COMPLEJO EDUCATIVO CATOLICO FE Y ALEGRIA “SAN JOSE”
INFORMATICA.
GUIA 6 DE LABORATORIO DE WORD.

ALUMNO(A):
BACHILLERATO: SECCION:

Objetivos: Que el estudiante utilice herramientas para hacer sobres de correspondencia,
vincular documentos y pagina Web ademas utilizara la opcién de graficos SmartArt a un
documento de Word.

Indicador de logro: Explora y despliega con seguridad los diferentes elementos de la
cinta de opciones de insertar, correspondencia para crear graficos SmartArt, sobres e
insertar simbolos.

Creacion de graficos SmartArt, creacion de sobres e insertar simbolos.

Gréficos SmartArt.

Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacién que puede
rdpidamente y crear facilmente, eligiendo entre los diferentes disefios, comunicar
mensajes o ideas de forma eficaz.

Creacidn de sobres: dispondremos de una plantilla preconfiguradas que se adaptan a los
formatos y dimensiones mas comunes de los sobres.

Normas para redactar sobres:

Datos del remitente: Estos datos se escriben en el angulo superior izquierdo, a dos
espacios del borde superior y a dos espacios del borde lateral izquierdo.
Este procedimiento se omite en caso de que el sobre tenga impreso los datos del remitente.
Datos del destinatario: Son el nombre completo y direccion de la persona a quien se le
envia la correspondencia. Estos datos se escriben una linea mas debajo de la mitad del
sobre y a cinco espacios hacia la izquierda de su centro.

Simbolos en Word.

Tal vez algun dia necesites afiadir un simbolo a tu documento, como por ejemplo el
simbolo de derechos de autor ©, pero no puedes hacerlo desde tu teclado. En este caso,
Word te ofrece una amplia coleccion de simbolos matematicos, linguisticos, monetarios,

entre muchos otros mas.


http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

Procedimiento.

Insertar graficos SmartArt.

1. Ahora pasaremos a insertar el siguiente organigrama damos clic en la cinta de

=

opciones Insertar, damos clic al botén SmartArt >Mamtart

y damos clic en
Jerarquia, ahora damos clic al primer Organigrama que aparece y damos clic en
Aceptar.

2. Nos colocamos sobre la primera forma de la tercera fila en donde iria Gerente de
Ventas y damos clic derecho y posicionémonos en Agregar forma, ahora de clic
sobre la opcién Agregar forma delante.

3. Ahora posicionémonos en Gerente de Ventas daremos clic derecho vy
posicionémonos en Agregar forma, ahora de clic sobre la opcion Agregar forma
debajo has lo mismo para Gerente de produccién y mercadeo.

4. Ahora posicionémonos en Gerente de mercadeo daremos clic derecho y
posicionémonos en Agregar forma, ahora de clic sobre la opcién Agregar asistente,
ahora la nueva forma que aparecié arrastrala para que quede a la par de ventas.

5. Copia el organigrama tal y como se muestra a continuacion.

6. También colécales color a las formas del organigrama para ello debe estar
seleccionado el organigrama y deberas seleccionar todas las formas de una vez ya sea
presionando CTRL y dando clic sobre ellas 0 sombreando todas las formas, da clic en

la cinta de opciones Formato da clic en el boton Relleno de forma

2 Relleno deforma * v 4a clic en Degradado y escoge el degradado de tu preferencia

a las entidades del organigrama y el tema con Word Art que llevara como titulo
Diagrama organizacional.

7. Tambien colocales efectos a las formas del organigrama para ello debe estar
seleccionado el organigrama y deberas seleccionar todas las formas de una vez ya sea
presionando CTRL y dando clic sobre ellas 0 sombreando todas las formas, da clic en

la cinta de opciones Formato da clic en el boton Efectos de formas

= Ffedtos deformas =y agcoge las formas de tu preferencia.



8.

GERENDE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
VENTAS PRODUCCION MERCADEO PUBLICIDAD

BODEGA | ATENCIONAL
CLIENTE

- | -

Realiza el siguiente diagrama con la ayuda de graficos SmartArt y aplica color,
efectos de forma bisel y sombra.

Conectarel Encender el Pulsar el Pulsar Insertar

oVD oVD oVD Open/Abrir oDVD FLlsErET

Creacion de sobres, insercion de simbolos.

1.

Ahora pasaremos a realizar sobres de correspondencia de la siguiente manera da clic

. . . . . 9 50b
en la cinta de opciones Correspondencia de clic en el botén Sobres — ~°°'¢*

aparecera un cuadro de dialogo debe de estar seleccionada la pestafia Sobres en el
primer cuadro de texto que se Ilama Direccion escribirds el nombre y direccion del
destinatario el que sea de tu preferencia y en el segundo cuadro que se llama Remite
escribiras nombre y direccion del remitente una vez terminado das clic al boton
Agregar al documento después aparecera un mensaje da clic en No.

Simbolos en Word.

A continuacién realizaremos la siguiente tabla en otra pagina y deberas insertar los

simbolos que aparecen dentro de ella para insertar los simbolos debes dar clic en la

. . . L $1 simbolo -
cinta de opciones Insertar y dar clic sobre la opcion Simbolo
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Lista de cotejo para evaluacion de Guia 6 Word. Gréaficos Smartart, creacion de

sobres e insercién de simbolos.

Nombre: Fecha:
Indicadores. Puntos | Si | No
1. | Realiza smartart organigrama. 2.5
2. | Realiza smartart proceso. 2.5
3. | Crea sobre. 2.0
4. | Inserta simbolos. 2.0
5. | Fecha de entrega: tendrd méaximo 1 dia una vez 1.0

solicitada.
Nota:




