COMPLEJO EDUCATIVO CATOLICO FE Y ALEGRIA “SAN JOSE”
MATERIA: INFORMATICA.
GUIA 4 DE LABORATORIO DE WORD.

ALUMNO(A):
BACHILLERATO: SECCION:

Objetivos: Que el estudiante utilice las herramientas de Microsoft Word para dar formato con
estilos de letras y que utilice tablas de contenidos para la creacion de indices, insercion de
imagenes y comentarios con la ayuda de la cinta de opciones inicio, insertar y referencias,
revisar.

Indicador de logro: Explora y despliega con seguridad los diferentes elementos de la cinta de
opciones de inicio, insertar, referencias y revisar, agrega al documento formato estilos de letras,
tablas de contenidos para la creacién de indices, indice de términos e ilustraciones, insercion de
imagenes y comentarios con la ayuda de la cinta de opciones inicio, insertar, referencias y
revisar.

Creacion de indices, indice de términos e ilustraciones, estilos y formatos al texto, insertar
imagenes y comentarios.

1. Digita el siguiente texto. El parrafo del tema introduccion ira en la pagina uno y el
parrafo de investigacién de mercado en la pagina 2, para ello utilice la opcién de salto
de pégina.

INTRODUCCION

Para empezar un negocio, hace falta mas que tener una

'\_-\. buena idea y la disponibilidad de empezar a armarlo, es

# “I necesario documentar esta idea, planificar cdmo se va a
J _‘17 poner en practica y qué tan rentable nos podria resultar.

Diana
A continuacion presentamos el plan de negocio de la empresa Le FGofre| i Empresa de Wafles
SA DE CV. Donde describimos qué son los productos que vendemos

quienes conforman la empresa.

INVESTIGACION DE MERCADO.

El mercado objetivo, es un mercado que busca Q -
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relajarse del estrés cotidiano, por lo cual es B LN A l',!’
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lugares aparte de los centros comerciales para

lograr esto; este mercado también es un mercado

Diana
Smartphone

tecnolégico dado que la mayoria cuenta con
feléfonos inteligentes |y aparatos tecnolégicos, se we por la tanto i
influenciado por lo que sucede en el ambito de la internet.

Al identificar los nichos de mercado, se puede saber por ejemplo, las

madres que hoy llevan a sus hijos de 10 afios a los centros comerciales

como esparcimiento dentro de 7 o 10 afios ya su influencia sera poca o

nula dado que sus hijos querran salir con sus amigos que con sus padres, |

sin embargo la tendencia sefiala que siempre habran madres con hijos

que buscaran brindarle esparcimiento a ellos.
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Procedimiento.

10.

Al parrafo aplica estilo Verdana, tamafio 12, alineacion Justificar, interlineado 1.5.
Pasaremos a configurar el titulo 1, da clic sobre la cinta de opciones Inicio y das clic
derecho en Titulo 1 que esta en el grupo Estilo, de clic sobre la opcion modificar y de
clic en centrar y aplique tamafio de letra 14 y aplique negrita de clic en aceptar.
Ahora sombrea primero el tema 1 y después el tema 2 y das clic en Titulo 1.
Ahora de clic en la cinta de opciones Vista y de clic sobre el boton Panel de
navegacion y solo deben de aparecer los temas en el panel.
Insertaremos una pagina en blanco posicidnate al inicio del tema 1 y da clic en la cinta
F

Pagina

de opciones Insertar ahora da clic en la opcion Pagina en blanco &" lance

Pasaremos a crear indices en la pagina en blanco que acabamos de insertar. Da clic en la

Tabla de
cinta de opciones Referencias y desplazate a la opcién Tabla de contenido ©mtenide

y da clic sobre el ahora da clic en Tabla automatica 1 y solo deben quedar los temas
introduccidn y antecedentes.

Ahora da clic donde dice Contenido y da un clic sobre Actualizar tabla en el cuadro
de dialogo que aparece da un clic en Actualizar solo los nimeros de pagina y da clic
en Aceptar los nimeros de pagina cambiarian si hubiésemos insertado otra pagina pero
no cambiaron porgue no hicimos ningun cambio.

Puedes probar los indices dando Ctrl+clic izquierdo sobre cualquiera de los temas y te
Ilevara a la pagina donde se encuentran los temas.

Ahora pasaremos a crear indices de conceptos clave sombrearemos cinco palabras del

parrafo las que usted quiera elegir cuando sombree la primer palabra de clic sobre la

Marcar
. . . . , entrada
cinta de opciones Referencias y de clic sobre el boton Marcar entrada ahora
del cuadro de dialogo que aparece de clic sobre el boton Marcar, ahora de clic en el
botén Cerrar realice lo mismo para las otras cinco palabras restantes.

Ahora pasaremos a quitar las marcas del parrafo de clic sobre la cinta de opciones Inicio

y de clic sobre el boton Marcas de parrafo



11. Ahora posicionese al final del parrafo e inserte un salto de pagina de clic en la cinta de
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Salto de
pagina

k

opciones Insertar y de clic sobre el botdn Salto de pagina
12. Ahora posicionese en la pagina en blanco que acaba de insertar y escriba Indice de
términos una vez digitado de un Enter, ahora de clic en la cinta de opciones

Referencias y de clic sobre el botén Insertar indice B Insertar indice

13. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo modifique las opciones tal y como se muestra
a continuacion en Caracter de relleno elija la ultima opcién que es una linea una vez
todo terminado de clic en Aceptar.

indice -\

fndice

Viska preliminar

Aristételes 2| Tipo: G} Con sangria {:} Cankinuo
Asteroide Véase Tupiter |. Columnas: |1 £
Armosfera Idioma: Esparfiol {alfab. inkernacional) -
Tierra o
exosfera 4
ionosfera 3 ]

alinear nimeros de pagina a la derecha

Caracker de relleno: | e

Earrmatos: Estilo personal A

Marcar entrada. .. ] [.ﬁ.gtu:umarcar... l [MDdiFicar... ]

[ Acepkar ][ Cancelar ]

14. Ahora pasaremos a crear Tablas de ilustraciones para ello deberds insertar dos

iméagenes en los parrafos al final de cada uno de ellos. Para insertar iméagenes lo debes

e

Imégenes |
hacer de la cinta de opciones Insertar, das clic sobre el boton Imégenes y

busque la imagen que prefiera.
15. Ahora para mover la imagen facilmente darés clic en la cinta de opciones Formato esta

opcion solo se activa cuando das clic sobre la imagen, da clic en la opcion Ajustar



16.

17.

18.

Ajustar

texto ~ . . . , -
texto y da clic sobre la opcidn estrecho ahora si ya podras mover las imagenes
hacia la posicidn donde se encuentran en los parrafos.

Da clic sobre la primera imagen y da clic en la cinta de opciones Referencias y da clic

E)

Insertar
titulo
y da clic en Aceptar con el botén Centrar

sobre el boton Insertar Titulo
centra la palabra Ilustracién 1 repite este paso para la segunda imagen.

Ahora digita debajo del indice de términos lo siguiente Indice de ilustraciones y
presiona Enter.

Ahora da clic en la cinta de opciones Referencias y da clic en el boton Insertar tabla

D Insertar Tabla de ilustraciones , ..
y aparecera el siguiente Cuadro de

de ilustraciones
dialogo debera configurarlo tal y como aparece a continuacién una vez configurado de

clic en Aceptar.
|

Wiska preliminar

Tabla de ilustraciones

Wista previa de Web

Tustracion 1: Texto
Tlustracion 2: Texto
Tlustracion 3: Texto
Tlustracion 4: Texto
Tlustracidn 3: Texto

[Nustracion 1: Texto
[lustracion 2: Texto
[Nustracion 3: Texto
[Nustracion 4: Texto
[Nustracion 5: Texto

| Mostrar nimeros de pagina
| alinear nimeros de pdgina a la derecha

Caracter de rellena:

General

Formatos: |Estilo personal

Etigueta de kitulo: |I|ustraci6n

o | Incluir etigueta v ndmero

W Usar hipervinculos en lugar de ndmeros de pagina

' Qpciones. .. | | Modificar. .. '

19. Debera centrar las palabras ilustracion 1 y 2 que aparecieron debajo de las imagenes.

Puedes probar los indices dando Ctrl+clic izquierdo sobre cualquiera de las

ilustraciones y te llevara a la imagen que corresponda.

20. Ahora pasaremos a Insertar comentarios, posicidnate antes de una de las palabras que

aparecen marcadas con comentarios, ahora da clic en la cinta de opciones Revisar y



[ 7

Muevo

. . : tari
desplézate hasta el botén Nuevo Comentario ““"=""®

y da clic sobre él, ahora
aparecen los comentarios y escribe dentro de ellas las frases que aparecen dentro de
cada comentario, una vez hallas escrito el comentario da clic afuera del comentario en

cualquier lugar del parrafo para que puedas seguir insertando los demés comentarios.

Lista de cotejo para evaluacion de Guia 4 Word.

Nombre: Fecha:
Indicadores. Puntos | Si | No
1. | Realiza indice. 2.0
2. | Realiza indice de términos. 3.0
3. | Realiza indice de ilustraciones. 2.0
4. | Inserta comentarios. 2.0
5. | Por cada dia que pase de la fecha de entrega 1.0

tendra un punto menos de la guia. (Méximo 1
dia)
Nota:




