres de las personas inscritas hasta el mo-
mento para el taller que quiere impartir. ;Le ayudas ahora a contar cuantas son en total?

EI ¢Como logro mi reto?

Colocar numeracion y vifietas

Es Gtil para cuando tienes que hacer listas o enumerar pasos para hacer algo,
por ejemplo, las instrucciones para armar una mesa. Para ello debes hacer lo
siguiente:

1. Selecciona la lista que desees numerar 0 a la que quieras insertarle vi-
fietas. En el reto anterior ya practicaste cémo seleccionar un texto.

7
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2. Oprime el botén de vifietas =~ o el de numeracién := -, verds que
automdticamente tu texto se modifica. Si dichos botones no estén a la
vista, buscalos en la barra del mend, por To general se encuentran en
la opcion formato.

3. Puedes cambiar el tipo de vifieta o numeracion; para esto vuelve a selec-
cionar el texto y busca en el mend formato la opcién numeracion y vifietas,
selecciona alguno y luego haz clic en la opcion personalizar, donde podras
escoger las opciones que mas te gusten. Después de esto, en el botén fuente
podréds darle el formato que mds te agrade a tus vifietas o numeracion.

4. Elige las opciones que alli aparecen (fuente, estilo de fuente, tamafo, color,
etcétera) y oprime el boton aceptar. iYa puedes dar estilo a tus vifietas!

g ¢Sabias que...

una vifeta es un dibujo 0 una escena impresa en un libro o periddico que
suele ser de tipo humoristico?

[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y lo-
caliza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la
que estés estudiando.

E] Actividades

Actividad 1

1. Abre de tu carpeta el archivo totalparticipantes y numera el total de
participantes inscritos con la funcion numeracion.

;Cuantos son en total?

\
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2. Con la informacién anterior, haz un nuevo documento con dos listas,
una de hombres y otra de mujeres. Incluye en cada lista la funcion
numeracion.

¢Cuantas mujeres son?

¢Cuantos hombres son?

3. Guarda en tu carpeta este nuevo archivo, con el nombre participantes.
4, Guarda y cierra todos los archivos que estén abiertos.

—

1. Abre de tu carpeta el archivo nuevalista que acabas de hacer y ponle
a la lista de materiales la vineta que mas te guste.
2. Guarda y cierra el documento en tu carpeta con el mismo nombre.
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Tus retos
Reemplazar una palabra

Fermin ya sabe cuantas personas estan inscritas, ahora debe arreglar uno de sus
archivos, ya que hay palabras que se repiten mucho. Ayudale a reemplazar una
palabra por otra.

@ ¢Como logro mi reto?

Reemplazar una palabra o frase

Sirve para cambiar automaticamente una palabra o una frase por otra, en una
parte o en todo el documento, ya Sea porque estda mal escrita, se repite
muchas veces 0 porque deseas cambiarla por otra que Sea mas sencilla de
interpretar.

Para reemplazar una palabra o frase busca en la barra del mend la opcidn
edicion y luego el botén reemplazar, verds que se abre una ventana.

En el espacio que dice buscar escribe la palabra o frase que quieres buscar
y, en el espacio siguiente, que dice reemplazar, anota la palabra o frase
que quedard en su lugar.

En Ta parte inferior verds que hay pestafias con varias opciones.

« Reemplazar: cambia la palabra o frase que se estd sefialando en ese momento.

« Reemplazar todos: realizard el cambio todas las veces que aparezca esa
palabra o texto en el documento.

« Buscar siguiente: va a la palabra indicada siguiente, sin cambiar la que
se sefiala en ese momento.
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Pregintale a tu asesor cudl es la combinacion de teclas que se usa en la version
del procesador que estds usando para esta funcion.

[3 Pantallas

Consulta la seccion pantallas que se ubica en el CD de actividades, y lo-
caliza las que correspondan a la version del procesador de palabras en el
que estés estudiando.

Recuerda que...

Dependiendo de la plataforma o version del procesador de palabras, los boto-
nes o figuras pueden cambiar de forma o posicion. Puedes auxiliarte colocando
el puntero sobre cada botdn: aparecera un recuadro con la funcion que realiza.

E] Actividades

1. Abre el archivo prevencion, que se encuentra en el disco compacto
de actividades en la carpeta unidad1; lee atentamente el texto y reem-
plaza:

a) Todas las apariciones de la palabra utilizar por usar.

;Cuantos reemplazos realizaste?
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b) La palabra corran por jueguen.
;Cuantos reemplazos realizaste?
C) La palabra retirar por sacar.
;Cuantos reemplazos realizaste?
2. Centra el titulo vy justifica el texto. Si no recuerdas como hacer esto,
consulta el modulo Introduccion al uso de la computadora.
3. Revisa si, debido a los cambios que realizaste, se modifico el sentido
del texto. Marca con una “X”.

Si_ No__

¢ Por qué?

4. ;De qué habla el texto?, sya conocias esta informacion?, ;qué otra
medida agregarias?

5. Guarda el archivo en tu carpeta con el mismo nombre.

\
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Tus retos

Corregir ortografia

¢ Te ha pasado alguna vez que cuando escribes una palabra inmediatamente se
subraya de color rojo? A Fermin también le ha pasado y cree que esto tiene que
ver con sus faltas de ortografia, ¢le ayudas a revisar su documento?

EI ¢Coémo logro mi reto?

Corregir ortografia

Cuando escribes, es posible que tengas faltas de ortografia. Es muy impor-
tante que sepas como escribir correctamente; con el procesador de palabras
puedes hacer una revision general de tus documentos para verificar que no
haya errores.

Para corregir la ortografia de un documento, oprime en el mend herramientas
el botén ortografia % ; verds que se abre una ventana. En ella verds la
palabra que estd mal escrita y por cudl te sugiere cambiarla el programa,

solo tienes que oprimir los botones cambiar u omitir, segln lo requieras.

En esta opcidn también podrds corregir los errores gramaticales, por ejemplo:

las arboles por los arboles

Es importante que tengas en cuenta que el corrector de ortografia y grama-
tica del procesador de palabras no es del todo confiable, ya que no reconoce
algunas palabras. Para estar completamente seguro de la ortografia te reco-
mendamos que consultes un diccionario, seguro que en tu Plaza comunitaria
encontrards uno.

7
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[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

E] Actividades

1. Abre de la carpeta unidadi, que esta en el disco compacto, el archivo
materiales.

2. Corrige las palabras mal escritas por la forma correcta.

3. Resalta con negrita y centra el titulo.

4. Guarda y cierra el archivo en tu carpeta con el mismo nombre.
Escribe coémo quedaron finalmente las palabras que estaban mal escritas:

Jeringaz cambio por

Algodon cambio por

Bendas cambi6 por

Alchol cambid por

Tigeras cambi6 por
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Tus retos

m Buscar sinénimos

Fermin ya esta seguro de que su documento no tiene faltas ortograficas, pero sigue
pensando que podria cambiar unas palabras por otras, de tal modo que no cambie
el sentido de su texto, y asi hacer los documentos mas faciles de leer.

Ayuda a Fermin a realizar los cambios que desea.

E] {Como logro mi reto?

Buscar sindnimos

Un sinénimo es una palabra que quiere decir lo mismo o tiene un signifi-
cado parecido al de otra, pero que se escribe de diferente forma.

e
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Para buscar un sinonimo automdticamente, tienes varias opciones segin la
plataforma que uses.

Opcion A (PC):

1. Coloca el puntero sobre la palabra de la cual quieres buscar el sindnimo.

2. Oprime el botén derecho del ratén y elige Ta opcién sindnimos o diccionario
de sinénimos en el mend que se abre.

3. Aparecerdn varias palabras, oprime el botdn de Ta palabra que consideres
conveniente.

Opcidén B (MAC):

1. Coloca el puntero en la palabra de la que desees buscar un sinénimo.

2. En el mend herramientas selecciona la opcién sinénimos o diccionario de
sinénimos.

3. Aparecerd una ventana con varias palabras, elige la que consideres mejor
y oprime el botén reemplazar.

[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

Lee atentamente los significados que te da el procesador de palabras y elige
la palabra de acuerdo con el significado que quieres utilizar, ya que muchas
de las que aparecen como sinénimos tienen significados diferentes segun el
contexto en el que se usen.
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E] Actividades

1. Abre del disco compacto de actividades la carpeta unidad1 y el archi-
vo accidentes, lee el texto, luego busca sindnimos de las palabras si-
guientes, elige el que te parezca adecuado y no cambie el significado
del contexto.

¢ Fuertemente

¢ |nmediatamente
e Herida

¢ |ntoxicacion

2. Guarda el archivo con los cambios realizados en tu carpeta, con el
mismo nombre.

Recuerda que...

Dependiendo de la plataforma o version del procesador de palabras, los
botones o figuras pueden cambiar de forma o posicion. Te puedes auxiliar
colocando el puntero sobre cada botén: aparecera un recuadro con la fun-
cion que realiza.
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Tus retos
Configurar pagina, usar vista preliminar, imprimir

Fermin ya termind de arreglar y ordenar los archivos, ahora necesita imprimir la
lista de participantes, de materiales, y otros archivos que le indico la enfermera,
para tener todo listo antes de que comience el curso.

¢Como logro mi reto?

Configurar una pdagina

Esta funcion sirve para ajustar el tipo de pagina que quieres (horizontal o
vertical), asf como el ancho de Tos mdrgenes y el tamafio del papel que vas
a usar.

1. Selecciona del menu archivo, la opcién configurar pagina.

2. En la pestafia margenes podrds indicar el tamafio de éstos (inferior, superior,
derecha, izquierda) y la orientacion de la hoja (vertical u horizontal).

3. Para modificar alguna de estas caracteristicas, coloca el cursor en la parte
que vayas a cambiar y escribe 1os nuevos margenes u orientacion de la hoja.

4. Para cambiar el tamafio del papel que quieres usar, en la pestafia papel
selecciona el tamafio que requieras.

Usar vista preliminar

Esta funcion te permitird ver como quedard tu documento antes de imprimirlo
y asi ahorrar recursos de la Plaza comunitaria o del lugar en el que estés.
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Oprime el botén vista preliminar .4, ubicado en Tla barra estdndar del
procesador de palabras; la pantalla te mostrard cémo se verd la pagina al
momento de imprimirla. Si oprimes el botdn varias paginas . se abrird
una ventana que te permitird ver hasta seis pdginas a la vez.

Para regresar al documento en el que estabas trabajando oprime el botén cerrar.

Otra forma de abrir esta funcién es desde el mend archivo, seleccionando la
opcién vista preliminar.

Imprimir

Si quieres imprimir todo el documento que tienes en la pantalla oprime el
botén imprimir @ )

Si necesitas imprimir parte de un documento, elige del mend archivo la opcidn imprimir,
notards que se abre una ventana en la que tienes varias opciones.

e Todo: se utiliza para imprimir el documento completo.

e Pagina actual: se utiliza cuando solamente quieres imprimir la pagina en Ta cual
estds trabajando, o sea, en la que esta el cursor.

e Pdginas: podrds indicar qué pdgina o paginas deseas imprimir. Si son varias,
y no son seguidas, separa los numeros con coma (b, 7, 9). Si quieres poner
un rango, escribe la primera pdgina y la Gltima separadas por un guidn; por
ejemplo, si escribiste un documento de 10 paginas, pero sélo quieres imprimir
de la pdgina 5 a la 7, escribe 5-7.

En nimero de copias, indica el nimero de veces que deseas que tu documento
se imprima. Cuando hayas terminado oprime el boton aceptar.
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[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

Recuerda que...
Si bien existen muchos tamanos de papel, los mas utilizados son: carta y

A4; antes de imprimir pregunta a tu asesor cual es el tamano que estan
utilizando en la Plaza comunitaria.

E] Actividades

No olvides preguntar a tu asesor si la maquina en la que estas trabajando
esta conectada a una impresora.

1. Abre el archivo accidentes de tu carpeta de actividades.

2. Configura la pagina (margenes, selecciona un tamano de hoja, etcéte-
ra), usa la vista preliminar, e imprimela dos veces.

3. Guarda vy cierra el archivo con el mismo nombre en tu carpeta de
actividades.

4. Dale una impresion a dos de tus amigos o familiares y recomiéndales
que la tengan presente.
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B Practica lo que aprendiste

Te sugerimos realizar las actividades siguientes sin ayuda del Libro del adulto. Si
tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o apoyo técnico.

1. Abre el archivo respiratorias, que se encuentra en la carpeta unidadi del disco
compacto de actividades.

2. Lee atentamente el texto.

3. Enumera (utilizando la funcion numeracioén) las recomendaciones generales
del texto.

4. Reemplaza la palabra “médico” por “doctor”, todas las veces que aparezca en
el texto.

a) ;Cuantos reemplazos realizaste?

5. Busca las palabras siguientes y cambialas por un sindnimo, ten cuidado de no
cambiar el sentido del contexto.

¢ Fiebre

¢ Persisten
¢ Abundante
e Cubrir

e Acuda

¢ Dificultad

6. Comenta con tus companeros y con el asesor qué otras medidas conocen para
prevenir las enfermedades respiratorias, agrégalas al documento anterior con
otro color de fuente y resaltalas con negritas.

7. Da formato al texto (cambia tipo y color de letra, resalta con negrita o cursiva el
titulo o alguna parte que consideres).

8. Guarda el archivo en tu carpeta con el nombre de recomendacionesgenerales,
configura la pagina e imprime este documento. Cierra el archivo.

9. Pega una copia en algun lugar de tu comunidad o de la Plaza comunitaria donde
muchas personas puedan leerlo.
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Mis avances

Tomate tu tiempo para responder; si es necesario, hojea con calma los retos
y las actividades de la unidad. Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o
apoyo técnico.

¢Lograste tus retos? Marca con un circulo si lograste 0 no cada uno.

Reto Logrado

1. Pasar de un archivo abierto a otro. Si No
2. Colocar numeracion y vinetas. Si No
3. Reemplazar una palabra. Si No
4. Corregir ortografia. Si No
5. Buscar sinénimos. Si No
6. Configurar pagina, usar vista preliminar, imprimir. Si No

;Qué aprendi?

¢Qué me hace falta?
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¢Qué me resulto facil?

¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuadamente
los archivos que se te piden en esta unidad, y que lo sefnale con un circulo en la

tabla.

Esta tabla le sera de mucha utilidad para completar tu Hoja de avances.

Archivo
totalparticipantes
nuevalista
participantes
prevencion
materiales

accidentes

recomendacionesgenerales

Realizado
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No

7







Al término de la unidad...

e Aprenderas a crear tablas y a configu-
rarlas de acuerdo con la informacion
que escribas en ellas.

e Reconoceras que trabajar con tablas
te sera muy util si tienes que comparar
datos u ordenar informacion.

Manejar un negocio no es tarea facil, hay
que estar al pendiente de los produc-
tos que faltan, las deudas, los clientes y
mucho mas. En esta unidad conoceras
algunos consejos para organizar un ne-
gocio y, a la vez, aprenderas a organizar
la informacion en tablas.

31



Andrés tiene 44 anos y es propietario de una
tlapaleria que se encuentra en un poblado cer-
cano a la ciudad de Chihuahua.

Estudio la primaria y cuando empezaba la se-
cundaria tuvo que dejar de estudiar para tra-
bajar en este negocio con su padre. Ya lleva
muchos anos en el negocio; ahora lo ayuda Ro-
gelio, su hijo de 17 anos, que esta estudiando
la secundaria en una Plaza comunitaria, donde
ha aprendido a usar la computadora y el inter-
net. Rogelio ha ensefado a su padre a usar
lo basico de la computadora, y Andrés quiere
aprovechar estos conocimientos en su negocio
para organizarse mejor.
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Tus retos

m Insertar una tabla

Una de las primeras cosas que necesita hacer Andrés es una lista de los productos
que hacen falta, para comprarlos la préxima vez que venga el distribuidor. Rogelio
le propuso que hicieran una lista en forma de tabla para escribir de manera mas or-
denada los productos que deben pedir y las cantidades de cada uno; ¢ les ayudas?

LE] ¢Como logro mi reto?

Insertar una tabla

Una tabla te permitird organizar la informacidn en columnas (verticales) y
filas (horizontales), de manera ordenada.

]

Filas |Celdas

i

Para insertar una tabla...

T Columnas 1

1. Coloca el cursor donde quieras que se inserte la tabla.

2. Busca el menia tabla y selecciona la opcidn insertar-tabla.

3. Indica el numero de columnas y el numero de filas que quieres que tenga
la tabla, en la ventana que se abre. En esta ventana notards que hay otras
opciones, por ahora veremos sélo éstas.

4. Completa estos datos y oprime el boton aceptar.

m Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

44///’7
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Recuerda que...

Para crear un nuevo documento en el procesador de palabras debes
hacer clic en el boton 1.

[Zl Actividades

1. Abre un documento nuevo e inserta una tabla con una columnay 16 filas.

2. Guarda y cierra este documento en tu carpeta con el nombre tlapaleria.

3. Desliza el cursor sobre la barra de herramientas y observa si puedes
insertar una tabla en un documento sin utilizar el menu tabla del pro-
cesador de palabras (como acabas de hacerlo). Marca con una “X” si
se puede 0 no hacer esto y escribe en las lineas como lo hiciste.

Si No

;Cual es el niumero maximo de columnas vy filas que puede tener tu
tabla usando esta otra opcion que descubriste?

Numero maximo de filas:

NuUmero maximo de columnas:
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Tus retos

Seleccionar una tablay escribir en ella

Andrés ya hizo la tabla, solo falta escribir en ella los nombres de los productos que
faltan. ;TU sabes como hacerlo?

‘1 ¢Como logro mi reto?

Seleccionar una tabla y escribir en ella
Para seleccionar una tabla ya creada...

1. Coloca el puntero del ratdn dentro de una celda de la tabla.

2. Oprime el boton del ratdn. Si son varias las columnas y renglones que
quieres seleccionar, arrastra el raton sin soltar el botdn, hasta tener
toda la tabla seleccionada. Esto te servird para cuando debas cambiar de
Tugar una tabla o copiarla y pegarla en otra hoja o documento.

3. Para escribir dentro de una tabla, coloca el cursor en la celda que quie-
ras y empieza a teclear.

: I Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.




Escribo con la computadora

E] Actividades

1. Abre el archivo productos y el archivo acabados del disco compacto

ubicado en la carpeta unidad?.

2. Escribe los datos de ambos archivos en la tabla que realizaste en el
reto anterior, es decir, abre el archivo tlapaleria y vacia en él los datos
de los dos archivos, un producto en cada fila. Ya sabes como trabajar
con dos 0 mas archivos a la vez.

. Guarda este nuevo archivo con el mismo nombre de tlapaleria.

4. Cierra todos los archivos que estén abiertos.

w

Tus retos

ordenar alfabéticamente los datos de una tabla

Rogelio y Andrés ya tienen la tabla con los nombres de los productos que hacen
falta; para que sea mas sencillo ubicarlos, Rogelio propone ordenarlos alfabética-
mente. ¢TU sabes como podrian hacerlo?

‘.: | ¢Coémo logro mi reto?

Ordenar alfabéticamente

Ordenar alfabéticamente te ayudard a ubicar rdpidamente un producto o
nombre en una lista. Es necesario que las palabras que quieras ordenar
estén en forma de lista.

D\
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1. Selecciona la lista de palabras que quieras ordenar alfabéticamente.

2. En el meni tabla selecciona la opcién ordenar %}/, verds que se despliega
una ventana en la que te da la opcidn de ordenar en forma ascendente (de
la A a la Z) o descendente (de 1a Z a la A). Elige la que creas mejor y
oprime el botén aceptar.

Inmediatamente tu lista estara ordenada. ¢Ves lo fdcil que es?

:] Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

[Z] Actividades

1. Abre el archivo tlapaleria del reto anterior.
2. Ordena alfabéticamente los productos.
3. Guarda y cierra tu archivo con el mismo nombre.
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¢Cual de las listas siguientes es la que quedod ordenada alfabéticamente?

ListaA:

(A)
Broca modelo 22511

Candado de acero inoxidable
num. 10

Candado de latdn modelo 16

Removedor lavable 100 ml

Removedor lavable 200 ml

Removedor lavable 400 ml

Silicon uso general transparente
300 ml

Silicon uso general tubo
82 ml

Tornillo 2.5 pulgadas

Tubo de aluminio 1 pulgada

ListaB: -

B)
Broca modelo 22511

Candado de acero inoxidable
num. 10

Candado de latdbn modelo 16

Silicon uso general transparente
300 mi

Silicon uso general
tubo 82 ml

Tornillo 2.5 pulgadas

Tubo de aluminio 1 pulgada

Removedor lavable 100 ml

Removedor lavable 200 ml

Removedor lavable 400 ml
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1. Abre el archivo materiales de tu carpeta de actividades y ordénalos
alfabéticamente.
2. Guarda los cambios vy cierra el archivo.

Tus retos

CEIGRE Agregar o eliminar filas y columnas

Andrés esta muy contento con la tabla que le esta ayudando a hacer su hijo, sélo
que ahora nota que hace falta agregar la cantidad de cada uno de los produc-
tos que hay que comprar. Para no hacer una tabla nueva, Andrés propone insertar
una columna. jLes ayudas?

4

Para guardar archivos con otro nombre puedes usar la funciéon guardar
como.
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‘:| ¢Coémo logro mi reto?

Agregar filas o columnas

1. Coloca el cursor dentro de una tabla justo donde quieras agregar una fila
0 columna.

2. Selecciona en el mend tabla, la opcidén insertar.

3. Elige una de las opciones que se te presentan: columnas a la izquierda,
columnas a la derecha, filas en la parte superior, filas en la parte in-
ferior.

Automdticamente verds que se inserta una columna o renglén donde Te indicaste.

Eliminar filas o columnas

1. Coloca el cursor dentro de la tabla o fila que quieras eliminar.
2. Selecciona en el mend tabla Ta opcidn eliminar.
3. Elige fila o columna segun sea lo que necesites eliminar.

Observa que si eliges la opcidn tabla se borrard toda la tabla. Si eliges
celda se borra solamente el cuadro donde estd el cursor.

También puedes mover el ancho de una columna; para realizar esto:

1. LTeva el cursor sobre la linea de la columna que quieras mover.

2. Cuando aparezca la forma <« presiona el botén del ratén y sin
soltarlo mueve 1la columna hacia la derecha o hacia la izquierda,
hasta que quede del tamafio que desees.

m Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

D\
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[’—J Actividades

w

&)

. Abre el archivo tlapaleria de tu carpeta de actividades, agrega tres

filas al final de la tabla.

. Escribe en cada una de ellas los productos siguientes:

e Tubo de PVC
e Cemento 50 kg
e Pintura satinada 5 |

. Agrega una columna a la derecha de la que tienes.
. Escribe en esta columna las cantidades que tu supongas que Andrés

deberia comprar de cada producto y céntralas en cada celda.

. Ajusta el ancho de esta ultima columna.
. Agrega una fila a la tabla en la parte superior para escribir los titulos

de cada columna, en la primera escribe productos y en la segunda
cantidad; céntralos y cambialos al color que quieras.
Guarda y cierra este archivo en tu carpeta con el nombre pedidos.

Recuerda que...

Para centrar un texto debes primero seleccionarlo y luego oprimir el botén
del ratbnen = .
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Tus retos

m Colocar bordes y sombras a una tabla

La tabla que acaba de hacer Andrés con ayuda de su hijo ha quedado muy bien,
s6lo que ahora quieren darle un formato mas presentable. ;Les podrias ayudar?

$€omo logro mi reto?

Colocar bordes y sombras a una tabla

Esta funcion te serd atil para resaltar, diferenciar u organizar una tabla
0 partes de la misma.

N\
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1. Selecciona primero la tabla o las partes de la misma con las que quieras
trabajar.

2. Busca en el ment tabla la opcion propiedades, ahi hallards un botén que te
indica bordes y sombreado, oprimelo y se abrird una ventana donde verds el
estilo, color y ancho de los bordes que prefieras darle a tu tabla.

3. Si quieres sombrear uno o varios cuadros de la tabla, seleccidnalos vy, en
la opcion sombreado, elige el color que quieras.

Tubo de PVC 1 $ 60.00
Cemento 50 kg $ 150.00
Pintura satinada 51 $ 120.00
Brocha 1 $ 40.00
! Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

¢Sabias que...
a veces las barras de formato o de dibujo no estan visibles?

Para verlas, busca en el menu ver la opcion barras de herramientas.
Se abrira una lista con todas las barras de herramientas disponibles. Se-
lecciona la que quieras abrir y aparecera en tu pantalla.

/




Escribo con la computadora

; I Actividades

1. Abre el archivo pedidos y selecciona toda la tabla.

2. Cambia el estilo, color y ancho de los bordes por el que mas te agrade.

3. Selecciona la primera fila de la tabla y cambia la fuente a luego a cur-
siva y, finalmente, subrayala.4. Guarda estos cambios en el mismo
archivo pedidos.

1. Selecciona de la tabla del archivo pedidos la primera fila (donde estan
los titulos).

2. Da a esta fila el color de sombra que desees, resalta con negritas el
texto de esta fila.

3. Selecciona las columnas y los renglones restantes de la tabla y som-
bréala con otro color que te guste.

4. Guarda el archivo con el nombre de pedidosvarios, en tu carpeta de
actividades, y ciérralo.

Recuerda que...

Los pasos para cambiar el color del texto de una tabla son iguales que para
los textos que no estén dentro de una tabla.®
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Tus retos
m Cambiar el color al texto de una tabla

Rogelio le comentd a su papa que, ademas de sombrear ciertas partes de una
tabla, también se podia cambiar el color del texto. Entusiasmado, Andrés le pidid
que le ensenara a hacer esto. ¢Quieres aprender tu también a hacerlo?

EJ ¢Coémo logro mi reto?

Cambiar el color al texto de una tabla

Para cambiar el color, tienes dos opciones segun la plataforma que uses.

Opcion A (PC):

Selecciona el texto al que quieres cambiar el color, en el menu formato eli-
ge la opcion fuente o color del cardcter, se abrird una ventana en la que
deberds seleccionar el color que prefieras, oprime aceptar.

Opcién B (MAC):

Selecciona el texto al que quieres cambiar el color, oprime el botdn del
ratén y mantenlo presionado hasta que aparezca la opcién color del caracter,
selecciona el que mds te agrade.

:] Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.
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[a Actividades

1. Abre el archivo pinceles del disco compacto en la carpeta unidad?2.

2. Realiza una tabla con el numero de columnas y renglones necesarios
para cortar y pegar los datos que alli aparecen (cantidad, articulo y
precio), no olvides incluir una fila para los titulos de cada columna.
;Cuantos renglones y columnas utilizaste?

Renglones

Columnas

3. Ordena en forma descendente conforme a la columna articulo.

a) ¢Cual quedo en primer lugar?
b) ¢Cual quedo en ultimo lugar?

4. Elige un color para el encabezado de cada columna y otro para el
contenido, y escoge un distinto tipo de letra para cada columna.

5. Guarda y cierra este archivo con el mismo nombre de pinceles en tu
carpeta de actividades.
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{ i’] Practica lo que aprendiste

—

Te recomendamos realizar las actividades siguientes sin ayuda del Libro del adulto.
Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor 0 apoyo técnico.

1. Abre un documento nuevo.
2. Dibuja una tabla con dos columnas y siete renglones en la que escribiras la in-
formacion siguiente:

Clientes Pedido

Jaime pendiente
Alberto enviado

Sarita en preparacion
Pedro enviado
Carmen pendiente
Lupita en preparacion

3. Sombrea:
e Con color rojo las filas correspondientes a los pedidos pendientes.
e Color verde, las filas de los pedidos enviados.
e Color amarillo, las filas de los pedidos en preparacion.

4. Afade una columna a la derecha de la columna pedido.

Nombra a esta columna: forma de pago.

6. Cambia el color de la letra de la primera fila (Clientes — Pedido — Forma de pago)
por un color que no sea negro o blanco.

Cambia los bordes de la tabla en cuanto a color, estilo y grosor.

8. Guarda este archivo con el nombre clientes en tu carpeta de actividades.

o

~
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Mis avances

Tomate tu tiempo para responder; si lo crees conveniente, hojea con calma los
retos y actividades de la unidad. Si tienes alguna duda preguntale a tu asesor o
apoyo técnico.

¢ Lograste tus retos? Marca con un circulo la opcion que hayas logrado o no.

Reto Logrado
7. Insertar una tabla Si No
8. Seleccionar una tabla y escribir en ella Si No
9. Ordenar alfabéticamente los datos de una tabla Si No

10. Agregar o eliminar filas o columnas Si No

11. Colocar bordes y sombras a una tabla Si No

12. Cambiar el color al texto de una tabla Si No

;Qué aprendi?

;Qué me hace falta?
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¢ Qué me resulto facil?

¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuadamente
los archivos que se te piden en esta unidad, y que lo sefale con un circulo en la

tabla.

Esta tabla le sera de mucha utilidad para completar tu Hoja de avances.

Archivo
tlapaleria
pedidos
pedidosvarios
clientes
pinceles

materiales

Realizado

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No







Al término de la unidad...

e (Conoceras los pasos para insertar y
personalizar imagenes desde archivos
O predisenadas. También aprenderas
a utilizar autoformas.

e Mejoraras la presentacion de distintos
documentos, incorporando diversos re-
CUrsos.

LLos recuerdos nos transportan al pasado,
NOS permiten volver a vivir sensaciones,
afectos, aromas, entre otros. En esta uni-
dad te invitamos a escribir algunos de tus
recuerdos, al mismo tiempo que apren-
deras a insertar imagenes y autoformas.

51
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Rosendo tiene 87 anos, vive en San Andres,
un pequeno poblado que esta en la Sierra Nor-
te de Puebla. Antes alli todos hablaban nahuatl,
pero hoy en dia casi todos quieren hablar espa-
nol, dicen que les da vergtenza “hablar lengua”.
A Rosendo esto le da tristeza, pues siente que
el corazon de su pueblo se pierde junto con el
nahuatl y las tradiciones. Por eso, ahora quiere
escribir cosas de su familia que tiene guardadas
en su memoria.

A Cuca, su nieta, le gusta mucho escuchar sus
historias. Como ella esta estudiando en una
Plaza comunitaria, quiere escribirlas en la com-
putadora y después imprimirlas para darle una
copia a cada miembro de su familia.
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Tus retos
Insertar una imagen

Cuca ya sabe usar la computadora, por eso quiere armar un pequeno libro con las
historias que su abuelo le cuenta; sin embargo, primero quiere hacer una descrip-
cion de su abuelo, y luego insertar una imagen para que el escrito se vea mejor.

Para poder aprender junto con Cuca, en esta unidad te sugerimos que también
escribas un texto acerca de tu abuelo o0 alguna persona mayor importante para ti.

E"J $Como logro mi reto?

Insertar una imagen

1. Coloca el cursor en el lugar donde quieras insertar la imagen.

2. Selecciona en el mend insertar la opcion imagen.

Veras ahi dos opciones:

Desde archivo (tienes la imagen en un archivo en la computadora): oprime el
boton del ratéon sobre esta opcidn, se abrirda una ventana en la que podras
elegir la unidad y carpeta en la que se halla la imagen que deseas insertar.
Una vez que hayas elegido tu imagen, oprime el botdén en aceptar o insertar.
Predisenadas (se instalan con el procesador de palabras en la computadora):
esta opcion se utiliza para insertar imagenes que vienen predisefiadas en el

programa que estds utilizando.

Selecciona la imagen que quieras insertar, oprime el botdn sobre la imagen
e inmediatamente se insertard.

-
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@ Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

@ Actividades

1. Imagina a tu abuelo, 0 alguna persona mayor importante para ti, en su
vida diaria, en su forma de caminar y en sus gustos.

2. Abre un documento nuevo y escribe como es o cOmo era fisicamente
(su piel, cabello, forma de 0jos, sonrisa).

3. Explica como es su caracter, si es gruinon, sonriente o0 amable, y lo
que le gusta o gustaba hacer a diario.

4. Cuando hayas terminado tu redaccion, selecciona del menu insertar
la opcion imagen, abre del disco compacto de actividades la carpeta
unidad3 vy luego, de la carpeta fotografias que esta dentro de ella,
elige una de las imagenes e introducela al final de tu escrito.

5. Al terminar, revisa la ortografia, arregla lo que creas necesario y dale
formato al texto, es decir, cambia el color y tipo de letra; también pue-
des alinearlo como mas te guste.

6. Guarda este archivo en tu carpeta con el nombre misermasquerido.

7. Imprimelo para que se lo
muestres a tu asesor 0 a un
companero tuyo, al final cierra
el archivo misermasquerido.

Coméntale a tu asesor o0 a un
companero por qué elegiste esa
imagen y los pasos que seguis-
te para insertarla; de paso podra
conocer tu recuerdo de un ser
querido.

N\
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Tus retos

;o 0n Modificar el tamaiio de unaimagen

La imagen que acaba de anadir Cuca de su abuelo es muy grande para el tamafno
de la hoja, asi que esta viendo la manera de hacerla mas pequena. jLe ayudas?

S] ¢Cémo logro mi reto?

Modificar el tamafio de una imagen

1.

Si

. Acerca el cursor a una de las esquinas (la que t

Escoge la imagen y oprime el botén del ratdn
sobre ella. Notards que se marcan sus cuatro orillas,
eso quiere decir que estd seleccionada.

quieras), y sobre los cuadritos que se sefialan verds
unas flechas.

Presiona el botdén del raton y, sin quitar la presion, arrdstralo hacia
adentro o hacia fuera, segun que desees maximizar o minimizar la imagen.

modificas la imagen desde la mitad de Tos lados, se alargard o expandird,

pero perdera proporcion.

[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.
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¢Sabias que...
copiar y pegar imagenes s muy sencillo?

Solo debes oprimir el boton del ratén sobre la imagen que desees copiar;
cuando veas que se marcan las cuatro orillas sigue el mismo procedi-
miento que para copiar y pegar textos.

; I Actividades

1. Abre el archivo misermasquerido, cambia al inicio del texto la imagen
y modifica su tamano.

. Guarda el archivo con el nombre misermasquerido?2.

3. Cierra este archivo.

N

1. Abre el archivo danzas de la carpeta unidad3 del disco compacto,
realiza las actividades siguientes e indica en qué unidad y reto apren-
diste a usar cada funcion.

a) Revisay corrige la ortografia del texto.

Unidad: Reto:

b) Cambia por un sinbnimo las palabras escritas en azul.

Unidad: Reto:

N\
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c) Modifica el tamafno (agrandar) de las imagenes.

Unidad: Reto:

d) Guarda y cierra el archivo con los cambios, con el nombre
danzasfotos, en tu carpeta de actividades.

Tus retos

Ordenar una imagen

A su abuelo también le gusta contarle historias de la familia y de cuando Cuca 'y
SuS primos eran pequenos; por eso Cuca también quiere escribir sobre esto que
su abuelo le cuenta y buscar alguna imagen bonita para embellecer su escrito.

¢ Probaste colocar una imagen sobre el texto? Cuca también lo hizo, pero ahora su
texto no se ve, 0 se mueve cuando inserta la imagen.

E"_'J ¢Coémo logro mi reto?

Ordenar una imagen

Esta funcion te permitird colocar una imagen detras del texto, tal como si
fuera un fondo, y escribir sobre ella.

1. Oprime el botdén del ratdn dos veces (doble clic) sobre la imagen que quie-
res colocar atrds del texto.

2. Elige disefio en 1a ventana que se abre, y luego la opcién detras del texto.

3. Oprime aceptar y veras que el texto queda encima de la imagen.

-
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En algunos casos, cuando coloques una imagen detrds del texto sera necesario
que cambies el color de la fuente para que pueda leerse fdcilmente.

@ Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

E] Actividades

1. Abre el archivo tiposdefamilia de tu disco compacto de actividades en
la carpeta unidad3.

2. Lee detenida y atentamente el texto.

3. ¢De qué habla el texto?, ;qué te parecio?

4. Basandote en lo que acabas de leer, abre un nuevo documento y
escribe un texto acerca de tu familia. Recuerda que no hace falta que
cierres el archivo anterior, puedes dejarlo abierto para consultarlo. No
olvides revisar la ortografia y la gramatica.

N\
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5. Abre el archivo fotosdefamilia del disco compacto de actividades que
esta ubicado en la carpeta llamada unidad3, elige una imagen y col6-
cala de modo que quede detras de tu escrito.

6. Guarda este archivo en tu carpeta con el nombre mifamilia.

7. Cierra todos los archivos que estén abiertos.

Recuerda que...

Siempre que escribas un texto, antes de imprimirlo o guardarlo, revisa la
ortografia, justifica los parrafos, utiliza cursivas, negritas, subrayado... jDale
tu estilo a cada cosa que haces!
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Tus retos

Insertar autoformas

Entre las historias que Rosendo le cuenta a Cuca, la que mas le gusta a ella es
como era antes el pueblo.

¢ Sabes tu como era hace algunos anos el lugar donde vives?, ;ha cambiado mu-
cho?, pregunta a algunas personas mayores como solia ser el lugar en el que vives.

Escribe esta descripcion y decora tu texto.

ﬁ; ¢Como logro mi reto?

==

Insertar autoformas

Las autoformas son figuras que puedes insertar en un texto y pueden servir para
resaltarlo o para complementarlo.

Para insertar una autoforma...

1. Busca en el menu insertar y luego en imagen la opcién autoforma @ -
oprime el botén en esta opcion.
Notards que hay distintos tipos de autoformas: lineas, conectores, for-
mas basicas, flechas de bloque, diagramas de flujo, etcétera.

2. Selecciona el tipo de autoforma que desees utilizar.

3. Luego, sobre la pantalla, oprime el botén del ratén en el lugar donde
desees que se inserte la autoforma, y quedard inmediatamente en tu hoja.

Si afiades una autoforma sobre un texto ya escrito, deberds ordenarla de
manera que quede detras del texto. Investiga como hacer esto.

N\
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[ jﬂPantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

@ ¢Sabias que...

para modificar el tamano de una autoforma, debes seguir el mismo pro-
cedimiento que para cambiar el tamano de una imagen?

Si no recuerdas como hacerlo, revisa el Reto 14 de esta unidad.

’[—] Actividades

1. Abre un documento nuevo y escribe el titulo “Asi era mi pueblo”, y un
texto de por lo menos cinco renglones, en el que describas como era
antes el lugar donde vives.

2. Para hacer este texto, pregunta a personas mayores de tu comunidad
cuanto ha cambiado el lugar donde viven. No olvides apuntar todo lo
que ellos te cuenten.

3. Elige el tipo de autoformas flechas de bloque e inserta una flecha
entre el titulo y tu escrito.

4. No olvides poner tu nombre al final del documento.

5. Revisa la ortografia, busca sindnimos, cambia el tipo y tamano de
fuente.

6. Al final del texto, agrega una tabla con dos columnas y tantas filas como
consideres necesario, nombra una columna Antes y la otra Ahora. En
las filas correspondientes escribe algunas caracteristicas de tu pueblo,
de antes y de ahora, por ejemplo:

-
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No habian muchas opciones Hay una Plaza comunitaria en la que
para estudiar. podemos estudiar gratuitamente.

7. Guarda este archivo en tu carpeta con el nombre asieramipuebloantes.

8. Imprime y cierra tu documento (no olvides configurar la pagina y usar
vista preliminar), léeselo a un companero y preguntale si esta de acuer-
do con lo que escribiste.

Escribe aqui su comentario.

Tus retos

Cambiar el color a una autoforma

Explorando las funciones de la computadora, Cuca descubrid que no solo al texto
se le puede cambiar el color, sino también a las autoformas, asi que probara con
las que acaba de anadir.

Gi] ¢Como logro mi reto?
Para cambiar el color de una autoforma:

1. Oprime el botén del ratén dos veces (doble clic) sobre una autoforma que
hayas insertado en un documento.

N\
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2.

3.

Se abrira una ventana con las opciones siguientes:

Colores y Tineas. Podras seleccionar el color y grosor de la linea de

dibujo de Ta autoforma.

Tamafio. Podrds elegir el tamafio de la autoforma y el giro (indicado en

grados).

Disefio. Podréds elegir donde colocar la autoforma (delante del texto,

detrds, etcétera).

Selecciona estos datos con 1o que desees y oprime el botdn aceptar.
Recuerda que...

Antes de imprimir un documento a color, pregunta a tu asesor si la impre-
sora de la Plaza comunitaria es a color o solo de tinta negra.

:I Pantallas

Consulta la seccion pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en el que
estés estudiando.

; I Actividades

1. Abre el archivo asieramipuebloantes, borra la flecha de blogue que
habias agregado, e inserta un recuadro al titulo, cambiale el color y no
olvides colocarlo detras del texto para que pueda leerse.

2. Anade una autoforma (la que tU quieras) a tu nombre, ponle un color
que te guste y girala 20 grados. ¢ Te gustd como quedd? Si no, girala
a tu gusto.

3. Guarda este archivo en tu carpeta con el mismo nombre.

-
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1. Abre el archivo danzasfotos de tu carpeta de actividades, ordena
cada imagen para que quede detras del texto. Fijate si se lee facilmen-
te el texto o si debes cambiar el color de la fuente.

2. Inserta una autoforma al titulo,
ordénala detras del texto
y cambiale el color.

3. Guarda el archivo
con el mismo
nombre y ciérralo.

Tus retos

a0k Insertar cuadros de texto

Cuca desea mostrar a los demas miembros de su familia todo lo que ha escrito
sobre las historias que su abuelo le cuenta, por eso quiere hacer un documento
atractivo, que les resulte interesante leer.

[3] ¢Como logro mi reto?
Insertar cuadros de texto

Un cuadro de texto te permite escribir en un drea de la pantalla y moverlo en
bloque. Sirve, por ejemplo, para escribir en una autoforma que hayas insertado.

1. Busca en el ment del procesador de palabras la opcién para insertar un
cuadro de texto [ .

2. E1 cuadro de texto se insertard donde ti indiques (haciendo clic), en el docu-
mento. Se puede cambiar su tamafio y color, igual que con las autoformas.

\
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3. Al escribir, el texto quedara dentro del cuadro. Si quieres salir, oprime
el botdén del ratén fuera del cuadro de texto.

[ : I Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.

; I Actividades

1. Abre el archivo mirecuerdo, del disco compacto de actividades en la
carpeta unidad3.

2. Abre un nuevo documento y escribe lo que se te indica en el archivo
mirecuerdo.

3. Abre el archivo recuerdos, en la carpeta unidad3 y escoge una ima-
gen con la que identifiques tu recuerdo, agrega esa imagen en el fon-
do de tu escrito.

4. Inserta sobre tu firma una autoforma, cambiale el color y ordénala

para que pueda leerse tu nombre.

. Guarda tu archivo con el nombre unrecuerdo, e imprimelo.

. Cierra todos los archivos que tengas abiertos.

7. Pide a tu asesor que organice una sesion grupal para que todos pue-
dan compartir su recuerdo agradable. ;Cuales fueron los recuerdos
que escuchaste de tus companeros?

o O

Recuerdo 1.
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Recuerdo 2.

1. Abre el archivo prevencion de tu carpeta de actividades.

2. Anade una imagen predisenada que se relacione con el contenido del
texto. Ordénala de forma que quede atras.

3. Ordena alfabéticamente las medidas preventivas.

4. Inserta al final del documento un cuadro de texto y escribe adentro:
iRecuérdalo! (elige el tipo, tamano y color de letra que quieras). Dale el
formato que desees de tal modo que quede muy llamativo para que
las personas se interesen en leerlo.

5. Guarda este archivo con el nombre prevencion2. Imprimelo, ciérralo

y pide a tu asesor autorizacion para pegarlo en un lugar visible de la
Plaza comunitaria.




Libro del adulto

/

B Practica lo que aprendiste

1. Pide a tus abuelos 0 a alguna persona mayor que sea importante para ti, que te

cuente un recuerdo agradable de su juventud.

2. Escribe lo que te contaron en un nuevo documento, aplica lo que has visto has-
ta el momento (te sugerimos que para esto revises el indice) y haz una hoja muy
bonita para que en grupo vean lo que hizo cada companero.

. Guarda el archivo en tu carpeta con el nombre recuerdodejuventud.

4. Imprime y cierra este documento, después regalaselo a una persona que

w

aprecies.
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ta al zoologico

Por fin mi abuela cumplid lo que nos tenka prometido:
llevarnos  zooldgico a mid y a mi primo Luis Matias,
que es mayor que yo. La “abueli® nos sentencid que si
ne nos portabamos bien nunca mas saldrfa con noso-
tros, ante esta afirmacion, tratamos de portamos lo
mejor posible,

Que fantastica fue nuestra primera impresson al de-
tenemos frente al elefante, jamds crelamos que
fuera t2n inmeso, nos parecia mentira tenerlos tan
cerca y poderlo observar. El cuerpo era enorme, |a
piel era gruesa, rugosa y de color gris. Los ojos en
proporcion eran pequenos v [as orejas muy grandes,
las patas se veian gruesas y firmes, comentamos con
mi primo, que nos hubiera gustado que nos pusiena
una pata encima.

Nos fijamos que tenia cuatro dedas en las patas de
adelante y solo tres en las de atrds. La abuelita tomd
nota pues curiosamente no tenfa idea de esa diferen-
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Mis avances

Tomate tu tiempo para responder; si lo crees conveniente, hojea con calma los
retos y actividades de la unidad. Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o
apoyo técnico.

¢ Lograste tus retos? Marca con un circulo la opcion que hayas logrado o no.

Reto Logrado

13. Insertar una imagen Si No
14. Modificar el tamafo de una imagen Si No
15. Ordenar una imagen Si No
16. Insertar autoformas Si No
17. Cambiar el color a una autoforma Si No
18. Insertar cuadros de texto Si No

;Qué aprendi?

;Qué me hace falta?
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¢ Qué me resulto facil?

¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuadamente
los archivos que se te piden en esta unidad, y que lo sefale con un circulo en la

tabla.

Esta tabla le sera de mucha utilidad para completar tu Hoja de avances.

Archivo
misermasquerido
misermasquerido?2
danzasfotos
mifamilia
asieramipuebloantes
unrecuerdo
prevencion2

recuerdodejuventud

Realizado
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No

-







Al término de la unidad...

e Aprenderas a usar diferentes coman-
dos para mejorar tus trabajos, como
letra capital, fondo de agua y rotulos
con letras.

e Personalizaras aln mas los textos con
tu creatividad.

En México hay muchas historias sobre
seres fantasticos y probablemente no
las conoces todas, en esta unidad co-
noceras algunas de las mas populares,
y te mostraremos como usar tu creativi-
dad para decorar los documentos que
hagas con el procesador de palabras.

71
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Rosita vive en un pueblo con muchas historias
de duendes, fantasmas y animales con poderes
fantasticos. Le encanta pedirles a sus abuelos y
a otras personas mayores que le cuenten algu-
na de esas historias para después, en las reu-
niones familiares, contarselas a sus primos.

Con la ayuda del asesor y de sus compa-
neros de la Plaza comunitaria a la que asis-
te, ha hecho una recopilacion de las muchas
historias de seres fantasticos que le han con-
tado, para presentarlas en la proxima mues-
tra de trabajo de la Plaza comunitaria, para
que mas personas puedan conocerlas.
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Tus retos

EGEER  Insertar letra capital

Las historias sobre nahuales son las que mas se escuchan en el pueblo de Rosita.
Como ya conoce muchas, va a empezar a escribir sobre ellas.

;conoces relatos sobre seres fantasticos?, jte animas a contarnos uno de ellos?

ﬁ? ¢Como logro mi reto?

Insertar letra capital

La Tetra capital es una letra mas grande al principio de un texto. Esta letra
se usa, sobre todo, en libros, al iniciar un capitulo; y en diccionarios o
enciclopedias, para sefialar con qué letra empieza una palabra.

2
I :rase una vez un pequefio pastor que
se pasaba la mayor parte de su tiempo

cuidando sus ovejas y, como muchas veces
se aburria mientras las veia pastar, pensaba

en qué hacer para divertirse.

Coloca el cursor al inicio de la palabra que llevard letra capital.
. Identifica en el ment formato la opcién de letra capital.
3. Oprime el botdon donde dice en texto, puedes elegir:
Fuente. Tipo de letra que tendrd la letra capital.
Lineas que ocupa. Seflala el nlmero de renglones que ocupard la Tletra
capital.
Distancia del texto. Sefala la distancia de la letra capital con el resto
del texto.
4, QOprime el botdén del ratdn en aceptar y aparecerd la letra capital donde
colocaste el cursor.

N —

7
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[3 Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y lo-
caliza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la
que estés estudiando.

E] Actividades

1. Abre el archivo seresfantasticos del disco compacto de actividades
que se localiza dentro de la carpeta unidad4.

2. Lee el indice alfabético y elige al menos tres seres fantasticos que tu
conozcas o de los que hayas oido hablar.

3. Busca en el texto los tres seres fantasticos que elegiste y lee la des-
cripcion de cada uno.

4. Abre un documento nuevo e inventa una pequena historia, de dos o
tres parrafos, sobre cada uno de los seres fantasticos que escogiste,
de acuerdo con lo que leiste o has escuchado. Incluye en cada histo-
ria, como titulo, el nombre del ser fantastico.

5. Inserta la letra capital al inicio de cada historia,
seleccionando el tipo de letra,
numero de renglones que
ocupara y el espacio entre
esta letra capital y el resto
del texto. No olvides revisar
la ortografia.

6. Guarda el archivo en tu
carpeta de actividades con
el nombre mishistorias.

7. Cierra los archivos que estén
abiertos.
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Tus retos

G Usar rotulos con letras

Para que su historia quede mas bonita, Rosita quiere darle estilo al titulo. Podria
cambiarle la letra, ponerle negritas o color; pero ella quiere hacer algo diferente.
¢ Sabes coOmo podria conseguirlo?

EJ ¢Coémo logro mi reto?

Usar rétulos con letras

Los rotulos con letras (WordArt) permiten escribir algo con letras ya dise-
fiadas y manejarlo como una imagen.

1. Localiza el botén para insertar este tipo de rdtulos y oprimelo, lo pue-
des encontrar en 1la barra de herramientas de dibujo o busca un botdn
similar a éste <l .

2. Se abrird una ventana con varios estilos; selecciona uno y oprime el
boton aceptar.

3. Notards que se abrird otra ventana donde podrds escribir una o varias
palabras. Ahi puedes cambiar el tipo de fuente y el tamafio. Una vez
que hayas escogido la que te guste, oprime el botén aceptar.

Otra forma en la que puedes hacer este tipo de rétulos es seleccionando el
texto que quieras modificar y Tuego oprimir el botdn del ratdn (hacer clic)
en aplicar la funcién rotulos con letras 4 .

Con este tipo de rotulos, que son imdgenes, puedes mover o cambiar el ta-
mafio de lo que escribas, tal como lo has hecho con las imagenes que has
trabajado en el médulo (Reto 14).
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Pantallas

Consulta la seccion pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en el que

estés estudiando.

q”f[—] Actividades

N

o

. Abre el archivo mishistorias que acabas de hacer, selecciona el titulo

de cada una de tus historias y cambialo utilizando la funcion rétulos
de letras.

. Guarda y cierra tu archivo con el mismo nombre.
. Pregunta a personas de tu familia, de tu comunidad o de la Pla-

za comunitaria si conocen historias distintas a las del archivo
seresfantasticos, o si se saben otras versiones de las mismas histo-
rias.

. Escribe en un nuevo documento las historias que te contaron y aplica

a este texto cinco retos de todo lo que has aprendido hasta el mo-
mento, e indica el numero del reto en el que aprendiste esa funcion.
Por ejemplo, Reto 5: buscar sinonimos.

Reto

Reto

Reto

Reto

Reto

Guarda este archivo con el nombre otrahistoria.
Pidele a tu asesor que organice una sesion grupal para que puedas
leer tus relatos y conocer los de tus companeros.

N\
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Tus retos

m Usar fondo con marca de agua

Rosita ya sabe insertar y ordenar imagenes, pero ahora quisiera que la imagen
que colocd de fondo se vea muy clara para escribir encima de ella, como ha
visto que su asesor lo hace. (,TU sabes como?

E‘J ¢Coémo logro mi reto?

Fondo con marca de agua

La marca de agua es una imagen o texto que
se coloca como fondo de un documento, pero
de color muy claro, como descolorido, de ma-
nera que permite ver lo que estd escrito.

Segun la plataforma que uses, deberds hacer lo siguiente.

Opcién A (PC):

1. Busca en el menu formato la opcidn fondo y oprime donde dice marca de
agua impresa.

2. Se abrird una ventana en la que aparecerdn dos opciones:
Marca de agua de imagen. Podrds seleccionar la imagen que quieras como
fondo de tu hoja.
Marca de agua de texto. Podrds seleccionar el texto que quieras insertar
como fondo de agua, la fuente, el tamaho, etcétera.
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Escribo con la computadora

O\

3. Selecciona la imagen o el texto que desees que aparezca como fondo de
agua, oprime el botdén aplicar y después cerrar.

Opcion B (MAC):

1. Haz clic sobre la opcion Disefio.

2. Selecciona la opcion marca de agua.

3. Elige la imagen que desees oprimiendo el botdén Seleccionar imagen. Fina-
liza dando clic en Insertar.

B Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.




Libro del adulto

1. Abre el archivo otrahistoria de tu carpeta de actividades.

2. Selecciona la opcion marca de agua del texto e incluye en tu docu-
mento la palabra “Original”, elige el tamano, color y tipo de letra.

3. Guarda este archivo con el nombre otrahistoria2, y ciérralo.

1. Abre nuevamente el archivo seresfantasticos del disco compacto
que esta en la carpeta unidad4.

2. Elige tres seres fantasticos cuyas historias no conocias, abre un do-
cumento nuevo y escribe una pequena historia acerca de ellos; jecha
a volar tu imaginacion!, puedes hacerlo en forma de cuento.

3. Da un titulo original a tu historia, utiliza la funcion rétulos con letras.
No olvides dar formato a tu historia, con las funciones que ya conoces.

4. Selecciona una de las imagenes que estan en el disco de activida-
des en la carpeta unidad4, e inserta la que mas te agrade como
fondo de agua.

5. Guarda el archivo en tu carpeta con el nombre seresfantasticosconfondo,
y cierra todos los archivos que estén abiertos.




Escribo con la computadora

Tus retos

w Insertar encabezado y pie de pagina

Rosita esta muy entusiasmada con su documento sobre nahuales y otros seres
fantasticos; por eso, para que quede mucho mejor, el asesor de la Plaza comunita-
ria le sugirié ponerle encabezado y pie de pagina; jsabes como puede hacer esto?

E] ¢Como logro mi reto?

E1 encabezado y pie de pdgina son imagenes o textos que se colocan en 1las
hojas en la parte superior o inferior y que no forman parte del texto de tu
documento. Esto lo ves comUnmente en las hojas con membretes.

1. Localiza en el mend ver la opcién encabezado y pie de pégina.

2. Aparecerd en la parte superior de la pdgina en la que estds trabajando
un rectangulo con lineas punteadas (encabezado). En é1 podrds escribir
el texto que quieras que aparezca; para ello, coloca el cursor dentro
del rectdngulo.

3. En la parte inferior de la hoja, aparecerd otro rectdngulo con lineas
punteadas, que es el pie de pdgina. Puedes escribir directamente en él,
al igual que To hiciste en el encabezado.




Libro del adulto

Encabezado

4. Al terminar, oprime el botdn de cerrar.

B Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.
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E] Actividades

. Abre tu archivo seresfantasticosconfondo.

. Agrega en el encabezado tu nombre y en el pie de pagina la fecha en
que hiciste el documento. Cambiales el tipo y color de letra 'y ponles la
alineacion que mas te guste.

. Guarda el archivo en tu carpeta con el nombre misseresfantasticos.

. Cierra los archivos que estén abiertos.

. ¢ Para qué otros documentos usarias esta funcion?

N —

O~ W

6. Crea una hoja membretada en un archivo nuevo para tu Plaza comu-
nitaria, o si tienes una tienda, taller, etcétera, haz tu propia hoja. Guar-
da, en tu carpeta de actividades, este archivo con el nombre mihoja,
enseguida cierra este archivo.

—

\




Libro del adulto

/

Tus retos

m Insertar numero de pagina

A veces, cuando son varias paginas las que has escrito, como es el caso del do-
cumento de Rosita, cuando las imprimes podrian desordenarse. Rosita pensd que
tendria que escribir a mano el numero de las paginas, pero su asesor le dijo que
no seria necesario; j,sabes como hacerlo?

,‘;| ¢Como logro mi reto?

Insertar el numero de pdgina es muy Gtil para ordenar las pdginas, sobre
todo al momento de imprimirlas.

1. En el mend insertar oprime el botén con la opcién ndmero de pdgina, alli
podrds seleccionar:
Posicidn. Lugar donde se ubicard el nimero de pédgina (parte inferior o
superior de la hoja).
Alineacién. Centrado, derecha, izquierda, etcétera.

2. Escoge las opciones que més te agraden y oprime el boton aceptar.

;] Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.
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E] Actividades

1. Abre el archivo seresfantasticos del disco ubicado en la carpeta
unidad4 y anadele el numero de pagina.

2. Guarda el archivo como descripcidndeseresfantasticos, en tu carpe-
ta de actividades, y ciérralo.

Tus retos

EGRZY utilizar plantillas

Por fin Rosita termind de escribir y dar disefio a su documento.

Como pronto habra una fiesta en la Plaza comunitaria, escribira, con la ayuda de
Su asesor, una carta al presidente municipal para invitarlo a que conozca los tra-
bajos de las personas jovenes y adultas que estan estudiando este moédulo u otro
del eje Alfabetizacion tecnologica.

Rosita nunca ha escrito una carta formal, por eso su asesor le aconsejo utilizar una
plantilla; ¢ la ayudas?




Libro del adulto

44///"*

LK] ¢Como logro mi reto?

e

Las plantillas son formatos para cartas, faxes y otros documentos, que fa-
cilitan su elaboracién porque tienen un disefio y espacios para escribir la
informacion, de tal forma que s6lo tienes que anotar el texto que requieras.

Seglin la plataforma en la que estés trabajando, deberds seguir una de las
opciones siguientes.

Opcion A (PC):

1. Oprime el botdn nuevo para abrir un documento (por lo general esta fun-
cion se encuentra en el mend archivo).

2. Verds que se abre una ventana horizontal, oprime el botén donde dice
plantillas y, luego, en la opcion PC.

3. Aparecerd otra ventana que tiene varias pestafias. Cada una corresponde
a un formato (memorandos, cartas y faxes, general, etcétera). Oprime
el botdn sobre la que necesites usar y luego presiona aceptar.

4. Se abrird el formato del documento que seleccionaste. Notards que en el
formato hay espacios marcados para diferentes tipos de informacion: el
texto de la carta, el nombre y direccidn del destinatario, entre otros.

Opcion B (MAC):

1. Abre un documento nuevo.

2. Selecciona en herramientas la opcion plantillas y complementos.

3. Se abrird el formato del documento que sefialaste. Verds que en el forma-
to hay espacios marcados para diferentes tipos de informacion: el texto
de la carta, el nombre y direccidon del destinatario, etcétera.

—

' Pantallas

Consulta la seccion Pantallas que se ubica en el CD de actividades, y loca-
liza las que correspondan a la version del procesador de palabras en la que
estés estudiando.
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Escribo con la computadora

; I Actividades

M~ W

. Abre la carpeta plantillas del disco compacto que se encuentra den-

tro de la carpeta unidad4.

Abre el documento cartaelegante y escribe una carta dirigida al presi-
dente municipal (o0 delegado) del lugar en el que vives; invitalo a la Plaza
comunitaria para que conozca los trabajos que alli realizan. Si tienes
alguna duda, preguntale a tu asesor.

. Revisa la ortografia, configura la pagina, imprimela y firma tu carta.
. No olvides guardar este documento con el nombre cartaalpresidente.
. ¢Qué otras plantillas hay en la carpeta?, elige una de ellas y complétala

con los datos necesarios. Guarda este archivo con el nombre miplantilla.

. Cierra todos los archivos que estén abiertos.

;Qué plantilla elegiste?, ¢ por que?




Libro del adulto

/

" 7] Practica lo que aprendiste

L.

iFelicidades!, estas a un paso de realizar la ultima actividad del modulo. Segura-
mente a estas alturas dominas muy bien el procesador de palabras.

Te invitamos a que intentes realizar esta ultima actividad sin consultar el Libro
del adulto. Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor, al apoyo técnico o a
algun companero.

1.
2.

N o oA W

Abre el archivo seresfantasticos del disco, en la carpeta unidad4.
Coloca el encabezado y pie de pagina, con el nombre y el domicilio de tu Plaza
comunitaria.

. Inserta la palabra original, en fondo con marca de agua, en todas las hojas.
. Numera el indice alfabético.

Escribe el titulo “Seres fantasticos”, utilizando la funcion rétulos de letras.
Guarda el archivo con el nombre actividadfinal; después, ciérralo.

A fin de prepararte bien para el examen final, aplica en este documento al me-
nos seis de las funciones que se te pidio realizar en este modulo. No olvides
sefalar el reto al que corresponde cada una.

Reto:

Reto:

Reto:

Reto:

Reto:

Reto:

Recuerda que debes practicar mucho para que conozcas y domines las funcio-
nes del procesador de palabras que se te han presentado en este modulo.
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O\

Mis avances

Tomate tu tiempo para responder; si es necesario, hojea con calma los retos
y actividades de la unidad. Si tienes alguna duda, preguntale a tu asesor o
apoyo técnico.

¢ Lograste tus retos? Marca con un circulo la opcion que hayas logrado o no.

Reto Logrado

19. Insertar letra capital Si No
20. Usar rétulos con letras Si No
21. Usar fondo con marca de agua Si No
22. Insertar encabezado y pie de pagina Si No
23. Insertar nimero de pagina Si No
24, Utilizar plantillas Si No

¢ Qué aprendi?

¢ Qué me hace falta?




Libro del adulto

/

¢ Qué me resulto facil?

¢ Qué me resulto dificil?

Pide a tu asesor que revise en tu carpeta electronica si realizaste adecuadamente
los archivos que se te piden en esta unidad, y que lo sefale con un circulo en la

tabla.

Esta tabla le sera de mucha utilidad para completar tu Hoja de avances.

Archivo

mishistorias

otrahistoria

otrahistoria2
seresfantasticosconfondo
misseresfantasticos
descripcidndeseresfantasticos
cartaalpresidente

miplantilla

actividadfinal

Realizado

Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
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T\

Actividades complementarias

Hay muchas funciones del procesador de palabras que no se han mencionado en
este modulo, por ello, te invitamos a que las descubras tu mismo.

Puedes crear una carpeta con el nombre complementarias y guardar alli estas
actividades para mostrarselas luego a tu asesor.
1. Algunas funciones del procesador de palabras

Escribe por 1o menos otras dos funciones del procesador de palabras que conoz-
cas 0 que hayas descubierto.

1. Funcion

¢ Como trabajo esta funcion y para qué me sirve?

2. Funcion




Libro del adulto

/

¢Como trabajo esta funcion y para qué me sirve?

2. Un inventario de la Plaza comunitaria

Realiza la actividad siguiente echando a volar tu imaginacion, para darle una buena
presentacion a esta lista.

1. Efectia un inventario de todos los muebles y aparatos electronicos que hay
en la Plaza comunitaria (mesas, sillas, escritorios, teléfonos, computadoras,
libros, etcétera).

2. Aplica todo lo que has visto sobre el procesador de palabras hasta el momen-
to, para que el inventario quede mejor.

3. Guarda, cuando termines, el archivo con el nombre que tu quieras; segura-
mente este inventario le sera de mucha utilidad al apoyo técnico y al promotor
de la Plaza comunitaria, jmuéstraselo!

4, Compara tu lista con las de otros companeros para verificar que no se te haya
olvidado nada.

-
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T\

3. Una nueva vista a mi comunidad

Con lo que has visto del procesador de palabras puedes crear un sinfin de docu-
mentos que contribuyan a mejorar tu comunidad; realiza o siguiente.

1. Elabora un volante o propaganda que invite a los vecinos a una reuniéon en la
Plaza comunitaria, y que mencione el objetivo de dicha reunion y su horario.

2. Realiza una lista con las cosas 0 actividades que deben llevarse a cabo para
mejorar tu comunidad (pintar fachadas, sembrar arboles, entre otras).

3. Describe después de la reunion las actividades que mas apoyan tus vecinos
para que se lleven a cabo.

4. Escribe una carta al municipio en la que incluyas las inquietudes de tu comu-
nidad y un listado de los vecinos que estan dispuestos a participar.
4. Nixtamal y tortillas

1. Abre el archivo nixtamalytortillas de la carpeta complementarias del disco
de actividades.

2. Lee atentamente el texto.

3. ¢De qué habla el texto?




Libro del adulto

/

4. Selecciona el texto y cambia la fuente a Arial de 11 puntos.

5. Justifica los parrafos.
6. Coloca en mayusculas el titulo y los subtitulos.

7. ¢Has identificado palabras con errores de ortografia? Copialas y escribelas.
Te damos una breve ayuda, son 11.

1.

2.

10.

1.

8. Corrige la ortografia del texto.

9. Busca el sinbnimo de las palabras escritas en color naranja y escribe por lo
menos dos de éstas.

7
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Palabra original: Sindnimo:

Palabra original: Sindnimo:

Revisa si, debido a los cambios que realizaste (sinGnimos), es necesario mo-
dificar otras palabras.

¢Cambid? Si No
Cambia el color a estas palabras nuevas (en naranja) por color negro.

Abre un nuevo documento y escribe en forma de lista los pasos para preparar
el nixtamal. Coloca vifietas a la lista. Guarda este documento con el nombre
nixtamal.

Modifica el titulo utilizando la plantilla para hacer rétulos (WordArt).

Coloca en fondo de agua la imagen del archivo maiz que se encuentra en la
carpeta complementarias.

Para comprobar como deberia quedarte el texto, abre el archivo nixtamalytimagen
de la carpeta complementarias del disco compacto de actividades, y compa-
ralo con el que acabas de realizar.

¢Quedo igual? Si No

¢ Por qué?




Libro del adulto

/

5. Plantas

10.

11.

12.

13.

Abre el archivo plantas de la carpeta complementarias del disco compacto
de actividades.

Lee el texto completo.
Inserta una tabla con dos columnas y cuatro filas.
Nombra a una columna Plantas y a la otra Efecto.

Copia el nombre de las plantas en cada una de las celdas
de la columna Plantas.

Ordena los nombres de las plantas alfabéticamente.

Coloca negritas y centra las palabras de la primera fila.

Selecciona, copia y pega en la tabla el efecto de cada planta segun corresponda.
Justifica el texto que acabas de pegar en la tabla.

Inserta el encabezado siguiente: Plantas medicinales.

Coloca letra capital en el texto.

Coloca sombra amarillo claro y verde claro a las columnas.

Guarda tu archivo con el nombre plantas.




Escribo con la computadora

T\

14. Para ver como deberia quedar tu documento, abre el archivo plantasytabla
de la carpeta complementarias del disco compacto de actividades, y com-
paralo con el que acabas de realizar.

;Quedo igual? Si No

¢ Por qué?
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. INSTITUTO

NACIONAL PARA Hoja de avances
0“0 LA EDUCACION

DE LOS ADULTOS Modulo Escribo con la computadora

Nombre de la persona joven o adulta

Apellido paterno Apellido materno Nombre/s
Marque con una Q\om temas que se hayan

completado satisfactoriamente en cada unidad.

RFE o CURP

Realizo los ejercicios indicados en el Libro del adulto.
Inserta imagenes desde archivo.

Modifica el tamafo y ubicacion de imagenes.

Coloca color y efectos al fondo.

Inserta autoformas.

Inserta cuadros de texto.

Cambia color a las autoformas.

Inserta una tabla en el texto.
Busca palabras automaticamente.

Usa la funcion para hacer rétulos con letras.
Inserta letra capital.

Realizé el Reto 13 (Inserta una imagen).

Hago constar que la persona joven o adulta complet6 satisfactoriamente esta unidad.

Fecha:

QOO0

Nombre y firma del asesor

Realizd los ejercicios indicados en el Libro del adulto.
Agrega o elimina columnas en una tabla.

Coloca bordes y sombreados.

Inserta encabezados y pies de pagina.

Utiliza plantillas para crear documentos.

Realizo el Reto 24 (Utilizar plantillas).

Hago constar que la persona joven o adulta completé satisfactoriamente esta unidad.

Fecha:

QO OO

Nombre y firma del asesor




Jopeol|de |sp ewll A 81qUON

:uoioeol|de | ap Jebn

"eyoe

uoioeoijde e| ap sojeq

ejnpe o0 uenol euosiad e| ap ewll A 8IqUON

¢, ONIS aW onb eJed?

¢ puside anp”?

[eUll UoioBN[BAS0oINY

elopejnduiod ej uod 0q1.i13s3 ojnpoiN
s3JueAe ap eloH

solL1nav so1 ia
NoDVInaa v1 e
Vivd TVNOIVN

OLNLILSNI .






Libro del adulto

El libro que ahora tienes en tus manos forma
parte de una serie de mddulos que confor-
man el eje Alfabetizacion tecnolégica. Su
contenido se dirige al aprendizaje del uso
de un procesador de palabras a través de
la elaboracion de escritos de diferente tipo.

cbmputmdnrm

Te recomendamos que lo trabajes simulta-
neamente con la computadora y con el CD
de actividades, ya que este mddulo esta
realizado para trabajar de manera practica.

El modulo se ha organizado a partir de retos,
que son situaciones o problemas que enfren-
tan personas en su vida diaria o trabajo,

y que para resolverlos se requiere la elaboracion de escritos usando la computadora. Asi
se iran aprendiendo a usar las funciones de un procesador de palabras, desde las mas
elementales hasta las mas complejas.

Con esta forma de trabajo también se podran adquirir multiples ejemplos del uso de un
programa de procesador de palabras, que serviran para convertir a la computadora en
una herramienta de mejora para la persona, la familia y la comunidad.

‘ ::ﬂ.';'.'.'ﬂ PARA COI‘IBV t - Ezl:leclgcisin
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DISTRIBUCION GRATUITA

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos a los establecidos en el programa.
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