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UNIVERSIDAD DE COLIMA 
PRACTICAS DE WORD
ACTIVIDADES DE INFORMATICA I
BACHILLERATO No. 1

2008-2009
1.1.- QUE ES UNA COMPUTADORA.(AREA DERECHA)

1.2.-TIPOS DE COMPUTADORAS.(AREA IZQUIERDA)

INTERCAMBIO DE DEFINICIONES.

2.- LINEA DE TIEMPO DE LAS GENERACIONES DE LAS COMPUTADORAS.

(VER PAGINA DE CIBERHABITAT)

3.- MAPA DE LA ARQUITECTURA DE LAS COMPUTADORAS CON SU DEFINICION.

4.- GENERACION DE LOS MICROPROCESADORES Y SU ARQUITECTURA.

5.- SIMULADOR DE CÓMO ACCESA EL SISTEMA OPERATIVO HACIA LA MEMORIA RAM.

6.- VERSIONES DE WINDOWS. CUADRO SINOPTICO.

7.-  ELEMENTOS DE LA EVOLUCION DE UNA PC.

8.- COLLAGE DE CONECTIVIDAD

9.- CONOCE TU PC

http://www.ciberhabitat.com.mx/biblioteca/tutoriales/ec/y_ahora.htm
10.- NAVEGA POR TU PC

http://www.ciberhabitat.com.mx/escuela/alumnos/funcionamiento.htm
11.- JUEGO DE PARTES DE TU PC

http://www.ciberhabitat.com.mx/parque/juegos/raptor/inicio.htm#
PRACTICA 1

FIRMA_________________________FECHA_______________
VINCULOS DE PAGINAS PARA LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS:

1.- http://ciberhabitat.gob.mx/escuela/alumnos/funcionamiento.htm#
2.- http://www.aulafacil.com/cursosgratis/curso/informatica.html
3.-VIDEO EXPLORACION DE PC
RECONOCIMIENTO DE LOS ELEMENTOS DE TRABAJO (IDENTIFICACION DE HARDWARE Y SOFTWARE).

OBJETIVO: IDENTIFICAR QUE PERFIL PRESENTA EL EQUIPO DE TRABAJO DEL CENTRO DE COMPUTO. PRINCIPALMENTE LA COMPUTADORA QUE ESTA A SU CARGO DURANTE LAS PRACTICAS A REALIZAR.

DESARROLLAR LOS SIGUIENTES PUNTOS:

1.- PERFIL DE SU MAQUINA.

(ELEMENTOS FISICOS (HARDWARE)).

A) COMPONENTES EXTERNOS

B) COMPONENTES INTERNOS

C) VELOCIDAD

D) CAPACIDAD

E) DISCO DURO (CAPACIDAD)

F) TIPO DE TECLADO

G) TIPO DE MONITOR

H) UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE

I) CD ROM

J) BOCINAS

K) TARJETAS (VIDEO, AUDIO, MODEM, ETC).

2.- ELEMENTOS LÓGICOS:

(SOFTWARE).

A) TIPO DE SISTEMA OPERATIVO

B) PAQUETES INSTALDOS

C) MANEJADORES DE BASE DE DATOS.

D) LENGUAJES

E) UTILERIAS (VACUNAS, TUTORIALES Y PAQUETES DE AYUDA).

PRACTICA 2

FIRMA_________________________FECHA_______________

RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL ESCRITORIO DE WINDOWS
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DENTRO DEL CIRCULO DEPOSITA EL NUMERO QUE CORRESPONDE A LA DEFINICIÓN.

1.- ESCRITORIO: Es el fondo del color o papel tapiz en el cual se sitúan el resto de los elementos.

2.- ICONOS: Son pequeñas imágenes (con texto en la parte inferior), que aparecen sobre el escritorio. Pueden representar un programa, una carpeta, un archivo de datos o un acceso directo.

3.- BOTON DE INICIO: Activa el menu inicio, mediante el cual se ejecutan los programas y se abren los archivos.

4.- BARRA DE HERRAMIENTAS DE INICIO RAPIDO. Contiene un grupo de pequeños iconos, que son acceso directos para arrancar un programa o emitir un comando.

5.- BARRA DE TAREAS: Aparecen rectángulos con iconos y nombres de los programas abiertos.

6.- BANDEJA DE SISTEMA O ZONA DE NOTIFICACIÓN: Muestra la hora del sistema y un grupo de iconos de aplicaciones en segundo plano o activas en memoria. 

MENUS Y SUMENUS
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INICIO

ACTIVIDAD :

¿ QUE HAY EN LAS OPCIONES DEL MENU ?

A) PROGRAMAS:___________________________________________________

B) DOCUMENTOS__________________________________________________
C) CONFIGURACIÓN:_______________________________________________

D) BUSCAR:________________________________________________________
E) AYUDA:_________________________________________________________
F) EJECUTAR:______________________________________________________
PRACTICA 3

FIRMA_________________________FECHA_______________

FORMATEAR DISCO O MEMORIA USB
1.- DAR FORMATO A LA UNIDAD DE TRABAJO. CUAL ES EL RESULTADO DE ESTA ACTIVIDAD ? APUNTAR.

2.- CREAR DENTRO DE LA UNIDAD DE TRABAJO UNA CARPETA CON SU NOMBRE.

A) SELECCIONAR LA UNIDAD “A”

B) SELECCIONAR OPCION DEL MENU ARCHIVO/NUEVO/CARPETA O BOTON SECUNDARIO DEL MOUSE NUEVO/CARPETA

C) CAMBIAR EL NOMBRE ASIGNÁNDOLE EL PROPIO.

D) CREAR UNA SEGUNDA CARPETA DENTRO DE MIS DOCUMENTOS CON EL NOMBRE DE 1 A Y DENTRO DE ELLA CREAR OTRA CON EL NOMBRE PROPIO.

3.- CON  EL BOTON SECUNDARIO IDENTIFICAR CUALES SON LAS PROPIEDADES DE LA CARPETA DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE DISCO A.

APUNTARLAS:

PRACTICA 4

FIRMA_________________________FECHA_______________
NOTA: TODAS SUS PRACTICAS DE WORD DEBEN DE TENER ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA CON SU NOMBRE. NUMERO DE LISTA Y GRUPO
FORMATEAR TEXTO EN WORD CON COLUMNAS

1. GUARDA EL DOCUMENTO DE WORD  CON SU PRIMER NOMBRE

2. ABRE EL DOCUMENTO NUEVO  CON EL WORD. 

3. ESCRIBIR 2 CUARTILLAS DEL TEXTO QUE GUSTES

4. CAMBIA EL TAMAÑO DEL TÍTULO A 20. 

5. CAMBIA EL TAMAÑO DEL TEXTO A 12. 

6. CAMBIA EL FORMATO DEL TEXTO A INTERLINEADO DOBLE 

7. CAMBIA EL FORMATO DEL TEXTO A PÁRRAFO JUSTIFICADO. 

8. CAMBIA EL FORMATO DEL TEXTO A 2 COLUMNAS. 

9. CAMBIA EL FONDO DEL DOCUMENTO DE COLOR, POR EJEMPLO EN VERDE-LIMA. 

10. PUEDES TAMBIÉN CAMBIAR EL COLOR DE LA FUENTE. 

11. PRUEBA OTRAS COMBINACIONES DE COLOR, FONDO, FUENTE. 

12. GUARDA EL DOCUMENTO CON EL NOMBRE. columnas-modificadas.doc

13. ACTIVAR EL BUSCADOR DEL TEMA POR INDICES (VER/MAPA DEL DOCUMENTO)

14. PONER NUMERO DE PAGINA (INSERTAR/NUMERO DE PAGINA)

PRACTICA 5

FIRMA_________________________FECHA_______________

FORMATO DE BORDES Y SOMBREADOS

1. ABRE UN NUEVO DOCUMENTO DE WORD 

2. COPIA EL SIGUIENTE TEXTO DENTRO 

3. Al conocimiento de la Literatura no se llega solamente mediante el estudio de su Historia. Ese estudio sería vano —se convertiría en una simple memorización de datos— si no fuera acompañado de otros modos de percepción: la lectura continuada de obras literarias y el comentario o explicación de textos.

Comentar un texto supone comprobar los datos conocidos a través del estudio de la Historia de la Literatura (características generales de un movimiento, estilo de un autor…), comprender con profundidad el texto literario en sus diversas implicaciones (autor-sociedad-estructura literaria-forma-contenido…) y descubrir los valores estéticos que lo justifican como creación artística.

4. SELECCIONAMOS UNO DE LOS PÁRRAFOS Y VAMOS A FORMATO-PÁRRAFO-BORDES. 

5. BUSCAMOS EL BORDE Y COLOR QUE MÁS SE AJUSTE. 

6. HACEMOS LO MISMO CON EL OTRO PARRAFO. 

7. AÑADIMOS A CONTINUACIÓN EL SIGUIENTE TEXTO. 

-¿Oh, Oh! - exclamó él. - Creo que la bruja ha gastado una mala pasada. Una broma de muy mal gusto.

Sebastián besó los labios de Grisalda con ternura, frotando con suavidad sus antenas contra las de ella. Pero Griselda continuó siendo un pequeño grillo de dulces ojos castaños.

Sebastián y Griselda construyeron su hogar en una rendija de la pared, donde vivieron felices y tuvieron unos centenares de hijos que pululaban alegremente por el solitario y abandonado torreón. Y dicen que fueron felices y comieron… lo que coman los grillos.

8. TIENES QUE HACER QUE SE VEA TAL CUAL APARECE EN EL SIGUIENTE ARCHIVO. 

9. bordes-y-sombreados2.pdf 

10. CAMBIANDO LOS BORDES Y SOMBREADOS, EN ALGÚN PÁRRAFO SOLO APARECE BORDE LATERAL, FIJATE COMO SE HACE ESO. 

PRACTICA 6

FIRMA_________________________FECHA_______________
BUSCAMOS UN TEXTO EN INTERNET

1. ABRIMOS EL NAVEGADOR INTERNET EXPLORER. 

2. ABRIMOS LA PÁGINA wikipedia 

3. BUSCAMOS BALLENA 

4. SELECCIONAMOS PARTE DEL TEXTO QUE QUERAMOS 

5. ABRIMOS UN DOCUMENTO NUEVO DE WORD 

6. PEGAMOS EL TEXTO SELECCIONADO 

7. AÑADIMOS EL TITULO. 

8. LE DAMOS COLOR AL TITULO Y UN TAMAÑO DE FUENTE MÁS GRANDE. 

9. GUARDAMOS LA SIGUIENTE IMAGEN. 

10. [image: image3.png]



11. ABRIMOS LA IMAGEN CON EL PAINT Y LE DAMOS COLOR. 

12. GUARDAMOS LA IMAGEN DE LA BALLENA 

13. INSERTAMOS EN EL DOCUMENTO LA IMAGEN DE LA BALLENA COLOREADA. 

14. GUARDAMOS EL DOCUMENTO DE WORD. 

PRACTICA 7

FIRMA_________________________FECHA_______________
COLOREAR LOS DIBUJOS

1. DESCARGA LOS SIGUIENTES DIBUJOS 
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3. 


4. COLOREA LAS DOS IMAGENES Y PONLES UN NOMBRE 

PRACTICA 8

FIRMA_________________________FECHA_______________
CREACIÓN DE FORMATOS EN WORD.
1.- CREAR UN FORMATO PARA EL LLENADO DE DATOS. DESARROLLÁNDOLO CON LAS OPCIONES DE COLUMNAS Y BORDES.

PASOS:

1.-  MENU TABLA /INSERTAR /TABLA.

2.- ELEGIR LAS OPCIONES PARA COLUMNAS Y RENGLONRES.
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3.- COLOCAR LOS TITULOS Y MENSAJES DENTRO DE LAS COLUMNAS Y RENGLONES. 

4.- SEÑALAR LA TABLA Y SELECCIONAR EL ICONO 
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  (BORDE EXTERIOR).

5.- ACONDICIONAR LA HOJA DE FORMA HORIZONTAL. 
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UNIVERSIDAD DE COLIMA

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR

BACHILLERATO TÉCNICO No. 1

CONTROL SEMESTRAL DE EVALUACION

NOMBRE:

SEMESTRE:

GRUPO:         

	EVALUACION
	INGLES
	INFORMATICA
	MATEMATICAS
	LEC. Y RED.
	HISTORIA

	PRIMERA PARCIAL
	
	
	
	
	

	SEGUNDA PARCIAL
	
	
	
	
	

	TERCERA PARCIAL
	
	
	    
	
	

	ORDINARIO
	
	
	
	
	

	FINAL


	
	
	
	
	


CREACION DE OTRO FORMATO PARA LA INSERCION DE TEXTO ESPECIAL PARA LA EDICION DE FORMULAS Y TIPOS DE LETRA NO INDICADO EN FUENTES Y ESTILOS.

INSERTAR/OBJETO/MICROSOFT EDITOR DE ECUACIONES

PRACTICA 9

FIRMA_________________________FECHA_______________
CREACIÓN DE FORMATOS EN WORD (TARJETAS DE PRESENTACIÓN.

  ACTIVIDAD : REALIZAR UN FORMATO PARA CREAR TARJETAS PERSONALES INSERTANDO IMAGEN (DE FONDO), TIPOS DE LETRA Y TABLAS.

	
COCINA ECONOMICA

“¡QUE AMBRE TENGO..!”

CALLE LAZARO CARDENAS No. 100

COLIMA COL.

PEDIDOS TEL: 31 2 44 92


	
COCINA ECONOMICA

“¡QUE AMBRE TENGO..!”

CALLE LAZARO CARDENAS No. 100

COLIMA COL.

PEDIDOS TEL: 31 2 44 92


	
COCINA ECONOMICA

“¡QUE AMBRE TENGO..!”

CALLE LAZARO CARDENAS No. 100

COLIMA COL.

PEDIDOS TEL: 31 2 44 92

	
COCINA ECONOMICA

“¡QUE AMBRE TENGO..!”

CALLE LAZARO CARDENAS No. 100

COLIMA COL.

PEDIDOS TEL: 31 2 44 92



1.-INSERTAR IMAGEN/IMAGEN PREDISEÑADA/ ELEGIR.

2.- 
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PRACTICA 10

FIRMA_________________________FECHA_______________
UTILIZACION DE COLUMNAS
ELABORAR UN TRIPTICO EN EL QUE SE DESCRIBA EL TEMA DE:___________________________

· CON IMÁGENES.

· INFORMACIÓN REAL  O RECIENTE

· EDITADO Y REVISADO

· IMPRESO DE FORMA HORIZONTAL Y DISTRIBUYENDO EL TEXTO EN TODAS LAS COLUMNAS.

UTILZAR LA OPCION DE: FORMATO /  COLUMNAS.
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PRACTICA 11

FIRMA_________________________FECHA_______________
UTILIZACION DE MACROS
ACTIVIDAD 1:

CREAR  UNA MACRO PARA SUSTITUIR TODAS LAS LETRAS “O” MAYÚSCULAS POR “o” MINÚSCULAS DE UN TEXTO Y JUSTIFICAR EL DOCUMENTO.

PASOS:

1.- POSICIONAR EN PRINCIPIO DE LA PAGINA

2.- HERRAMIENTAS / MACROS / GRABAR NUEVA MACRO.
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NOTA: TODA PULSACIÓN CON MAUSE O TECLADO SERA GRABADA.

3.- ACTIVAR LA OPCION DE EDICIÓN /  REEMPLAZAR INDICANDO QUE HAY QUE BUSCAR LA VOCAL A BUSCAR (O) Y REEMPLAZARLA POR (o).
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4.- SELECCIONAR TODO EL TEXTO: EDICIÓN / SELECCIONAR TODO Y PULZAR EL BOTON JUSTIFICAR.  
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ACTIVIDAD 2:

CREAR UNA MACRO PARA CONVERTIR TODAS LAS LETRAS MAYÚSCULAS DE UN DOCUMENTO A MINÚSCULAS.

PRACTICA 12

FIRMA_________________________FECHA_______________
CREACION DE HIPERVINCULOS
PARA CREAR UN VINCULO ENTRE DOS O MAS DOCUMENTOS O ENTRE UNA PAGINA HACIA OTRA, ES NECESARIO QUE SE ENCUENTREN GUARDADOS LOS DOCUMENTOS PARA QUE EL CUADRO DE CREACIÓN DE MACROS SE PUEDA ACTIVAR  O PARA EVITAR ERRORES.

ACTIVIDAD: 

CREAR UN INDICE CON TRES TEMAS DIFERENTES, CADA TEMA SE DESARROLLARA EN UNA PAGINA (3 PAGINAS DE TRABAJO MAS LA PAGUINA DEL INDICE).

CADA TEMA DEL INDICE SE VINCULARA CON LA PAGINA QUE LE CORRESPONDA Y AL TERMINAR LA PAGINA REGRESAR AL MENU DEL DOCUMENTO.

PRACTICA 13

FIRMA_________________________FECHA_______________
PAGINA WEB EN WORD

CREAR UNA PAGINA WEB QUE CONTENGA LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

1.- MENU PRINCIPAL

2.- FRAMES

3.- VINCULOS

4.- FONDO Y COLOR

5.- FUENTES

6.- VINVULOS CON PAGINAS DE INTERNET

7.- MULTIMEDIA.
PRACTICA 44

FIRMA_________________________FECHA_______________

CARTA MODELO

CON UN DOCUMENTO DE WORD (UN CITATORIO) EN EL QUE SE COMBINEN WORD Y ACCESS PARA CREAR UNA CARTA MODELO.
PRACTICA 45

FIRMA_________________________FECHA_______________
PRACTICAS DE AULACLIC







Las opciones de menus y submenus del menú de Inicio se pueden activar bastando deslizar el mouse por sus nombres. Las flechas > a un costado representan submenus.

















A)ARCHIVO / CONFIGURAR PAGINA/ ELEGIR  OPCION HORIZONTAL 
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