Informatica
Ingenieria Forestal

Practica No. 3
Procesador de textos Word (Parte 2)

Actividad 1. Edicion basica de tablas

1.1  Abra un nuevo documento en blanco e inserte una tabla de 4 filas y tres columnas
con el siguiente texto:

Actividad 1 (Centrado y en Cambria 16)

Tabla 1.
Alumno Nota 1 Nota 2
Pedro Rosales 14 16
Sonia Rondén 8 12
Luis Castillo 19 18

Coloque la letra de la tabla en Cambria 12.
Guarde el archivo con el nombre Practica3_Apellido_Seccion.

1.2 Copie la tabla anterior y péguela, de tal manera que quede debajo de la Tabla 1 en la
pagina 1, coléquele como titulo Tabla 2.

Cambie el estilo de la tabla. Para ello, haga clic sobre cualquier sitio de la misma, en el
menu Herramientas de tabla haga clic en la pestafia Disefio y elija el estilo de tabla que
mas le guste. Por ejemplo:

Tabla 2.

Alumno Nota 1 Nota 2
Pedro Rosales 14 16
Sonia Rondén 8 12
Luis Castillo 19 18

Nota: observe que debe centrar las columnas Nota 1 y Nota 2.

1.3 Agregue a la tabla anterior dos columnas (Nota 3 y Nota 4), tal como se observa en la
siguiente figura:
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Alumno Nota 1 Nota2 Nota3 Nota4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondon 8 12 11 10
Luis Castillo 19 18 18 20

:.Como hacerlo?
Para agregar una columna en una tabla, es necesario hacer clic en cualquier sitio de la
tabla, desde alli podra insertar una columna a la izquierda o a la derecha, haciendo clic en

i

Insertar a Insertar a
el icono 'aderecha ¢ laizquierda, Estos iconos se encuentran en el mena Herramientas de

tabla, pestafia Presentacion, grupo Filas y columnas.

1.4 Inserte una nueva fila entre la tercera y cuarta fila, con los siguientes datos (alumna
Maria Rivas):

Alumno Nota 1 Nota2 Nota3 Nota4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondon 8 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 18 18 20

:.Como hacerlo?
El procedimiento para insertar una fila es similar al utilizado para insertar una columna.
M
Insertar Insertar
Se usan los iconos arriba o debajo | Jos cuales se encuentran en el ment Herramientas de
tabla, pestafia Presentacion.

1.5 Haga clic sobre la tabla y seleccione en el mend Herramientas de tabla, pestafia
el
Presentacion, grupo Tabla, el icono Froriedades | [ 3 ventana Propiedades permite ajustar el

tamafo de la tabla, el tamafio de filas y columnas, la alineacién de la tabla. Pruebe las
diferentes opciones de alineacion y ajuste de texto, y observe los cambios.

Después de probar distintas opciones, coloque la tabla centrada y sin texto alrededor,
seleccionando las opciones que se muestran en la siguiente imagen:
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Propiedades de tabla mw
Tabla Fila Columna Celda Texta alternativo
Tamario
[#] ancho preferida: | 100% : Medir en: | Paorcentaje [
Alineacian
Tzquierda
Alrededor
lﬁordesvsombreado... ] [Opci_ones... ]
i Aceptar i [ Cancelar l

1.6 Escriba el titulo Tabla 3 y debajo coloque una copia de la tabla anterior. Cambie la
fuente de la tabla a Arial.

Alumno Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondén 8 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 18 18 20

Use la opcidén Autoajustar para cambiar el ancho de las columnas de acuerdo a la
cantidad de texto. Para ello, debe hacer clic en cualquier sitio de la tabla e ir al menu

=

Autoajustar
Herramientas de tabla, pestafia Tamario de celda, icono <

icono aparecen tres opciones, pruebe Autoajustar al contenido y Autoajustar a la ventana,
elija la que desee.

. Al hacer clic en este

1.7 Elimine en la tabla la fila correspondiente a la alumna Sonia Ronddn. Para ello sitie
el cursor en la fila correspondiente y en el mend Herramientas de tabla, pestaina
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X
Eliminar

Presentacién, grupo Filas y columnas, haga clic en el icono =, luego seleccione
Eliminar fila.

De manera similar, elimine la columna Nota 3 y en la columna Nota 4 cambié su titulo a
Nota 3.

De esta misma manera, es posible eliminar cualquier celda o la tabla completa.

Actividad 2. Combinar celdas de una tabla.

Haga un salto de pagina, coloque como titulo Actividad 2. Haga una copia de la Tabla 2 y
coléquele como titulo Tabla 4. Cambie el estilo de la tabla para que quede tal como se
muestra a continuacion:

Tabla 4.
Alumno Nota 1 Nota 2 Nota3 | Nota 4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondén 8 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 18 18 20

Modifique la Tabla 4 para que luzca de la siguiente manera:

Alumno Word Excel
Nota 1 Nota 2 Nota3 | Nota 4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondén 8 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 18 18 20

:.Como hacerlo?
1. Inserte una fila al inicio de la tabla

Alumno Nota 1 Nota 2 Nota3 | Nota4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Rondén 8 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 18 18 20
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2. Seleccione con el ratén la segunda y la tercera celda de la primera fila

Alumno Mota 1 Mota 2 Mota 3 MNota 4
Pedro Rosales 14 16 13 17
Sonia Ronddn 2 12 11 10
Maria Rivas 13 15 16 14
Luis Castillo 19 13 18 20

3. En el menu Herramientas de tabla, pestana Presentacién, grupo Combinar, haga

EEE

Combinar
clicenelicono ¢ldas | Las celdas 2 y 3 de la primera fila se transforman en una

sola, alli escriba la palabra Word.
4. Repita los pasos 3 y 4 para combinar las celdas donde debe ir la palabra Excel.

5. Seleccione la primera celda de la tabla y la celda que tiene escrita la palabra

e

Combinar
Alumno. Combine ambas celdas haciendo clic en teldas | Para que la palabra

Alumno quede en el centro de la celda haga clic en el icono =l (Alinear
verticalmente) que se encuentra en el mend Herramientas de tabla, pestafia
Presentacion, grupo Alineacion.

Actividad 3. Formas predeterminadas
Las formas predeterminadas permiten realizar esquemas, diagramas o dibujos sencillos
en Word. Para insertar una forma es necesario ir al menu Insertar, grupo Ilustraciones,

@

icono Formas

Haciendo uso de las formas disponibles en Word, haga el siguiente esquema en una
nueva pagina que lleve por titulo Actividad 3. Ademas, copie el texto que se indica.
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Diagrama causa-efecto

Es una herramienta que permite identificar las causas que originan un determinado hecho o
fendmeno. Es muy utilizado en las empresas para ver en forma esquematica los factores que
influyen en la calidad de los productos.

Ejemplo:

Forma

Calidad e

/ Destrezas

7 Calidad

Salud

Actividad 4. Insertar un SmartArt.
Un SmartArt permite presentar informacion de manera grafica, utilizando esquemas
predisefiados por Word. Para insertar un SmartArt es necesario ir al menu Insertar,

=

grupo Ilustraciones, icono ™™™ Después se elige el tipo de esquema o diagrama que
mas se adapte a lo que se desea hacer.

En una nueva pagina que lleve por titulo Actividad 4 haga el siguiente diagrama haciendo
uso de un SmartArt:
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Opciones de la carrera Ingenieria Forestal

* Principios cientificos y técnicos de silvicultura,
Ma nejo de proteccion y regulacién de los bosques.

Bosques

* Formas sostenibles de uso de los bosques y manejo
adecuado de los recursos ambientale.

\E nejo de e Conservacion de las cuencas hidrograficas

¢ Gestion ambiental, ordenacidn del territorio y
desarrollo sustentable.

Cuencas

TECI’]O'OgIIa de ¢ Procesos de transformacidn de la industria de la
d
Poductos macdera

¢ Uso racional y diversificado de las especies

Forestales forestales.

Cambie los colores del SmartArt. Para ello, haga clic sobre el SmartArt y en el mend

o
o0

Cambiar
Herramientas de SmartArt, pestafia Diserio, haga clic en el icono ' colores~ | Eljja la

combinacidn de colores que mas le guste.

Actividad 5. Insertar Encabezado y Pie de pagina.
5.1 Inserte un encabezado que contenga la siguiente informacion:

Practica N2 2 de Word
Asignatura Informdtica

Utilice el estilo mas le guste.
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.Como hacerlo?
Para insertar un encabezado es necesario seleccionar el menu Insertar, grupo

=

Encabezado y Pie de pdgina, icono f"<=bez=de - Juyego se elige un estilo.
5.2 Inserte un pie de pagina que contenga la siguiente informacion:

- Sunombre y seccion
- Numero de pagina.

Utilice el estilo mas le guste.

.Como hacerlo?
Para insertar un pie de pagina se debe hacer clic en el menu Insertar, grupo Encabezado y

=

Pie de
Pie de pdgina, icono pagina~  luego se elige un estilo.

Actividad 6. Busqueda de palabras o frases en el documento, busqueda
y reemplazo de texto.

En ocasiones puede ser util buscar una palabra o una frase en un documento, para ello
Word dispone de una herramienta que permite hacer esta tarea.

6.1 Inserte un salto de pagina y escriba en su documento el titulo Actividad 6.1.

Busque la palabra forestales. Anote cuantas veces aparece en el documento debajo del
titulo actividad 6.1. Haga lo mismo para la palabra manejo.

.Como hacerlo?

Una manera de buscar una palabra es haciendo clic en el botén 44 Buscar - que se
encuentra en el menu Inicio grupo Edicion, otra forma es pulsar las teclas Ctrl B. Luego
aparecera un cuadro de texto donde se escribe la palabra a buscar, tal como se muestra a
continuacion:
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8



Informatica
Ingenieria Forestal

Mavegacion * X

forestales X -

Word remarcara en el documento la palabra buscada.
Guarde y cierre el documento.

6.2 Abra el archivo LaComputadora.docx que se encuentra en la carpeta Clases,
Informatica(Ma Alejandra) disponible en el escritorio. Guarde este documento con el

nombre LaComputadora_Apellido_seccion. Para hacer esto, use la opcién Guardar como

disponible en el menud Archivo. Guardar como permite guardar una copia del documento
con otro nombre.

6.3 El archivo LaComputadora.docx contiene un texto referente a la computadora y sus
partes, sin embargo, como fue tomado de Internet, utiliza la palabra “ordenador” en vez
de “computadora”. El término “ordenador” es poco utilizado en Venezuela, por esta
razon debe cambiarlo por la palabra “computadora”.

. ./ s s s .. 2. Reemplazar
Para realizar esta accion de manera mas rapida, se puede utilizar la opcién 2 - ,

disponible en el menu Inicio grupo Edicién. Al hacer clic en Reemplazar se abre la
siguiente ventana:

Buscar yreemplazar E 1
Buscar | Reemplazar | Ira
Buscar: ordenador [v]
Reemplazar con: | computadora [v]

Reemplazar ] [Reemplazar kodos ] IBuscar siguientel [ Cancelar ]

En esta ventana se debe escribir la palabra o frase que se va a reemplazar y el texto con
el cual se reemplazara. Luego, es necesario presionar el boton Reemplazar todos si se
desea reemplazar de una vez la palabra en todos los sitios del documento donde
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aparezca. Si se quiere sustituir una por una cada aparicién de la palabra en el documento,
se debe presionar el botén Reemplazar.

Actividad 7. Configurar pagina

Configurar la pagina se refiere a establecer parametros que estan relacionados
principalmente con la impresion de un documento, estos parametros pueden ser:
margenes, orientacion de la pagina (horizontal o vertical), tamafio del papel, entre otros.

De forma inicial, Word asigna valores predeterminados para los parametros, pero estos
pueden ser modificados por el usuario segin el tipo de documento con el que esté
trabajando y las necesidades que tenga. Los valores asignados a cada parametro pueden
aplicarse en todo el documento o s6lo en una parte de él.

7.1 Colocar los siguientes margenes al documento con el que estda trabajando
(LaComputadora_Apellido_Seccion.doc):

Superior, inferior e izquierdo: 3 cm.
Derecho: 2,5 cm.

.Como hacerlo?

L]

Para cambiar los margenes del documento se hace clic sobre el icono Margenes  que se
encuentra en el menu Disefio de pdgina, grupo Configurar pdgina. Si los margenes
deseados no estan en el listado de margenes que tiene Word predefinidos, se selecciona
la opcién Mdrgenes personalizados y se escribe la configuracion de los margenes en la
ventana que se abre para tal fin.

7.2 Coloque como tamafio de hoja el tipo Oficio. Esto puede hacerlo haciendo clic en el

icono "#™MaM® ‘menu Diserio de pdgina, grupo Configurar pdgina.
Ly

7.3 Cambie la orientacién del papel a horizontal, haciendo clic en el icono rfientacion  gye

se encuentra en el menu Diserio de pdgina, grupo Configurar pdgina.

7.4 Coloque el texto en dos columnas, tal como se muestra a continuacion:
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EL ORDENADOR

CONCEPTO

Ordenador: es una mdquina electrénica que recibe y procesa
datos para convertirlos en informacién conveniente v 1util. Estd
formado fisicamente, por numercsos circuitos integrados v
otros muchos componentes de apoyo, extension y accesorios,
que en conjunto pueden ejecutar tareas diversas con suma

rapidez y bajo el control de un programa.

PARTES

Dos partes esenciales constituyen el ordenador. el hardware y el

software.
1. Hardware

Constituye todos los elementos fisicos del ordenador, entre los
cuales se destacan: unidad central de procesamiento. la
memoria principal, dispositives de entrada vy salida, v los

dispositivos de almacenamiento secundario.

a) Unidad central de procesamiento
Launidad central de procesamiento (CPU, por sus siglas del
inglés: Central Processing Unit) consta de manera bésica de

dos elementos

s La unidad aritmético légica (ALU, por sus siglas del

inglés:  Arthmetic-Logic Unit) es el dispositive
disefiado v construide para llevar a cabo las operaciones
elementales como las operaciones aritméticas (suma.
resta. ..). operaciones légicas (Y. O. NO), y
operaciones de comparacién o relacionales. En esta
es en donde se hace todo

unidad el trabajo

computacional.

« La unidad de comtrol (UC) sigue la direccién de las
posiciones en memoria que contienen la instruccién que
el ordenador va a realizar en ese momento: recupera la
informacién poniéndola en la ALU para la operacion
que debe desarrollar. Transfiere luego el resultado a
ubicaciones apropiadas en la memoria. Una vez que
ocurre lo anterior, la unidad de control va a la siguiente

instruccion  (normalmente situada en la siguiente

E
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Para dividir el texto en columnas se utiliza el icono 2lumnas ybicado en el menu Diserio de
pdgina, grupo Configurar pdgina. Luego se selecciona la cantidad de columnas deseadas.

Guarde los cambios realizados en el documento.

Al culminar la practica debe enviar al correo electrénico mariaalejandrag@gmail.com
los archivos Practica3_Apellido_Secciéon y LaCompuradora_Apellido_Seccion.
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