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En el cuadro a continuacién encontrara una guia resumida para ayudar al estudiante a
llevar a cabo la Unidad: Conceptos Basicos de Computacion e Internet.
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A partir de la columna “Semana” y “Actividad” podra orientarse respecto del orden para
la realizacion de ellas. Adicionalmente, acompafiamos esa indicacidén con la descripcion
del objetivo a modo de que Ud. tome conocimiento de lo que estamos trabajando con el
estudiante. Finalmente, en la columna “Material Complementario” incorporamos
archivos adicionales dedicados exclusivamente para profundizar en el objetivo trazado.

SEMANA

OBJETIVO

ACTIVIDAD

MATERIAL
COMPLEMENTA

OBSERVACIONES

29/06 al
03/07

06/07 al
10/07

13/07 al
15/07

Usar procesador
de textos para
crear, editar, dar
formato,
incorporar
elementos de
disefio y guardar
un documento.

Usar procesador
de textos para
crear, editar, dar
formato,
incorporar
elementos de
disefio y guardar
un documento.

Usar procesador
de textos para
crear, editar, dar
formato,
incorporar

elementos de

disefio y guardar
un documento.

Clase 14:

Profesor: Guia a los
alumnos para insertar
objetos como imagenes,
tablas, formas, SmartArt
a un nuevo documento.

Alumnos: Desarrollan la
guia N° 15, insertan y
editan tablas.

Clase 15:

Profesor: Guia a los
alumnos para insertar
objetos como imagenes,
tablas, formas, SmartArt
a un nuevo documento.

Alumnos: Desarrollan la
guia N° 16, insertan y
editan tablas.

Clase 16:

Profesor: Guia a los
alumnos para insertar
objetos como imagenes,
tablas, formas, SmartArt
a un nuevo documento.

Alumnos: Desarrollan la
guia N° 16, insertan y
editan tablas.

RIO

Guia N° 15
Insertar
Tablas.docx

Guia N° 16
Insertar Tablas
2.docx

Guia N° 17
Insertar Tablas
3.docx

Realizar ejercicio
Word en
computador.

Realizar ejercicio
Word en
computador.

Realizar ejercicio
Word en
computador.




Clase 17:

e Profesor: Guia a los
alumnos para insertar

Usar procesador
de textos para
crear, editar, dar

03/08 al | formato objetos como iméagenes, | Guia N° 18 Realizar ejercicio
07/08 incorpor’ar tablas, formas, SmartArt | Insertar Word en
elementos de a un nuevo documento. | Formas.docx | computador.
disefio y guardar | ® Alumnos: Desarrollan la
un documento. guia N° 18, insertar y
traba'lan con formas.
Clase 18:
Usar procesador .
de tegtos para | ® Profesor: Guia a los
: alumnos para insertar
10/08 al ?(;rerigtoedltar’ dar objetos como iméagenes, | Guia N° 19 Realizar ejercicio
14/08 in corpor’ar tablas, formas, SmartArt | Insertar Word en
elementos de a un nuevo documento. | Formas 2.docx | computador.
disefio y guardar |® Alumnos: Desarrollan la
un documento. guia N° 19, insertar y

trabajan con formas.
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Gufa N° 15 Eiercicio Mi
Insertar Tablas

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Julio 2020
Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, trabajar con tablas.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En
cada celda se puede insertar texto, nimeros, imagenes o gréaficos. Las tablas
permiten organizar la informacion en filas y columnas, son una alternativa al uso
de tabulaciones, basicamente sirven para ordenar el disefio de un documento.
Ejemplo:

NOMBRE CURSO EDAD
JUAN PEREZ 5°A 10
ROSA ESPINOZA 5°B 1
PABLO MARMOL 5°C 10

REALICE EL SIGUIENTE EJERCICIO, LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO
A PASO.

e Abreun nuevo documento en word.
e Selecciona lacinta de opciones insertar, y selecciona la opcion tabla

rcicio Word - Insertar

W H9-0QE80aY s
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorres
g )= Dda&—T2lle @ & =

Portada FPagina S5alto de | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia
v en blanco pagina © predisefiadas © © cruzada

Paginas Tablas llustraciones Vinculos

Revisar WVista




e Inserta una tabla de 4x5, (4 columna y 5 filas), puedes seleccionar la
cuadricula o seleccionar la opcion insertar tabla.

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencia
2 1 5 E . B &

Portada Pagina Saltode || Tabla | Imagen Imag Formas
- en blanco pagina - enadas -

Paginas Tabla de 4

m L3

i

| .
I
I
|
§ I
B I O
B N

Insertar tabla...

t12 0

Dibujar tabla LI

Hoja de calculo de Excel

Bl e (v B E

Tablas rapidas k

e Enlatablaingresalos siguientes datos:

FECHA DE
NOMBRE CURSO NACIMIENTO ALIAS
PETER PARKER 5°A 01/01/2010 SPIDERMAN
STEVEN ROGERS 5°B 02/02/2010 CAPITAN AMERICA
NATALIA 5°C 03/03/2010 VIUDA NEGRA
ROMANOVA
BRUCE BANNER 5°D 04/04/2010 HULK




e Aplicalas siguientes caracteristicas alatabla:
Para modificar las tablas debes seleccionarla y se abrira una cinta de
opciones nueva “disefio” y “presentacion”
WMEAY-ODERET I Guia N° 15 Ejercicio Word - Insertar Tablas - Microsoft Wor
nicio nsertar Disefio de pagina R ta | Disefic Pres i
Dlrisseiomer £ macaome EEEEE o | -
Aplicar
sombreado
Gris
NOMBRE CURSO | FECHA DE NACIMIENTO ALIA
PETERPARKER | 5°A 01/01/2010 SPIDERMAN
STEVEN ROGERS 5°B 02/02/2010 CAPITAN AMERICA
NATALIA 5°C 03/03/2010 VIUDA NEGRA
ROMANOVA
BRUCE BANNER | 5°D (04/04/2010 ULK

Ajusta el ancho de las
columnas,

Alinea al centro las
fechas de nacimiento

Guarda el documento con el nombre: ejercicio tabla en tu computador.
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Profesor: Pedro Fernandez Urrutia

Fecha: Julio 2020
Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, trabajar con tablas.

REALICE EL SIGUIENTE EJERCICIO, LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A

PASO.

e Abre un nuevo documento en Word.
Selecciona la cinta de opciones INSERTAR, y crea las siguientes

tablas

Guia N*® 153 Ejercicio Word - Insertar

Wi-d92-0 2SI

mm Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
E' = EE C =
it F = == - i =
= D = E ral EE u |‘ j:: [+

Formas Smartart Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia
= cruzada

Portada Pagina Saltode  Tabla | Imagen Imagenes
- en blanco pdgina - predisefiadas ~

Paginas Tablas llustraciones Vinculos

Inserta una tabla de 6x4, escribe los textos y aplica sombreado
(color).

+

- Ensalada Ensaladao = Verduracon Legumbre
Primer plato : Pasta
mixta verdura patata con verduras

Pescado con

Pescado con Arroz con
Segundo Legumbre Carne,
ensaladao  carne, huevo patatas o
plato con arroz ensalada
verdura o pescado ensalada

“ Fruta Fruta Fruta Fruta Licteo




e Inserta una tabla de 6x5, escribe los textos, aplica sombreado (color)
y escribe el nombre de las asignaturas que corresponden a cada
bloque horario.

e Ejercicio Desafio, crea una tabla lo mas similar a la que se muestra
en el gjercicio, para disefiar este tipo de tablas puede usar el Lapiz y
la Goma que estan en las herramientas de las™ablas. Inserta
imagenes en la tabla.

WMHEY- VD ERET = Guia N° 15 Ejercicio Word - Insertar Tablas - Microsoft Word

Archivo Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
[#] Fila de encabezado [] Primera columna | _ _ ___ e | — - — -| &asombreador ——— - E r-'T
L, || ZZZZZ FlEEEL | ===——= | ===== ----- ===== =----- # |
[ Fila de totales [ Ottima columna | -—==-- I = ————- -—---- -||H - Y pto -
————— I = = e =
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e ——— - - Dibujar Borrador
[¥] Filas con bandas [T Columnas con bandas oL, Color de la pluma *  tapla

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

Elimina las lineas
utilizando la goma

—__ —

Agrega lineas utilizando
el lapiz

e Guarda el documento con el nombre: Ejercicio Tabla 2 en tu
computador.

e Guarda el documento con el nombre: Ejercicio Tabla 2 en tu
computador.
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Insertar Tablas 3

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Julio 2020

Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, trabajar con tablas.

REALICE EL SIGUIENTE EJERCICIO, LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A
PASO.

e Abre un nuevo documento en Word, y crea las siguientes tablas:

Tabla 1:
Apreciacion del participante
Logrado Falta practica | No logrado
Conocer experiencias pedagdgicas donde se
haga uso del procesador de texto
Discutir sobre la insercién del procesador de
texto en actividades de ensefianza
aprendizaje
Conocer productos disefiados en el
procesador de texto
Tabla 2:
Entradas | Salidas | Existencias
]
a 8 B B
Q S kel — 8 il — S (©) —
s |z | B3| 5 |8| 3 |5|8|%
o o a = @) a = o a -
I
Compra 250 1.000 617
@ | 2% | 2 | 36l 250 | 1.2
Dev. 251 [100 | 556
cor(TIu):ra 50 1.224 | 612 250 | 122




Tabla 3:

S~

—

Octubre 2015

Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sdbado | Domingo

1| 2] 3
45| 6 |78 9|10
11({12| 13 (141516 17
18/ 19| 20 |21 /22|23 | 24

25|126| 27 (28|29 30| 31

DIAS FESTIVOS DIAS DE ENTRENAMIENTO
12 de Octubre: Dia de la Hispanidad. 2 de Octubre: Entrenamiento con el Equipo de Hockey del Instituto.
31 de Octubre: Celebramos la Noche de Halloween. 16 de Octubre: Entrenamiento con el Equipo de Futbol del Instituto.

CUMPLEAROS DE LA FAMILIA
8 de Octubre: Cumpleaiios del tio TOM.

e Guarda el documento con el nombre: Ejercicio Tabla 3 en tu computador.
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Insertar Formas

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Julio 2020
Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, trabajar con Formas.

Word te permite modificar las formas (figuras graficas), segun lo desees 0 necesites.
Puedes cambiar su color, tamafio, estilo, posicion e incluso, puedes escribir sobre éstas.

También puedes agregar una variedad de formas e iconos a tu documento, incluyendo
flechas, figuras geométricas, estrellas y diagramas de flujo, entre otros.

Cada una de estas formas posee una funcion que puede mejorar la apariencia, lectura y
entendimiento de tu documento.

Algunos Ejemplos:

Hola

- |,

REALICE EL SIGUIENTE EJERCICIO, LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

e Abre un nuevo documento en Word.

e Selecciona la cinta de opciones INSERTAR, y selecciona la opcién Formas

10
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@| lg -39 4 E 4 [Iﬂﬂ ':? |= Guia N° 13 Ejercicio Word - Insertar

Mnicin Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista

D EEH B ol @ 2 2
[iLF] 3 - = L =
g ) = bhal @i 2 e @ S

Portada Pagina Salto de | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia
© en blanco pagina 2 predisefiadas = 2 cruzada

Paginas Tablas llustraciones Winculos
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e Existen varias categorias de formas, basicas, fechas, diagramas, etc. selecciona las

formas que se indican y agrégalas en la pagina.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

| bal B8

Imagen Imagenes
predisefiadas

PPl @

Formas usadas recientemente

T @@ LENNOCOALTL

e Dibuja las siguientes formas:

Estoy

S ELECE ARTAY

Lineas

Rectangulos
EeLEeEEGEEE

Formas basicas
BOoAMNIASGOO®®
®@GtouOr Ly oo
QoO®HEY RGN
o4 >

Flechas de bloque

S RTPELPRID
€ JvnpD D [T
Tea

Formas de ecuadidn
F=R==g

Diagrama de flujo
Oo<sOOooldecay
oCNONKDE & AVED
Qoo

Cintas y estrellas
R A S SRR ROFCE it
o8 2 (0 [T 10 QI

Liamadas
DO 000 Ad:
o AD AD O

4} Nuevo lienzo de dibujo

aburrido

12

SNANTLL R0 %

Vistz

|

Formas | Smartart Grafico Captura | Hipervinculo Ma

Wi

51

Deporte

Estudiar
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Para modificar las Formas debes seleccionarla y se abrira una cinta de opciones nueva
“Formato”

[ T A U R T - I R Documentol - Microsoft Word erramientas de dibuje |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
A
Lo live
& [ Alinear texto ~

{f_“}{:::}']_’ S g S &Relleno de forma ~
SNOOOATL S Abc E » [ Contomo de forma -
—|_.E:>& o4 ™= R ~ | & Efectos deformas - ar vinculo
Insertar formas Estilos de forma El Estilos de Waor Texto
= =

Aca puedes cambiar el
color

Aqui puedes cambiar los
estilos de la forma

Aqui puedes darle efecto
a las formas

Guarda el documento con el nombre: Ejercicio Formas en tu computador.
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Profesor: Pedro Fernandez Urrutia

Fecha: Julio 2020
Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, trabajar con Formas.

REALICE EL SIGUIENTE EJERCICIO, LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

e Abre un nuevo documento en Word.
e Selecciona la cinta de opciones INSERTAR, y selecciona la opcién Formas

e Dibuja las siguientes formas:

FLECHA

g:ﬁersona w
7= L
TRABAJO ,

e Guarda el documento con el nombre: Ejercicio Formas 2 en tu computador.
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