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INTRODUCCIÓN. 

En la actualidad a escasos 40 arlas de que fueron constituidas las primeras 

computadoras. se puede afirm.:ir que no existe prácticamente una área en la que. 

de un modo u otro, no se utilicen estos equipos El énfasis que se le ha dado al 

uso de la computadora muestrn que en nuestra é;>oca, es 1mprescind1ble esta 

tecnología. y se perlifa corno una de la bases pi1ra e/ desarrollo integral de la 

humanidad 

Es por eso que considero que el pedagogo no puede estar al margen de la 

computación. sino por el contrario es necesario 1nduc1rlo al conocim1ento 

computacional y a la apJ1cac1ón de la computac1on en el ámbito educativo 

Por lo tanto. a través de mi labor pedagógica desarrollada durante mi 

servicio social. me dediqué ampliamente al estudio de los Talleres de 

Comunicación (asignatura optativa que forma parte del Plan de estudios de la 

Licenciatura en Pedagogia). en donde en la rnayoria de éstos se 1mpartPn 

conocimientos de compurac1ón Observando que en estos Talleres únícamente se 

dedican al aprend1za1e de procesadores de palabras. siendo que los profesores 

tienen mayores aphttides como para impartir algo más que un procesador de 

palabras de computación 



.:_ 

Aunque también considero que esro se debe a que lo5 alumno!:. que 

entran a los Talleres de Comunicación carecen toralnienh.: de 

conocimientos del s1sterna y de /;J paqw::teria cornputac1onaf Esto rne llevo 

a realizar un curso introductorio al T;J/ler de Cornun1cac1ón, ::>ara que ahora 

el alumno ya cuente con conoc1mrentos básicos de con1putac1on 

En este documento describo det;il/adarnentc rn1 propuesta para introducir al 

estudiante de pedagogí<l (del sexto semestre) al élrea de computación Este 

documento está d1v1d1do en dos partes principales 

En la primera parte mencmno los fundamentos teorices en lo que respeta " 

la relación existente entre pedagogia y computac1ón. las razonas principales por 

las cuales es necesario que el pedagogo se 1rnc1e en el campo computac1onal. la 

influencia que tiene la computadora en el campo educativo y la posible 

participación del pedagogo Dentro de esta misma parte del traba10 describo lé1S 

características tanto fis1ca como de organ1zac1ón de las Salas de Cómputo de la 

Facultad de Filosofia y Letras 

En Ja segunda parte doy a conocer el proced1m1ento de m1 practica 

pedagógica desarrollada durante m1 Serv1c10 Social, explicando primeramente las 

razones que justifican mi traba10 Posteriormente explico la planeación del curso 

de Word 6.0. así como el cuaderno de apuntes que formulé como un auxiliar para 



la 1mpartici6n del curso. Finalmente presento instrumentos de evaluacrón que 

utilice durante el curso (prácticas y examen). y la evaluación del curso mismo 

Este trilbajo cuenta con anexos en donde incorporo tas prácticas. el 

examen y algunos ejercicios n1odclo ut1flzados durante el curso 
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CAPITULO 1 

BJ:_LACJ_Q~_EXl_S_I_EN:t:E_ENTRE_E_ª'AG_Q_GÍA y 
G.QMPU_T~GJÓ_r-J~ 

1.1 ¿POR QUÉ ENSEÑARLE AL PEDAGOGO EL MANE.JO DE 
PAQUETERIA COMPUTACIONAL? 

La informática ha cobrado ultrmamcnte gran 1mportanc1a en todos los 

aspectos del trabajo humano. y en particular en la educación. es por eso que 

algunos autores. como Gonzalo Vazquez y V1ctor Manuel Gómez. la consideran la 

actual revolución c1ent1f1ca y 1ecnolog1ca a escala mundral y pract1camente en 

todas las áreas del conocim1ento 

Es interesante observar como a casi 33 anos de la versión de "tecnología 

de la Enser'\anza'" de Skmncr sobre la ut1lizac1ón de la máquina en la educación, 

en México empezamos a vivir en el campo educativo su presencia. manifestada 

en el hecho de que por primera vez en la h1storra del ser humano. se produce Ja 

reunión en un sólo constructo de dos manifestaciones de su racionahdad: la 

habilidad instrumental y tecnológica y el fengua1e 

Debido a todos estos avances, es decir, a las innovaciones tecnológicas 

más significativas en Ja historia social y económica que han sido conceptualizadas 
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con10 "locnologlas dofinitonas .. (dcfirnng tcchnologies)' .. en cuanto definen la 

relación del hornbre con la naturnle¿a y lo orientan a pensélr y actuar a través de 

la tecnologiil (Ooltcr. 1!184), considero nr~cesano form<=tr pedngogo5 capaces de 

manejar la cornputadora con10 un eJt.! 1nteqr<1dor del procr!!:;.o educativo. es decir. 

que tengan los conocuna .. •nto·• rH:r:t..!! • .1rio~• paril poth?r ut1!17<...1r la cor11putadora corno 

un apoyo para l.:t ensen<HlLil de cualquier tenia. ~or eJeniplo. s1 lo que quiere 

enscflar es redilcc1ón poder 1rnp1t.-n1ent;:-1r c1erc1c10~. con un procesador de 

palabras. mediante el cual el .;ilunino ilprendZt r1_..d<lcc1on y de forrna irnplic1ta 

conozca el rnancio de ese progr<1rna de <:omputac1cn tv1lJchos ilUtores postulan 

que la pnnc1pill .. tcc:11olofJÍd deftru!ona ·· de la era conternpor.t'lnca es la 

coniputadora. ya qu•~ t~s el principal rnccJ10 de procesan11cnto. aln1acenarn1ento y 

transmisión de 1nformac1on. todas ,:~stas <tct1v1dildes caracteri7an a la actual 

sociedad. hay que recordar que los pcd,1gogos formamos parte de ósta. por lo 

que debemos aprender y conocer lil relac1on que existe entre la computación y la 

educación. 

Los términos .. con1putación y educación- encierran una multiphc1dad de 

asccpc1ones con respecto a las relaciones que se establecen entre el proceso 

educativo y el amplto campo de la computélc1ón Incluso la preposición que une 

ambos términos le otorgn una concepción diferente en cada caso Es decir. 

de acuerdo con Victor Manuel Gómez 1 se puede hablar de educación ·en .. 

'vic·rlJll l"-1/\Sl;l.L (;()~tl.Z. "E.Ju..:<1c1ón mf••nnalu; • .,, '.> c.Ju1;.lC1ón mfonn.:il11" .... ub'' p J6 
' Op c1t p 6-" 



computación, educación .. por .. computación o educación .. para- la computac1ón. y 

en cada caso se estará hablando de un enfoque diferente. 

Por oducac1ó11 .. e,, .. cornpt1fac1ón se entiende l<"t enseñanza de la 

computación corno un;i disciplina .:tutónorna. que puede darse desde una s1mpl'::! 

fam11ianz:ac16n del su¡cto con la computadora. hasta la enseñan.za de lenguajes 

técnicos de con1put<1c1ón. programación e incluso análisis de sistemas En este 

caso la computac1on en si. resulta ser el ob¡eto dt} estudio 

El término oducac1on "por .. cornputac1ón -es el que resulta mas usual en la 

terminología pedagóu1ca- debido a que comprende un~ ¡imptia gama de 

aphcac1ones de la computación en el proceso de enseñanza-aprcnd1za¡e. que va 

desde su simple ut11!zac1ón como un instrumento sofisticado de tccnologia 

educativa. hasta la const1tuc16n de un n1ed10 para el desarrollo intelectual del 

educando 

Por último. el enfoque de educación -paro- la cornputaCJón. más que un 

proceso de aprendizaje de la computación en sí. constituye un elemento de 

cultura general en una perspectiva de la educación que se requiere hoy para el 

mundo futuro. Desde esta perspectiva Ja educación "'paraR la computación se 

basa en Ja identificación y desarrollo de aqucllns hab1lrdades que son y serán 

fundamentales para la superv1venc1a y desarrollo del hombre en la era de la 

información. tales como la habilidad de adqumr mformac16n. clasificarla, 
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desarrollar critenos. establecer priondades. ta'm'ar decisiones. resolver problemas. 

manejar y comunicar inrormac1ón relevante en forma coherente, aprender a 

observar y reflexionar. a estudiar en torma 111depcnd1cntc, a la vez que aprender a 

traba1ar grupalrncntc. <1<>i como rnuch<1s otras t1.:ibd1drtdcs heurísticas que 

demandara la cultura dt. ... I ~1glo qui~ ~;e avecina 

Tomando en cuenta los tres ternrnios {cciucac1ó11 ~en"' con1putac1ón. 

educación .. por- computac10n y oducac1on ~para .. la co111putac1óo) se puede llegar 

a un conoc1m1ento total de l.:i 1nforn1at1ca Ya que al estar aprendiendo 

computac16n se pasa por est¡is diferentes conceptualiz<ic1oncs. a las que les 

denomino etapas En un primer mornento lo que se busca es prccis<:Jmente que 

los individuos Sí'! vayan fan1t11é"lnzando cnn la comput;idora h;:ic1endo que se 

apropien de Ja maquina en el sentido de poderla usilr par<1 su büncf1c10 

Postenormcnte. al conocer el func1onarn1ento de la computadora ya se 

puede pensar más félcdmen!e en utilizarla como auxrhar en el ptoceso enser"'lanza

aprendizaje manejado por los pedagogos 

Finalmente al lograr una famd1anzac1ón del sujeto con ta computadora, y 

que incluso el ped<:1gogo llegue ya a ut1hzar la rnáquma corno un auxiliar en su 

labor profesional. puede generar individuos que logren desarrollar habilidades 

para adquirir información. cl<:1s1fic<:1r y desarrollar cnter-ios. establecer prioridades. 

tomar decisiones, resolver problemas. motivar la creat1v1dad de los individuos. 



manejar y comunicar aprendizajes relevante en forma coherente. entre otras. 

estas habilid'1des traerán con10 resulto:1do el aumento de la cultura de cacJ;t 

individuo. Este tipo de hab11Jdades de pens<Jrmcnto responde ~ las n0ce51c1adcs 

de una sociedad -mformat1z~da- corno la ntJcstra 

Desde este punto de vista fa rclac1on ':!ntre cornputac1ón y educación trae 

consigo un beneficio. el de gcnerilr tnd1v1duos con h<ltJr/1dildcs de pensamiento de 

mayor comple¡1dad y romper con la educación tradrc1ona/ 

El desarrollo de la tccnofogiil avanza de manera rap1da y constante. srendo 

al mismo tiempo resultado y causa de cnrnb1os econornicos. sociales y polit1cos 

Este circulo de ~,usa y efecto entre tecnologra y sociedad. obllg<l ~"ll pedagogo a 

mantenerse actualizado en el can1po computacional l\.Jl1 ObJCf1vo pr1ncrpal es 

iniciar a los futuros l1cenc1ados en pedagogiél en el mane¡o de la computadora. 

pues es tiempo de que no sólo los teóricos de la 1nformát1ca se interesen en 

investigar desde los efectos de la computadora en el proceso ense1'anza

aprend1za1e. hasta la generación de matenafes educativos. sino que sea er 

pedagogo QU1en pueda part1c1par en la real1zac1ón de este trabélJO. asi como 

poder innovar 



CAl'IJlll lfl NI J ·'".f(I .... 1 ·'J<>I• °"'' f Slkl l•l fl.-\(,(•CI.\. V <_OMl't;JACION 

Tomando en cuenta que los conoc1rn1entos de corT1putac1ón de los 

estudiantes de la licenciatura en pedagogia son muy •.!5casos· (o en la rnayoria do 

Jos casos nulo~;), considero que para poder 1r11c1.<.trfoó. en este campo 

con1putac1ona/ por los constant·~~. avance~; -t .. h.! Ja recnok>91a. e~-. neces:ino empezar 

con Ja cnser1an;:;i de un proces ... 1c1or d1:! pal.-1bras ch~·ntro r1el nn1b1ente VVmdows . 

En la licenc1nturn de pcdagog1¡-¡ existe una rn;1tc•r1a optiltJva denominada 

Taller de Co1nun1cac1ón. en donde se ¡-1bord;in contPrndos. de cornputilC1ón Esta 

n1ateria se imparte en el séptimo sernpslre f\.11 propuP:.ta consiste en 1mpartlí un 

curso 1ntroductono de cornputac1on prt~v1¡-¡ a ese Taller de r:.ornun1cnc1ón. para que 

el esrud1ante cuente con ios conoc1nw_!nto::> tJ.'."ls1cos qLH~ le pern11filn tener un me1or 

mane10 de la maquina y con esto. abrir l;t pos1br/1dad dP que el profesor encargado 

del Taller de Comunicación puecJ;i .-ihord<1r tema~ de m:lyor con1plej1dad y no 

entretenerse con el aspecto 1ntrodlJCtor10. debido a QUt~ considero que los 

profesores que 1mOilrten r-slas maren.:1s cuentan con l.:1 Cilpac1dad sut1c1ente como 

para poder enseñ;u a los estudiantes l.:1 aplicac1ón de 1<-t comput;ic1ón al ámbito 

pedagógico 

Este curso 1ntroductor10 rnterserncstral cons1st1ó bas1camente en el n1ane10 

de un procesador de palabras. Word 6 O en ambiente Wmdows Elegi este 

• Alinnando ~-.ro. p.•rqoc .11 C<;.t.ir tr.1!>.11amJo ~·n J., .. o,;.11.1 .. de Cun1pu10 ... n10 Jondt· '>C u11p.1ncn J.1:. n1,11eri,h dc 
Taller de Comunn:.u;u•n. pude ohserY;1r que lo-. .1/tunr11>-. que f<•rn1an pJrte t1t' /u-. i'.ruptn. nn 'i..1hcn 111 .. h.¡u1c-r~ 
prender J.1 t..un1pul.hl1•r.1 .• 1dc:':nl.1.'l. de que .11 •'f"'':'••r .1 u11o1 de l.1'l. rnat.."'>lr.I'> qu<! rnip.trt("n c .. t..i 1n.i1cr1.1 ert f.:J 
in1p<.1rtición de cf.1'>e' lo .. , 01un m.1:s ce1c.111an1t-•rirc-

6 



paquete por ser de uso común. incluso observé que la mayoría de las matenas 

que abordan el uso de la computadora se refieren a este procesador. 

Por otro lado. he observado l<tmb1én In gran cantidad de lrabaJOS escritos 

que el estudiante de pedagogia elabora a lo largo d~ l<l carrcrf'l. esto me llevo a 

pensar que una herramienta muy Uttl para el estudiante de pedagogía sería 

aprender a utilizar un procesador de palabras 

La elaboración de trabajos escritos 1mpl1ca tanto act1v1dades intelectuales 

de alto nivel como capacidad de sintesrs. de an.tilis1s. organización lógica de 

contenidos y claridad conceptual. como actividades mecánicas referentes a la 

ortografía, puntuación. creat1v1dad. etc 

Un procesador de palabras fac1l1ta en gran medida la parte mecánica de la 

escritura. permite una mayor flexibilidad en el tratamiento del texto escrito y por lo 

tanto facilita las funciones creativas de la escritura y el desarrollo de habilidades 

de la comunicación escrita 

1.2 LA COMPUTADORA COMO UN AUXILIAR DEL PEDAGOGO. 

Tomando como base que m1 propuesta es mic1ar al estudiante de 

pedagogia en el área de la computación . considero necesario empezar por definir 

qué es la computadora. 
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Una computadora f.!S unn máquina electrónica con cuatro 

dispositivos pnnc1palea. 

Entrada (input) es vi d1spos1t1vo que permite 1ntroduc1r datos en la 

con1putndor;-:i. n tr;:ivt'!'s de cornando~ que é~ta reconoce 

2 CPU (unidad de proceso central) el cual recibe los datos introducidos por el 

usuario y los proces;i 

3. Memoria en este d1spos1t1vo se .:ilrnacena los drttos 

4 Salida (output) es el d1sposrt1vo que permite conocer los datos que se 
procesaron 

ENTRADA DE DA TOS SALIDA DE DA TOS 

MEMORIA 

UNIDAD DE 

PROCESO 

CENTRAL 

La manera de comunicarse o interactuar con la computadora consiste en 

realizar peticiones a Ja máquina a través de instrucciones perlectamente definidas. 

es decir. a través de lenguaJCS de programación, los cuales indicaran a la 

computadora paso a paso las operaciones que debe realizar Posteriormente. 

una vez que la computadoril capta lo que se le esta p1d1endo. ésta 

automáticamente nos brinda una respuesta o un resultado. es por eso que 

anteriormente hablaba de un.a mleracc1ón. porque tanro la n1ilqutna corno el 
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' 
individuo se encuentran activos Cabe mencionar que fas instrucciones que el 

sujeto establece en la máquina dependerán de las necesidades y caracteristicas 

de los trabajos a realizar. 

Una vez cntendrdo el func1onélrn1ento b;.s1co de la computadora consrdero 

que la 1ntervenc1ón do ésta en el proceso enser"lanza·aprend1.za¡e. es una gran 

ventaja, siempre QlJC se utilice de manera correcta. es decir. flUC no se pierda la 

partic1pac1ón activa de los educandos Que se despierte en éstos la curiosidad 

para poner en práctica la observación. la reflcx1on. la solución de problemas. la 

creatividad y el an.:ll1s1s. siendo estas c<1ractcrist1cas de l<=t rac1ona/1dad del 

hombre. puesto que en lo que se refiere a educación no se pretende hacer 

robots. al contr.H10 el Objetivo es aplicar la tecnologiil edUCiltJVil para propiciar 

actitudes que conllevan el desarrollo humanist1co de la sociedad 

Por otro lado. también se requiere que las inst1tuc1ones educativas 

establezcan mecanismos mediante los cuales las nuevas tecnologias sirvan para 

alcanzar los fines educativos actuales incluso replantearlos con el fin de responder 

a las necesidades de la sociedad actual. 
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1.3 EL PEDAGOGO COMO EL EDUCADOR DE LA COMPUTACIÓN. 

Debido al .nvance que se tiene en lo que respecta al ñmt.Hto cornput;tc1onal 

dentro do l.'.l educación. corno ya se explicó pn los tenias antt:riorcs. JUS!o e~. que 

se formen pedagogos en el c3nipo con1put.:1c1onal Pues. cons1derQ que la 

enser'\anza de la comput<1c1ón requiere de una pcrspt~ct1vd pt'.!-dagóg1cil para su 

me1or aprcnd1zaJC y no tanto de lo!"~ exp~.!rtO!; en et <Ht·et df! lil 1nforn1<Jt1ca. qwenes 

normalmente adolecen de conoc1n11cntos de docencia r.tluchas veces los cursos 

que se in1parte de con1putilc16n o uv:luso ~!gun;i conferencia coordinada por 

expertos en inforrnat1ca. son dtficlle~, de cornprend1!f. y<i que· rnanc,an un lenqua¡c 

demasiado tócn1co. sin 1rnportar s1 l.:ts personas que se t.!ncuentr.nn en ,_•! f'<lPf.:.'I de 

los educandos entienden lo que se ·~stn anal1.zando 

Considero que el lengua1e que mane1a el pedagogo es mucho mas sencillo 

y la mayoria de la gente lo llega a comprender. puesto que el pedagogo esta 

preparado par0; t:c· .. ·ar .:.i c<Jbo la planeac1on des cursos a partir del tipo de 

personas a las que va dirigido Punto que considero sun1C1mente importante. ya 

que si no existe una previa detecc1on de necesidades puede resultar un fracaso. 

puesto que no se lograria el aprendizaje de los alumnos. debido a que no existe 

una comprensión de lo que se C)(pone 
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Estoy consciente de que el impartir un curso con un lengua¡e sencillo y fácil 

de entender es muy dificil de efectuar. pues af tener que estar realizando el 

cuaderno de apuntes sobre el p<1qucte de V\'ord G O en ambiente \/'/1ndows, que se 

rntegra en este informe. pude observar /~ cornp/tcac1ón que~ ~.e presenta al ten~r 

que traducir Jos manuales que escnbc'l ros expertos de computación él ur~ 

lengua1e accesible para todos Pero esto e-; muy necesano pues se le facilita al 

tnd1v1duo el uso o consulta de csto5 rn.'lnu<lles para realrzar sus trab<J¡os Además 

ese lengua1e al que le designe el nornbre de ·oedagog1co ·. "º es exclusivo para el 

profesionista en pedagogia. sus f.:'lcdes conceptos y cxplrcac1oncs. permiten que 

los profcs1onistas de otras carreras o incluso los estudrantes. los lleguen a 

entender Es convenrentc que el pedagogo este debe estar preparado para 

enseñar Ja computación a cualquier nivel educativo, desde preescolar hasta el 

nivel de licenciatura. es por eso que considero necesario motivar a los estudiantes 

a ampliar su cultura investigando acerca de las nuevas tecnologías presentadas 

en el ámbito computacional 
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CAPITULO 11 

LA INSTITUCIÓN DONDE SE REALIZÓ EL SERVICIO 

SOCIA L. SAL~S __ D_E_C_Q!'v'l_f:'_U.J:O _QE _L8_1':.l;.C_U_L,__T ~-C::Ul_E 

l':tLO_S_OFÍ~_Y_LE_TRAS~ 

1.1 HISTORIA Y ORGANIZACIÓN DE LAS SALAS DE CÓMPUTO. 

Una preocupación de la admm1strac16n de las Salas de Cómputo. ha sido 

que la Facultad cuente con una infraestructura que permita que sus profesores y 

alumnos tengan la posib1hdad de usar las computadoras para el desarrollo de su 

trabajo académico. ya que éstas representan, hoy dia. una de las herramientas 

más versátiles y ütiles. Por lo tanto. las Salas de Cómputo han encaminado su 

labor a proporcionar el servicio, apoyo e infraestructura necesaria para coadyuvar 

a cubrir las necesídades que en materia de computación demandan las diferentes 

instancias de la Facultad. 

Destacaré en esta breve exposición. las actividades que se llevaron a cabo 

en las Salas de Cómputo durante el año de 1996 (semestres 96-1 y 96-2). cada 

una de esas actividades se encuentran en una fase de realización distinta. unas 

iniciándose. otras más avanzadas pero todas en conjunto nos permite reconocer 
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los alcances y hm1taciones de los servicios que se ofrecen en las Salas de 

Cómputo de la Facultad de Filosofía y Letras 

El are<l de cómputo est<i form;ida por tres salas. una que anteriormente era 

para alumnos non1brada -HAYMUNDO LUL.LIO-. otra que era para profesores 

denominadil -·GtORDANO BRUNOR. pero n partir de este ano ambas son 

utilizadas por los alumnos cte la Facultíld. debido a que ya se abneron nuevas 

Salas de Computación. (dcs1gnildas para profesores y aluninos tes1stas. las 

cuales son coordinadas por Fundación UNAM) Dichas Salas. 1nic1aron su 

funcionamiento en sus nuevas mstalac1ones. ubicadas en el sotana de la Torre 1 

de Humanidades. el día lunus 10 de mayo de 1992 Existe tan1b1én ch3"ntro de las 

Salas una tercera. la más nueva. determinada para alumnos de serv1c10 social. a 

la cual se le conoce corno •• EL LABORA TORIO... ésta últ1rna inició su 

func1onam1ento en el ano 1996. 

En estas Salas de Cómputo de la Facultad. durante el semestre 96-1 se 

impartieron 12 materias curriculares tales como: Taller de Comunicación 

Educativa 1. Taller de Comunicación Educativa2, Estadistica. B1bllografia 1. 

Bibhografia 2. Taller de Investigación Educativa 1. Taller de lnvest1gac16n 

Educativa 2, Taller de Organización Educativa 1. Taller de Organización Educativa 

2, Automatización. Laboratorio de Cartografia. Sistema de Información 

IJ 
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Geográfica; a 18 grupos. durante el sen1cstrc 96-2 se impartieron 16 materias a 

20 grupos.,, 

Desde que inició 1.::s Saln de Córnputo G1orcla110 Bruno. se ha incrementado 

su uso. tanto en su ut1l1zación para 1mp;:nt1r curso!'. (de algunas materias de 

licenciatura) como por 105 profesores y los alun1nos de l1o!nc1aturas y posgrados. 

que están elaborandQ tcs1::> y proyectos de rnvest•fFIC1on 

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS. 

La actual Adn11nistr~1c1on ha enc~1rn1n¡1do sus e~fuer.L"os a crear las bases 

sobre las cuales los diferentes recursos de con1puto con que cuenta la Facultad 

sean lo más racionalrncntc d1stnbu1do5. por ello se rt~~1l1zo .--1 pnncrp1os de élr'lo una 

encuesta de las necesidades que en n1atcria de computo tienen !ns Salas. para 

asi conocer la necesidad real de eQwpo de cómputo y poder mediante este 

estudio solicitar a las autoridades corrcspond1entes (DGSCA y el Comité asesor 

de Cómputo) el apoyo en este aspecto y poder nsi solucionar nuestros 

requerimientos de equipo de cómputo. 

REDES LOCALES 

Para poder acercar a la Facultad a ros scrv1c1os de cómputo que la tecnologia 

ofrece en comunicaciones. fue preciso crear primero una infraestructura básica 
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qu~ perm1t1cra traer l;i scr'lal de la rccf por n1cd10 de fibra óptica h;tsta la Facultad. 

después podría r;imificar hacia los d•ferentes dep~1rtarnentos. coordinac1oncs, 

centros. etc . y poder asi contar con una 1r1lercorlt•x1on cj1..!ntro de la FacuUad 

Dicha sc-r'lal de Ja red. nos. perrnrle Ja conH1r11c:1r;1on e 1rilc•r.1ccron con otros 

lugares y la d1spon1b1f1:1;id de 1nlorrn:icrón nar:1ondl • · 1nf(!Tfld-:..::1un.iJ 

Después de ello. se trabaJó sobrp el pruyecto r~e 1nst<:ilac1ón <h.! tres locales 

(Salas de Cómputo. B1blloteca San1uel Rarnu!. ',' .St.!r.:rcl<-Hra l\c.J<Jerrnc<."l de Asuntos 

Escolares) y su conexión a f?EDU/JAA':. con 10 cual s1~ lo')ro qut! la Facultad se 

integrara primero a la Red de Cómputo Un1vers1t,ir1u (RLDUNAt.1J v en segundo 

Jugar la conexión él la red c11~ rede3 rn.,~. :Jr.-indc dt~I n1undn //V l"f".:N/\'E r Esta red 

20.000.000 de usuarios. donc1c l¿-i n1<1yor•.t c11~ estos eqLHPo~. v usuarios 

pertenecen a 1nst1tuc1ones acadern1cas. dando como resultado 01i~ Jos estudiantes 

de la Facultad en particular los p...:dcJgogos podarnos <impr1ar nuestros 

conocimientos educativos. suc1.ales. culturc.tJes. t:conornrcos. etc 

Cabe mencionar que los serv1c1os que ofrece REDUNAM e INTERNET se 

pretenden llevar a la nueva b1b/1otcca de la Facultad de F1/osofia y Letras. para lo 

cual se ha participado act1var11entc en el proceso de planeac1on y diseño de su red 

focal para tener un.a total autorr1at1.zilc1ón de los procesos de Cdpturd y consulta. 

que en esta b1bl1oteca se realizan 
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ASESORÍAS. 

Debido a que en la presente adn11nistrac1ón la informática irrumpe en fas 

diversas tareas de nuestra Facultad. se twce ni.:-ccsario brindar a sus 

diferentes áreas el serv1c10 de ilSüsor ia~; de cón1puro p;1ra cum~lir 

adecuadamente con sus labores Estas consisten en 

• Instalaciones de equipo de computo, pcntónco. paqueteria (software) 

•Solución de problcn1as en el n13ne10 de equipo, periféricos y paquetería 

'" Programación de sistemas de cón1puto para diversos Pro9ramas Académicos 

Programación de sistemas de cómputo para diversos Programas 
Adm1n1strat1vos 

SERVICIO SOCIAL 

Debido a la gran demanda que rec1b1ó el departamento de cómputo por 

parte de los alumnos y profesores de nuestra con1unidad. a partir de 1994 se h1.zo 

necesaria la formación de un grupo de asesores que brindaran onentac1ón en el 

maneJO de paqueteria (procesadores de palabras. ho1as de cálculo. etc ) y equipo 

Dicho grupo se forma alumnos de la propia Facultad que cubren su Servicio Social 

mediante esta labor 
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11.2 CONDICIONES MATERIALES DE LAS SALAS DE COMPUTO. 

Por la gran demanda de la informittJca en la Facultad de FiJoc'"JOfía y letras. 

las Salas de Cómputo han sido arnphadas En el periodo nov1etnbre 95-

nov1emtue 96, se cuenta can treinta y seis computadoras y cinco impresoras, las 

cuales estitn di:s:tr1buid;is de la s1gu1entc manera 

Las Sal.as Raymundo Lu/J10 y G1ordano Bruno, estaban equipadas de la 

misma manera. Cada una cuenta con doce computador.as. de las cuafes cinco 

son del modelo 486. tres del modelo 3e.6. dos del modelo 286 y dos del modelo 

8088 Una tercera Sala conoc;..-.,1.;:1 como el L:Jborarorio de Geografia y P-..fult1med1a. 

esta equipado con ocho computadora~ del modelo 486. una de ell;is cuenta con 

equipo de mulr1med1a, es decir. con entrada para discos comp.;1ctos. con bocinas y 

con micrófono • 

Las otras cuarro computadoras con fa:c; que se cuenr.a se urdr.zan pilril 

act1v1dades especificas es decir en una se nevan a cabo las 1mpres1ones. en otra 

la detecoón de virus rnformátrco. otra es para el uso del correo efectrón1co e 

INTERNET y otra para usos específicos del departamento. en la cuaJ se pueden 

hacer 1mpres1ones en láser. Cabe mencionar que cada una de estas últ1tn3s 

computadoras cuentan con su impresora 

•Debido .1 l.-. dC'mJnd.i- que han renuJo f.1-¡ S.1J..is de Comput<> y .11 confrnuo ª"ancC' fccnol~rco. fue ncc~io 
qu< se acru.4l1.l'.1r.1 el equ1pn, poc Jo que .thor."l )'J 'l.C cu<enun con cornpu1.ador..1i: mucho m;to\ av¡__-._--'-•· C::n 1.11 
Sala G1ót'dólno Or-uno ~e tienen 10 MJ;q1.11n.a<¡ Pcnr.u~ , )' en el f_oabc:>r<1t0f"Jo ,e i-n<rerncnf.n'on -1 m.Jqult\Jl..s 
.A.ter Ai:p1re con CD-RO.'\..f 
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CAPITULO U. LA INSTITUCION DONDE SE REALIZO EL SERVICIO SOCIAL 

11.3 PLANOS QUE ILUSTRAN LA UBICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN. 

a) UBICACIÓN DE LA FACUL TAO DE FILOSOFÍA Y LETRAS. 

FACULTAD 

DE 

PSICOLOGIA 

CIRCUllO 

c u 
Á 

FACULTAD DE 
DERECHO 

FACULTAD DE 

FJLOSOFÍA .Y LETRAS. 

. - . ._. 

ESTACIONAMlfC:NTO [:: ......... . 

r BIBLIOTECA 

1 CENTRAL 
¡__ __ _ 

--¡ 
RECTORIA 

~-··········CIRCUITO C. U ....... ·. ·· ............. ... 

··············-········-1 N S U R G E N TE S ------·-~ --·----...= 
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CAPlfULQ-11.1,-A tNSTITUCtON DONDE se REALIZO EL SERVICIO SOCIAL 

b) UBICACIÓN DE LAS SALAS d"~-CÓMPl/TO 

FACUL TAO DE FILOSOFÍA Y LETRAS. PLANTA_13AJ_~ 

FACUL TAO DE FILOSOFIA 

:::.:: = 
ESCALERAS 

..... 

Y LETRAS 

ENTRADA A LA F.F. y L. 

........... ---~-

ENTRADAA LA 
TORRE 1 DE H 

TORRE 1 DE 1 
HUMANIDADES 
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CAPITULO 11. LA INSTITUCION DONDE SE REALIZO EL SERVICIO SOCtAl. 

FACULTAD DE FILOSOFÍA Y LETRAS. _s_9TANQ 

__i_ 
§ALAS DE; COMEDOR 

ESCALERAS 

CÓMPUTO 
T 

o 

ENTRADl A LAS 

SALAS DE CÓMPUTO~· ••.••••.. -· •.••••••• - .••••••. T 

1 



SEGUNDA 
PARTE 

Mi labor pedagógica 
desarrollada durante el 
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ámbito computacional. 
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CAPITULO 111 

PLANEACIÓN DEL CURSO DEL PAQUETE WORD 6.0 EN 

AMBIENTE WINOOWS. 

111.1 JUSTIFICACIÓN. 

Al estar trabajando en las Salas de Cómputo. pude observar que las 

actividades que se llevan a cabo en la mayoria de los Talleres de Comun1cacrón. 

se limitan únicamente al estudio de procesadores de palabras. pues tuve la 

oportunidad de impartir clase ;i los alumnos del octavo scn1estre de la llcenc1atura 

en pedagogia, qutenes se encontraban 1nscntos en dicho taller, y lo que rmpani 

fue Jo que se ve en un curso intensivo de computación. debido a que gran parte 

de Jos alumnos no cuentan con los conoc1m1entos suf1c1entes de computación. Por 

lo que consideré necesano que se 1mpart1era un curso optativo de computac16n 

corno una introducción a los Talleres de Comunicación Educativa. dtr191do a Jos 

alumnos del sexto semestre de pcdagcgia . con ta 1ntenc•ón de que l:t:garan con 

mayores conocimientos a tomar las clases. 

Al estar observando las clases de Jos diferentes grupos en los que se 

imparte el Taller de Comunicación, me di cuenta que Ja mayorfa de los profesores 

imparten el procesador de palabras Word 6.0 en ambiente Windows. por fo que 

crei necesario que el curso introductorio fuera precisamente de este paquete. 



además de considerarlo como un piograma muy didáctico. amigable y fácil de 

usar para aquellas personas que empiezan a trabajar con la computadora. Eslo 

me motivó a investigar todo lo rcfercnlc al proccsndor de palabras Word 6 O . asl 

como sus vcnt;11as que este•~ brinda a los e~,.tud1.ttnfcs 

Fue asi corno posteriormente formulé la planeacrón del curso introductorio 

al Taller de Cornumcac1ón Educativa denominado -word 6 O en ambiente 

Windows"' Dicha planeac1ón fue basada en las horas y dias necesarios para 

impartir Jo mfls usual y necesario que brinda este paquete Posteriormente daré a 

conocer el progr;irna. el te1nano y /os planes de clase que formulé para impartir de 

una manera satisfactoria drctlo curso 

111.2 FUNDAMENTOS TEÓRICOS PARA LA ELABORACIÓN DE UN 

PROGRAMA EDUCATIVO. 

De acuerdo con Raquel Glazman. el programa educativo es el 

desglosamiento en objetivos y temas precisos del contenido del curso que 

presenta el plan de estudios. que deben adaptarse a las condiciones especificas 

de trabajo, y que dentro del aula debe promover el desarrollo integral del 

individuo en los campos cognoscitivos. afectivos y psicomotnces 
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El programa es fa acción de poner en práctica el plan. siendo éste el 

documento que presenta el contenido general de aprendizaje organizado en 

temas. divididos en objetivos. de determinado nivel. en el tiempo previsto con 

ciertos requisitos. los fines de los programas son especfficamente educativos y 

culturales. 

Los aspectos básicos para desarrollar un plan de estudios son los 

siguientes: 

Cognoscitivo.- Procesos intelectuales. 

Aspectos Afectivo.- Emociones y sentimientos. 

Psicomotor.- Coordinación de los movimientos. 

Todo plan de estudios debe tomar en cuenta en su desarrollo la 

problemática de Ja comunidad 

El programa debe ser manejado por el educador y adaptado a las 

condiciones particulares, especificas del medio donde lo va a desarrollar. para que 

el educando logre su aprendizaje. 

Los programas se formulan con miras a que el educando: 

- Desarrolle su capacidad de observación. análisis. interrelación y deducción. 

- Transmita armónicamente Jos conocimientos teóricos y prácticos de la 
educación. 
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El programa es la acción de poner en práctica el plan. siendo éste el 

documento que presenta el contenido general de aprendizaje organizado en 

temas. divididos en objetivos. de determinado nivel. en el tiempo previsto con 

ciertos requisitos. Jos fines de los programas son específicamente educativos y 

culturales. 

Los aspectos básicos para desarrollar un plan de estudios son los 

siguientes: 

Cognoscitivo.- Procesos intelectuales. 

Aspectos Afectivo.- Emociones y sentimientos 

Psicomotor.- Coordinación de los movimientos. 

Todo plan de estudios debe tomar en cuenta en su desarrollo Ja 

problemática de la comunidad. 

El programa debe ser manejado por el educador y adaptado a las 

condiciones particulares, especfficas del medio donde lo va a desarrollar. para que 

el educando logre su aprendizaje. 

Los programas se formulan con miras a que el educando: 

- Desarrolle su capacidad de observación, análisis. interrelación y deducción. 

- Transmita armónicamente los conocimientos teóricos y prácticos de la 
educación. 
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Se debe procurar que las finalidades apuntadas se logren en la mayor 

medida posible, y por lo tanto que el contenido c1entifico que se seleccione y que 

las actividades que se propongan constituyan los medios n1ñs adecuados 

Los temas de ensef'lanza deben estar contenidos en el pr-:>grama. 

organizados de una manera adecuada que nos permita planear las actividades a 

realizar de tal forma que nos lleven al conocimiento 

Tomando en cuenta todos estos elementos mencionados fué como elaboré 

el Plan y Programa del curso del paquete Word 6 O en ambiente Windows. es 

decir, lo desglose en Objetivos y temas precisos que sclccc1oné previamente. 

tomando como báse los srgu1entes entenas los conoc1m1entos que podrían tener 

los alumnos sobre el tema. el número de alumnos. el numero de temas que se 

podrían dar en clase asi como la sccuenc1alldad de los mismo. el tiempo con el 

que contaba en la Salas de Cómputo para la 1mpar11c1ón del curso. el material con 

el que podría contar. entre otros. lo cual me llevó a construir el Plan y programa de 

clase teniendo un orden. una gradualidad y una organización eficáz. además de 

adaptarlos a las condiciones especificas de trabajo. promoviendo dentro del aula 

el desarrollo integral del ind1v1duo en los campos cognosc1t1vos. afectivos y 

psicomotrices. es decir, considerando los procesos intelectuales. emocionales y 

sentimentales con los que puede llegar el alumno. ademas de tomar en cuenta la 

coordinación de los mov1m1entos ps1comotores de los ind1v1duos. esto a partir del 

manejo del mouse, pues es dificil coordinar los movimientos de la mano por una 
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- Adquiera visión de los casos generales y de particulares. 

- Ejercite la reflexión critica. 

111.3 FORMAS DE ORGANIZAR LOS TEMAS DE ENSEÑANZA. 

Se considera como tema de cnsel"'la:iza o contenido de aprendizaje todo lo 

que el educando debe aprender para desarrollarse integralmente. tomando en 

cuenta su personalidad y la manera de adaptarse dinámicamente al medio socio

cultural. Para lograr la enscl'\anza deben presentarse estimules que promuevan 

en el mayor grado posible el desenvolvimiento de la personalidad del individuo. 

Disenar o selecc1onar un tema de ensel'\anza es un proceso activo que 

exige al educador el desphegue de toda la actividad y esfuerzos posibles para 

formar la cultura del estudiante Dichos temas de ensenanza. tienen que ser 

objeto de selección. adaptación. caractenzac1ón. clas1ficac1ón. orden. graduación y 

organización. 

La selección debe tomar en cuenta: 

- Los fines educativos. 

- Las características y necesidades de los educandos. 

- Los objetivos. 

- El avance de la ciencia. 
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parte. con los n1ovimientos que se pre~cntan en aira d1mens1ón al mrsrno tiempo, 

es decir, en la pantalla de la comput;1dora Considero 1rnportante este punto 

porque. de esto dependen los avancL•s que "!';J! puedan lograr en cuanto al trempo 

que se requiere para efectuilr las act1v1dildes que se propongan 

Por otro lado. lo formulé con la in!enc16n de que el educando desarrolle; 

1. Su capacidad de observación, esto en cuanto a la deducción de Ja función de 

los iconos a partir de lo que se ilustra en cada uno. haciendo un análisis e 

mterrelac1ón de los conoc1mientos 

2. Que maneje los conocim1entos teóricos y prácticos a partir de una ensenanza 

bien formulada y con la me¡or explicación posible. y 

3. Que finalmente pueda efectuar una ,.-eflexión critica acerca de los temas 

expuestos. 
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111.4 PLAN Y PROGRAMA DEL CURSO MICROSOFT WORD 6.0 EN 

AMBIENTE WINDOWS. 

J\.llCROSOFT "VORD VERSIÓN 6.0 EN AMBIENTE WINDO"VS. 

Dirigido a alurnnos de la liccnc:ia1Ura 1..•11 pcdagogia (60. semestre). 

Rc.J·pon:rahlt•. JVendy .rlya/a 
Prc!lcntución. 

El curso del procesador de te:\:to \\'nrd 6.0 p•tr•1 \Vindow<;. dirig1d<J a lo:-> cs1ud1antcs del f>0. 

semestre de Ja licenciatura en pcdagngi.1. prctcn..Jc i111ciali.l' .. :trlos c..·n el ;in1h110 con1putacÍ<ln.-:tl 
con el objetivo de que cuenten con c11rH1c1tn1cnt11' b.i~11.:ns p:1ra fom1ar p:trtc de un grupo de 
To1llcr de Cnmunic.:.idún 

\\'ord 6 O para \\"índo\\'i. e' un.1 herrar1111.:nta de trah.1.10 que comhui.1 el pndr.:r del procesador 
de paf;1hr.:L<; \\'l1rd , . .-on d ~1n1hu.-ntc \\.'1ndo\\.S C\lll \\.'ord c..·n \\.'1ndn,,.·~ t.•s p..lo.;ihlc. entre otras 
cosas. n1ancJar hasla nL11..""l" d••c..:urncnl11-. ~1 l.1 \.c..'/. ~ ~L-.irn1~l11tl reaJ1.l'.ar la.:-. funciones 
principales rncl.h.:tntc el 11~0 de icono .... lo c..::ual t:1..:il1r~1 -.u rn.1ncjo. )o J. que no n:4u1crc 
n1cmon.l" .. ar corna.ndo-.. 

• El educando debe ser estudiante de pedagogía del bo. semestre de Ja Facultad de Filosofia 
y Lctr.Lc;;. 

Obj~ti, .. o. 

• El estudiante de pedagogía activará las funciones dd procesador de palabras Word para 
\Vindo\.vs versión 6.0 

Conocimicnros dc.-scablc.9 en cómpu10. • 

• Conocimiento del sistema operativo. 
• Conocimiento del ambiente Gráfico Windows. 

·En caso.de que el grupo no sea hon1oi;('nco C'" conocun1en10~ prc"·1'1s. se dcsunar.i fa primen& clase para 
abordar los conocimicnlos b;hicos p.1.rJ poder ltaba;ar con el procesador dC' palabras Word 6 O 
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TEMAIUO. 

INTRODUCCIÓN. 
1. Couocirnicntos esenciales acerca tic \Vonl. 

1.1 Iniciar WonJ. 
1.2 Elementos de Ja panlalla de \V<,n.I. 
1.3 Usar el rnousc. 
1.4 Elegir conrnndns. 
1.5 Presentar un documento de diJCrcnlcs fnn11ns. 
1.6 Córno cn111cn;.ar a trah¡1jar. 

2. Escribir y editar. 
2. 1 Escribir texto. 
2.2 Seleccionar texto y ¡:!rÜticos. 
2.3 Corre~ir y borrar. 
~.4 !'vtover y copiar texto y gráficos. 
2.5 Kevis¡tr ortogrutia. 
2.6 Saltar texto durante la revisión ortogr.;itica. 

3. Fonnatu de texto. 
J. l Dar fonnatu al lcxto. 
3.2 Cambiar J.;1 fuente. d tarnaño y otro-. formatos. 
3.3 Cambiar los fonnalos de c.:ar.tctcr predeterminados. 

4. Fonnato de párrafo. 
4.1 Centrar y alinear texto. 
4.2 Sangrar texto 
4.3 Interlineado. 
4.4 Agregar bordes y sombreados. 

5. Formato y ordenación de listas. 
5.1 Crear una lista con viflctas o con_ números. 
5.2 Crear una lista con varios niveles. 
5.3 Plantillas para docun1cntos. 
5.4 Basar un documento en una plantilla. 
5.5 ~todificar plantillas. 
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6. Oiscr'lo de página y composición. 
6. l Pn:p;.irar un documenru nuevo. 
6.2 Eslablccinlicnto del larnai~o y o..-icnwción del papel. 
6.3 Crear cncabcz;1dos. pies de pri~ina y notas al pie de pflgina. 
6.4 Numerar p~lJ.!inas. 
6.5 Aju~wr la paginacion 

7. Colurnnas estilo pc..·rilldJ.,tico. 
7. J Crt.·oir vari.1~ Cc.lfurr111~1s. 
7.:!. Crc•1r colurnn.1.-. de difc..·n·nrc ancho. 
7.3 E::;pcciticar n1c.:Llid.1 .. c..·~acras. 
7 .4 ~1oditic•.r colurnna., 

8. Trabajar con tahb.s 
8. J Crc<tr una t~1hla 
8.2 l\.foditicar una rahf:t 
8.3 Dar filrrnato .:..1 una rabia. 
S.4 ()rdcnar y nun1crar i.:ddas. 

<J. ln1prcsiún 
9.1 Pn:~cntacitm prclin11nar de documcnlos anles de imprimir. 
9.2 Opciones de in1prc ... icln 
9.3 Selección de in1prcsora. 
9.4 ln1primir un documcnln. 
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,_ __ ·1_·1_.:_l\_t_A __ +o~<.>1 __ ,_J_F_:1._·1_V!:_~-· --- AC.-!~-'-~-- !\.fATEIU:"\L ! Tll-:1'\fJ'O 
INTRODUCClt)N FI ;1ltunnu l'n .. ·-.cn1~1L:11"1n -¡.¡:..-;·;r;~;----· -----lt lll nlln 
J. mancjar.i l.1-.. 1 - St..• Je.., :-.cilo1lou•·1 l;.1 
<.:onnc1nHt..'tH11-.. func1<1nl"· que tnr111.1 de 1111L·1.ir t..•l 
C::!>c.•nciah·'> dl' ln:rll' c.1tf.1 111:•• pr1•t'.r.u11.1 dt· \\"111.f 
\VonJ dt.• 11•'> 1------------+---------r-------t 
1.1 lruc1.1r 

\Von.J 
1 . .2 Eft.•t11L·flf<l'> 

c..lr.: 1:1 p.utr.11/.1 Lk 
\\"ord 
L.l l '-;., dd 
rn11u~1..· 

1.4 ,.rionr .. ilc'
cu1n;:1nd,1..., dt.· 
\\""nrd 
J .5 Pn.·<.1..·111.H" 1111 

docuntcnl•• de 
l11t""crcnlc-. 

efe 
rl.·aJi...-.;1r un tc.,ro 
OUCV(l. 

ch·n1t..•ri1 .. -.. ..::'. - Se IL·-. d.1ra a l·o11ocer la 
ptL"'>c111.1d .. -. en p.1111.1!1.1 de \\lord e.Je 

p.1111.dl.1 del! 111;11wra i..·~·nL·r.d 
fH11p.r;111J.l 1 

\'-"ord. ,1-..1 ¡ 1 - Se ll"'• c1>1n1J11H.:ar;:1 J,1 

j>.1t.1 ln1111.1t1 p.1rll" dl• l.1 p.ulf.1!1.1 

IL':tll/,,tr de \\-,,rd (fo.,, rn:1-. 

!'.-farc:oal d1d.1c..:flc:t1 

rlu-.rr.uulo /.1 
p .. 1nrall:1 de \\"1•1d 

,'\.f.1leoal du'.;fr.111\0 

tfc..· l·;1tf.1 11JIO .f<" fu·, 
ll"••fl1•-.. d1: \.\',,r,f 

20 rn1n. 

10 mrn 
•.:11nu1 [;1111h11..·n r !llflCl•'fl que l1cn1..· c..:,uJ.1 

l."I de//' Ull•l de /tJ', 11..'.<Hhl'> ljlllº 

dJfercrile·.,._ j' '_"_'_"_"_"'_'-------~--------<~-----+ 
'·l. - Se k··. 1:11-.ct"1.1r.1 /.1 .• ¡ 1< .. 1.11 .. 110 

fi•rn1~'-" 
prc-.l'."nla L"/ punten, 
IJlOlJ"C l"fl p.llJt.ilfJ;t :':" 

func1úr1 

q11c 

dd 

n1.:íqu1na-.. L' 1t11c..:1<1rcn10~ el 
prngr..1n1.1 de..· ~fa:ro ... olt 

\\/ord. 

para rr 1ud1c¡u1do 

l.1.:-. p.1rtc'> de Ja 
c1u11p1nadora 

:!Um1n 

6.- Se c.,pturar;i un h.:.'"' < "ornputador.1. 10 rn1n 
de: apn1~1rnad.1n1t·ntc 1u1~1 texto c<>cri11• p.;1rJ 

cu:u1ill;1 c11n el fin de u~.ar caplurar 
los si~uu.:nlc<> 

justitic."Jc1ón ."JI ccnlru. 
justificac1ún ~· la c.Jcrcch.:1. 
ncgrit.as. cursivas. lipo de 
lcrra y .<>01lv.ar Toral 

J20min-

OBSERVACIONES ________ . ______________ _ 
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l'LA~ DE TRABA.JO CLASE 2. 

TE:\IA 
::!. Escribir 
c:ditar. 

OU.JETIV<> Ac.-r1v11>AI> -----,~-~ATERl~~·---¡~~~·E~-~~·--
'V El ,afunino :1plicará la 1.- Se L"nccn<l ... ·r.1 1.i ( "0111ptJt.1d•1r.t /11 n11n 

técnica de ch:t:ciún ... !.:,.· Ct11nput.1dpr.1 ' "e 1 

:!. I Escrihir 
tCX.to. 

Sclccci(lllar 
texto 

g:r:1fiC<l<. 
2.3 Corn:gir 

2.4 :'\hl'•l."f" !o 
copi;u· k".'", 
)' gr¡'11i1..·o:-. 
2.5 Rc'-tsar 
ono!!ratia. 
:!.6 S.:thar 
tC:."r.:10 

duranlc: f¡1 

rc:visiún 
ortogriltica. 

co111.u1dos de l.t h.1rr.1 in1c1.1r.i c..·J prt1~·r.11n.1 <k 1 , 
de rni..·nu p.1r.1 /.J. \\ .. 1n.J. j 
rc.t11 ....... 1c1ú11 de 1i..·,h1<; v +----------+------~------> 

pt1.Jer .1 .... i. d;1r furn1.11:1 .2 - Se "-·.1p1ur.1r.1 un IL .. ,lol<. "••r11put.td<>r.1. ¡ "\0 n1111. 
a e'>lt1'> /úe un.1 c11.1t1dl.1 tt..·,tn c.· ..... :11t" 

J-:1 alunu111 1111prHn1rú 

un tc.·,t1.1 c.1p!ur.1d" 
\.- Se d:1r.1 l11rtn.1to .il 1

1 
( ·.•n1p111.1d, •r.1. ¡:'.O nun 

l<."".to 1.:.1ptL1r;id" '-''º J.1 1c.1rHl'> 1 
.1:-ud.1 de 111 ... 11 .. ·<•:1"'• 1.IL· lfu-.tr.il1\u" 
la h.1na de li<:rr.1n11<_·n1.1-. 

1 

.i • S\.· d.ir.1 l.1 1 e·, •111pHt,1d, •r.i I ~o n11n 
c'pl1\.·.:1c1••11 p.1r.1 1:..._.ir !.1/ p1?;urún . 
sc..·lcc..:u•n dl'.' \.tH11.11i.J1•-.. 

.Jl'.' Ja h.Ht.1 .Je.· l?l<."llll \ 

::'.- ~c .1rl1...:.1r.iri 11'"/ (",H11p~11.1d,1r:1. 
c..:onoc1n11c..·nll•-.. .11111:-.. fl•/~trT••n 

cxpl1c;1úu~ t..•n c..·I te,tn 

yuc se c..:.1ptllit• 

• l'n:pJrar r-tt!_lrta / 

• l r:-.o t.Jcl l."••fT1.1nd•• 

diseno d(.- p.1g1n.1 1 
• l_í~o dc..·I i.:t1n1.:1nú.1 

onografia 
• l ho de 1 corn:1nJo 
Prcsc..·ntacrún prclin1inar 

:;o min 

6.- lrnpre'iiún 
docun1cntn~. 

de ComputadorJ. 10 min. 
impr-i::sora. 
ho1as. 

Toral 

OBSERVACIONES ______ _ 
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rLAN l>E Tlt.AU,'\.JO CLASE. 3. 

Tt-:i\1AS OB.JETIVO AC'TIVJl),\IJES :\-1ATEIUAI.. TIEl'\.tp(-) 
3. F,lrn1ato de El all~r;u~t; -,--:-s~----......,.....~f Cornput.;1dora JO rnm. 

texto n.•¡1J1?.:1ra le"ólo-.. pn"lgr;un.1 de\\ o•rd Pr/..itnún 

3.1 Funn;tto c.k· .1plic:1ndo l.i-. 

C•tra..:tcr. 
3.:! C 'amhiar 

fucnrc. 

f;t ftlUU.HO. ,1•.¡ l UIJlll .. ·11111.1ndt1-.. 

c.:1 l.1111h1t:11 th• l;llrll)l,:ldtl'> 
p.1r r:aJ; •'• l'rc..·p.1rar p.i~· 111:1 

tanl<ll1ll :- nin•~ .;,clc.·c..:1011.1dt1-. r1po de fclr.1 

fon11atil.... J'odi• t.""'''' .1 1r.1"c..'"' 1 ;uu:1no de /.-11.1 

P1?.:1rro'111 

y.1 l'.111:.il/.1 
!111-..1r:1l1v.1 
\\.\1rd 

20 min. 

J . .1 <. ·arnbiar ¡,, ... del 111.111 .. ·10 dl· ( ru;ud.u <.."l)fll<l 

t4.1rn1.;110... d1..· 1..:11n1.1nd1•·· de l.1-. f----------+-------+-----+ 
caractc..·r h.trr;1-.. de..· nH·nú ~ / > - !'e t.:.1rtur.u.1 un /c...,, to .1n.iJ1 ... 1.,; 'lo rn1n 
pn:dc1c..·rn1in•Hh1~ h1..·rr;1r111l"flt.1-. l 1c11.lo de ··1.1nt.•r.i pcr .nn:d de h1~ 

-.cn1:1ll.1. c..·. dL·~ 1r .. 111 1lu1nn11". •.tthn: 
..:.u11h1.1r llll'llfL. n1 lc<..lura 

4. Forr11;11n de ..:cnrr.1- l1lu],,. l : .. 
p~lrraf'n ._ _________ _._

1 

_____ _. ____ __, 
4.1 l:c.:nrrar .¡ - St.: d:ir~i fnnn.11" •k ll1i-.1r.1L 1<10 1h· 2"\ 1111n 
alinear rc.xto. te''º ... -.. t.1hl~·ccr !.1 r.111!.d/.1 de 

Jl1rroato de L·.1r.i..:tc..·1. ·.~· \\·,,r.J 
4.2 Sangrar 1..·.u11h1.1r;i l.1 1111..·ntc f...c!IH•'> 

tCX1l
1 

(ncgnt.1'.-.. L tH,1 "1..1·,_ du•.1r;it1"1. o'> 
4.3 hllcrJíncado. 1am;1fio. tipo. L'!l.· 1 1 

OBSERVACIONES ____ _ 

5.- Se d.1rj ri.•rnhlf() del lt.:urlP'> 
p.irr;1fo. 1..·L•ntr;ir. du .. 1r~1t1\;o" 

~5 rnin. 

~lnl!rar. tahul.u.:i.•nc-..., J•1,..~1nún 
1ntcd1nc.:rdo. 1..•tt.: Ro1.1folio 

6.- Se ap!i..:.tran lo-. llu.-..traciún Lle 10 min. 
cornandos: la pant~11la de 
Presentación \\'ord. 
prc:l11111nar. f'l?..:HTÚll 

Total. 
120 min. 

--- ~----·-- ·----------------
--------- --·----- --------

-------------------·---------·- ---------------------
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TEJ\tAS OU.JETl\'O ACTl\'JUAUES 

S. Fonnato 
ordenación 

v Fl <1lt111~110 -1 .- Sc.· cnccn .. lcr.1 l.1 ("or11ptJ1adl•r:1 ro nllll 
-~·,·•~!::~~-!__~1.T .. •!::~1~ 

de rc.1li:l' .. tra un IC"\.lo cor11pur.1d.na y 'e u1u:1.1r;i 1'1l' .. 1nnn 

listas. 
5.1 Crear una 

lista C<'n vir1f..·ta" 
o con núrncru". 
5.2 Cn .. •ar 
li5ta con 
niveles. 

una 

di..· 1 . .-J pn1gr;trn.1 \\\•rd 
li .. r.1d•>. a·.i ...... ,110 ¡ 
nurn~rar 

plan11ll.1·; 
t1r11I·•·-. 

p.·ra 

C">{O CO!I /,1 

fiu.:il1d.hJ de d.ule 

pre~crit.1.:11111 

Se: .1p!h.:.ir.111 !u·, f'1.' .. 1rr,,11 
l':1n1.lll.1 cor11.:111d1)" y.1 ..:~ •ll•H.: id., .. 

l'ri.:p.u.1r p-1¡.:11:.1 
f"rpn ,Je k-u-;i 

1 2~ l 111111 

du .... tr.111,,,,1 d1..•

1

, 
\\:ord 

1 
J·: ... p.:10.:ltl llllL"íllll\.".iJ 

(iu.1rd.1r 1..·1or1H1 

1 
1 

1.- S1..· 1.:;1p1ur.1r.1 un tc11.to / >o n11n 
de 1n.1ncra ·.crKdl.1. e-.. J ! '->t1g1..·r 1.J,, por¡ 
,Jci.:1r. ,¡n ..:~11nh1ar tucnlc.1111'> ;iltu11111l'q 

l<.."."\.IP, 

n11.:1.."ntr;ir litulo". 1..•t.._· 

4 - S1..· J11.1n...-r.1r.1 el llu-.rr.1..:i.111 .Je: ~o rn1n 
...:ur11.u1do "\"11\(.:!.1-..·· ~ l.1 p.ui1.ill.1 de 
··~urncr11~· p.1ra d.1rk· v.: •• rd 
forrn;.ilo .Je J1..,1.1.J<> .:.t h.·onp-.. 
nul.'.'~tr11 Jo...:urncnh•-. 1lu-.1ral1\11.., 

5.- Con J;1 1i~t.1 qut' l1.:on1>-. 
fom1c"l prcv1an1cntc. '>C 1lu:.tr;,it1\o"i 
h;.irán vario..; ni"\·clc"> :\-.i f'1..r.;:irron 
con10 nun1cr:1r lo..; tít11l1h 
que ~e encuentren c.·n 
nuestro 1,_h1c:urnc:nf¡1 

6.- Se ap!icar.:i.n lns Ilustración de 
comando.'> J.1 pant<tll.t de 
Prc:sc:nt~1c11·1n prelimin.:1r. \\'on.J. 
Zoorn. f>i:t'..:trrl'ln 

10min. 

IOmin. 

Total. 
120 min. 

OBSERVACIONES _______ _ 



C:Af"fl111 Ulll f"I .\-.f ACION Uf l. CllR~OUf l. f"A()t/í.rl. "'OkOt. o l.!'<' A.,tlllf Nll \41N(XJW~ 

OBSERVACIONES _____ _ 

rL.AN l>E TH:AHA.10 CLASE S. 

1 - s ... Jl .. u11ara11 dllcn·nrc. Í l'r.'.trt• •n. 

p!.ulf1ll.1-. qul· 1wric \1,,·.,rc! / J';111talJ.i 
p.:.ira f.11.·ttH.l'•. j dt1-.1rat1-. .1 di: 
• .. :eniticadn"i, :tgl·tJ,f 1-. j \'.ºPrd 
c1n::ul.1n: .... c.11r.1·., '"-·te j 

..i. !'\e n.·.1f1..-.1r;1 un j ll'Xl1•-. 

certific~1dn. un.1 l·11..._·,il.1r :- ¡ cti: .. r11.uJ, J-,. 

una 1:1c1ur.i ..:on 1.1·-¡1 l"<•n pJ.1n1://:1·, 
planti/f;:1s. d~·1 .. ·rn11u.1d.1· .. d<.:IL"r111u1.1.J.1" 
l.k· \\'<H·lL / 

¡ 
5.- Se apl1c.1r.in ¡,,.,/ llu-.rr.11..·1t··n de 
cun1;111<lo:; l.1 p.u1r.dl.t d1..· 
Pn:-.cnr.ac1ún prt.·linun.1r 1 \\-,)rd 
Zc-~,rn. ¡ fc1•nn..., 

iJ1i....u.ir1 .. p-. 

6.- El tc:"<lo rcal1.,....:1Uo li:onos 
antcrinnucntc con ayuda ilu!>trali'l. o.-. 
de la planlilla. J'i.t".:1rrún 
unpnrnira. 1 n1prc.:;ora. 

;omrn. 

:;-::; m111. 

25 n11n. 

10 1n1n 

Tola l. 

120 min. J 

JS 



CAJ"ITULO 111 rt.ANl.:ACION Ofl.CUR.SO U[L rAVllEI f """<1Rl> 6 O l:N AMJllfNTI'. WINf)()WS 

PLAN l>E TRABA.JO CLASE<•. 

TEMAS OUJETIVO ACTIVllJAl>l·:s 1:\1ATEIUAI..1TIE:\1~~1 

6. Disc1lo 
páginn 
composición. 
6. 1 Preparar 
docun1c11to 

nuevo. 

de El alumno 1.- Se cm::cndcr~\ l.1 ll"or11put:1dora ¡ 10 01111 

y cstahlcccra un co1npu1adoro1 y !'>C 1ni1..·1;1r.1 P1.?.1rru11 
docun1cn10 el el prograrn:t \\'(H..J : ¡ 

6.:? 
l~stablccimicnto 

del t¡1mar10 y 
oricntaciOn del 
papel. 

ODSER VACIONES 

tan1ai'h1 ' oricnta.:1c"1n de 
p."lpcl .11 inu.::10 de..· 

2 S1..· 1...1ptur.u.1 u:1: 1 e -..t1>-. JO lllHl 

J,,~ur11e11!11 nue'-•' ; ···.t;1hl·.•._ 1dt1 

que f-----------,-, ------+------l lo.., te-..10:-. 
c~1..·riha l.- Se..· e'>t.1hlcc...-r.1 

or1cnl.11..·11ir1 -.. crt1c;1l 

/.1 ¡ l '1.-~1rrPll. 
del, f',1nt.dl.1 

p.1rc1 
C..:(lftl,HHftJ 

tr:nc-.. .kl ! dt:..tt.1!1"\..t de 
prcp.ar.1r: \\·,,rd 

segun.Ju <locun1c..·111<1-.. 

1 
5 · ~\J flll'>rtlll dPCtHTl1.:1llll ¡ l':/~lrTPíl, 
c:-ipl11ra<lo ;1nlerJi>rfTlcn!~· ¡ !'.1111.dl.1 

Ir..· 1..· .. t.1hlc.::c..·r.1 L1: 1lti..1r~Hn.1 
oricnt .. ll..'11•n h;ifl/•11lt~1J d<.:! ! 
p.1~! lr.i\c..·-.. d..:!f 
c11n1and•1 rn:p.1r:ir, 
p.1~ina / 

6 - 1-:1cn:1c10 para cv.:tlu;:1r IJo(.::urnento 
escrito 

1<1 n11n 

JO rn1n. 

IOmin 

! 80 min. 

Total. 
120 min. 

1 

J6 



CAMTUl..O 111 Pl..ANl:ACION Ot:I. CUR.11\0 r>U. ,.A(Jlll:T~ WORIJ ~O t:N AMhfENTf: WINDOWS 

l'l.AN l>E TRADAJO Cl.ASE 7. 

Tl-:~tAS 011.JETJVO 
J.- Se cnccndcni Ja ComputacJorn JO min. 
compulmJora y ~e u11ciar.:i 1•1...-.. '1.rrón. 
el progrn.ma \\'orcJ 

b.3 Crear El alumno 
c:ncabczaJos. cs1abk-cerá en un 
pies de pdgina y <locumenlc> pies 
nulas al pie de de página.1-----------1------<~----+ 
página. cnc~thC'7..óH.fl1s, 2.- Se aplic<.inin In~ 1"17Atrrt'>n 20 min. 
6A Nunicrar notas al pie de corno1ndos ya conrn.:1dos Pan1aJl:1 

páginas. ~~~!~:ación Je Ja~ ~;:~.~~~~~ ~~t~i(~."· ~~t.:~;~;triv~t de 
6.5 Ajustar la pá¡.!ina!". 
paginación. J.- Se CiiplurarÜ Ull rcxto-. 

documcnlu al que -.e le C!<.t.ahlccicJo. 
prccstabkccrá 1cont•"> 
cncahc,..,;:1dn t.• .. nc.·cilictl 1lustra1ivos. 

4.- .Se in.-.cnara al P1.1"..ó!TTÓn. 
cJocumentn pies de P.:1nt¡1lJa 
p.:igina. du!<.ttativa de 

\\'onL 

20min. 

20min. 

5.- Se colcl(;arán ~1lguna:-. P1.t" .. arrcin. 20 min. 
noras al pie e.Je p.;igina. Pantalla 
con ayuda del comando ilustrativa de 
insertar Noras al pie V..'ord 

6.- Se est.ablcccr;i el Pi7..art0n. 
número de página. 

7.- Se haTá del Iconos 
comando presentación ilustrativos. 
preliminar para poder 
observar iodo Jo que se: 
insertó en el documento. 

20min. 

IOmin. 

Total. 
120min. 

37 



CA.rlTULC> 111 l"l..ANEACION PI l. ('fJM'º 01:1. PAQl/J~TI: WORO 6 o r:N AMHU:Nn: WINf)(JW~ 

TEZ\1.AS OHJETl\/C) 
7. Columnas El alumno 
estilo pc:Tiodistico. 

7.1 Crear vnri:t~• 

PLAN l>E TRABAJO CLASE H. 

ACTIVIl>AUE.S l\IATEJUA.I... TIEl\IPO 1 
1.- Se cnccm.fcrá la Computadora 10 min 1 
con1pu1.1Jora y ~e iruciar;i f>j;.;1rrún. 
el pn,gr.u11.:1 \\'ord 

columnas. 
7.2 
colun1n¡1.s 

cfcctuarú 

d<lCU111cnt<, 
ti.ln11.:1h1 
col1uuno.L'> 

de,..;-~~~~~~~~~~+-~~~~~-'-~~--~ 

:::!.· Se ;ipl1c.:1r:u1 1., .. l l'1.l' .. 1rrún 1 20 m1n. CrC':tr 

diferente ~mcho 

7.3 Espccilicar 
medidas c:xaclas. 
7.4 ~1odificar 

colurnnas. 

con1~uhh1"') ,1 conoc1do" J'antalla 
Prcpar;1r p.1g1n;1 ilu·.trat1v;:1 dt: 
Ciuanlar l'.1ltJI•' \\'11rd 

J. l.·.1p11ir.1r.1 
docun1cn10 1..·n fonu.1 

un P1/.1rr1"•n 
de l c.,to 

colurnn.1s.. c-.1~1hlcc1ú11 

oncnt.1c11•n dl" p.:tpcl 
hon.l'.ont.11 

cstahk'l"cran lh."t!f"lt.1s, 1i..:un11~ 

cur~1v,l:., ~uhra~ .tdo. Jlu.,trat1vns. 
justific.ac1onc' al ccntrn. 
etc. 

5.- Se dctinu-;:i el t.un.tih> 1'1.l'.arron 
de las colwnnas 

6.- S<: 1nod1ticaran l•L<> J>1.1".arn·1n. 
colun1na~. de n1ancra que 
queden algun;:1s n1ás 
anchas que otras 

OBSERVACIONES _________ _ 

JO mm. 

/ 25 min. 

25 mm 

IOmin. 

Toca l. 
120 min. 
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Pl ... AN DE TH.AUA.JO CLASE 9. 

TEl\1AS 011.1.ETIVO AC~TIVIU,.\.JJl-:."'i l\tATEIUAI~ TJEi\.JP<> 
t-8-. -1=.-r<-tl=>:-tj_a_r_c_o_n_,~,=~1----,.~ .. -.,-.,-.,-01=1-.- Se cnccndcr.i J.1 Cornput.adora -· 1 o m10--
tabla...._. cl"cctu;ir;i cornputa.!(lra y -..e 1nici.ar:i P1/.1rr1'•11 

8. t C..ºrl.."ar una 1.kh • .:u111cn1t1 .._., prog1.1111;i \\', •rd 

tahh1. in:--crt.uult1 t.1h!a .... >-----------+------"-----·-
S.:! ~lnJilic.1r 

!<- d.indok fonnall> ::! • Se :1plic.1r.i11 111-. l'1/.:1rn1n 
f';un.J!l.1 una (;1hlo1. 

R.3 Dar l(lrnt~Ho 

a unu lahla 
8.4 C)n .. h.-n~ff v 
nurncrJr celda~. 

OBSERVACIONES _____ . 

..:orn.1n~t .. -. '."a co110..:1do-.. 
Preparar p.1~~i11.1 
<iuard:rr t.:t•n111 

J - St· ._apttn.ir."1 t111 

doo._'lHllL'llto .1! cu.d ··-· k 
in-..crt~uan t.1l•f.1,, 

l'1/.1n1•n 

4 .• Se d.1r;í tnrin.tt•• .d le,!••'> 
tc.,tn. e-. dt•c1r 1..·.,t;1hlt.·ctd<l. 
c~t.1hlcc1..·r:it1 r11.:grzt.1:-.. pi/~1rr11n 

cur~•"ª-"· -.u hr;1y:1d,•. 
jus11fic.acio111.:-.. .JI Lt:tllro, 
ch; 

5.- Se OHHJitii::.1ra el f'1/..;.1n1111 
i.in1af"lo de la-. colurnna~ 
ytk la-. lila:-. 

6.- Se daro.i 1i1n11.:.ito <le p,.,_,rron 
hon.h .. "S y ~nrnhrcai.Jn<> ~• l.1 
tahla. 
-·------- --------
7_.. Se ordcn;ir;:in y Pt:t"-"lrrón. 
nun1crarán las ccld~1.s <le Po:mtalla 
la tahl.a c-.t;shl<.·.cuJ..i. ilustrativa de 

WonJ. 

------------------------·-

~() 111111 

20 mtn 

15 min 

10 min. 

Total. 
120 min. 

----------------·--------



PLAN l>E TH.A.UA.10 CLA.Sf;: JO. 

TEl\1,\S OU.IETIVO AC.-rlVIDADES ~lff:i\t.ATEJUAL l TlE:\11"0 
9. lmprcsión. El alu1nno l.- Se cm;c11dt.·r;i J.1 C'tn~1·r;\;r.1d11ra· ¡ JO mm 
9. J Prcscnt¿1ciún imprunir;i una cvn1put•1dtlra \'..;e 111i<:1.1r.1 p¡,,._,,~ .. 11 
pn:lirnin~ir de ... c:r1c..· dt.• tr.1bajo-;. e:/ prog:-;1ma \\.'nrd / 

1 Jocunlcn((>S que fucttltl ¡_ ________________ __,_ ____ _¡ 

antes de s.1h.1do" t.:On 2.- Se ll: . .1111.1r.u1/1'1/.1rr••:J 

imprimir. :~~:~;1~:11~~1~ 11 lipo~ d~ ~:~;~~~~c~~:~~l. 1 ; 1,rrt.~;:::~·.',':;11 1 
9 . .2 Opciones de po.ipd del papt..·f vc..·rtii..:.d ',, 
impresión. 
9.3 Sclc .. ·ciún de 
in1pn:-Mlr""a. 
9.4 lmprin11r un 
documcuto. 

OBSERVACIONES ____ _ 

co1nan,_hl pn:-.cnl.11.:1•>11 
prclirn1nar 1/u·.rr.1r1 .. ,1., 
seleccionara e! r11h• dt.• 
irnptc!'><lra. 

4.- Se 1r11pr111111.1 t:I / Jrnpre-.•1t.1 
docun1t.·ntn 

1 
h()¡;i•. 

' S.- Se ll.1111.1r.u1 / ''1/.11r11n 
doC"urnc:nll•S a p¡1ntall.1 
que 1cngan /a or1cnt~11,;1¡·1n 
del papel hon.t'ontal ¡ 

6.- Se utifr~"..'.lr:.J el/ J>i?.art{Jn 
contando prcscnracrán IClJfl•l'> 

preliminar y se ilu!->tr;:1t1vos. 
sclcccionarñ el 1ipo de 
impre~ra. 

7.- Se imprimirá el Impresora 
documcnros. 

20 111111. 

20 rn1n 

10 min. 

::!5 min. 

15 min. 

Toral 
120 min. 
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CAPITULO IV 

EL CUADERNO DE APUNTES COMO UN AUXILIAR EN 

LA IMPARTICIÓN DEL CURSO. 

1\ .. 1 ¿POR QUÉ UN CUADERNO DE APUNTES? 

Durante la plane~1c1ón del curso. nie d1 c:u"!'.1ta de qtJe> pil~a poder fle·.rar a 

po;;rt1vos. es decir. que se llegara ill logro u,-! !Od'.)s los ob1ctrvos propuestos erél 

n~-·~esarr:> elaborcir un cuaderno de apunt·~s Pn el que se integraran Jos puntos 

Elabore este cuaderno de apunres. c,Jn una doble intencrón, por un lado. 

a;::o.,-ar ar alumno durante el curso. y por o~ro que al finalizar el curso el alumno 

tenga un maternal impreso que pueda consultar 

Dicho cuaderno contiene los comandos más usuales del procesador de 

palabras \.'Vord 6 O, a través de expl1cacmnes sencillas y claras. evitando en la 

medida de lo posible el uso de térrmnos técnicos. ya que muchas veces 

confunden al lector. y si se trata (como en este caso) de usuarios sin 

;-. . conocimientos en cómputo. es muy importante evitar el lenguaje técnico para no 

~ desanimar al principiante. 

l. ,,, 
41 



CArfTULO IV_ n. CIJA.ULJC..~(j l>f: Art!N-U.S c. U\.10 IJN AUX'ILIA.R 1-N l.A IMPAR r/CIO-.r f)f L CL'kO'i 

UNI'VERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 

FACULTAD DE FILOSOFÍA Y LETRAS 

SALAS DE CÓMPUTO 

"CUADERNO DE APUNTES SOBRE EL CURSO: 

MICROSOFT WORD VERSIÓN 6.0 EN AMBIENTE 
tVINDOWS ... 

AJllor: carln Wcmo/ Aynla CUCllCIZ 

- Junio 1996 -
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C~PITtJL(l , ... ('l Cl!Alll"R"'1() nt: APUNTC:~ CO\.tO lJS AUXU.l-\.J( r:N f.A l,\.trAJtTICIO"• Uf f. Ct.:Rns 

PRESENTACIÓN. 

Este cuaderno cont1cn·~ f.:>::; comandos esenc13les del procesador d~.: pa!abras 
Microsoft \'\'ord versión G O f:s!i'I escrito con un lengua¡e fácil de comprender. pa.-a 
aquellos ind1v1:::fuos que tienen pocos conocimientos sobre computnción. asl 
mismo. expl.ca sólo ¡-¡qu,)ilcs elemenros más usuales que pernir~-:? realz<:ir 
principalmente t:.'.lb.:i1os ··..-.:~cornrcs .. con buen,:-¡ presentilc1ón 

La n1ayor1a ¡J,-. /¿Js 1n:J1c:1c·.:;n.:!::> qut! se prt:-s.,_~n!an p.;u;1 el rnari~··-- ...:e: 1as 
herramientas d~ V.Jord. cstan e::.:pl1c.:i:das ocupando sólo el nlouse. y.'.l que este 
elemento nos bnnd.:1 una nla:,·or fac1l1dad al estar tr<1bajando. pues. a! reu/1~ar 
nuestros doClHJ1Cntos sólo con el teclado. 1mphca drficulfad al ¡ipr~nder las 
diferentes cornbinac1ones de recias para realzar formatos de nuestros te:1-?os 

Microsoft Office 

De ante mano. deseo que este documento sea de utilidad para las personas que 
estén interesadas en aprender las formas sencillas de manejar este paquete 
(Microsoft Word 6.0). y que realmente resuelva sus dudas. 
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~· 
r:;. CAr1ru1,o IV. H. Ct:A(lf:'l .... O or:: ArUNTt:S COMO us AlJXILt..-.R l~S '""' l\.l~AR flClt~'-' 01:1.CURO'O 

INTHODUCCIÓN. 

J. Conocin1i~ntos t.•scncialcs acercu de \\'nrc.J. 

En c~tc cuaderno Ja :-:1-l)t>ria de instrucciones refieren al n1~nCJt) de \\'ord 
utili7 ... ando el n1ousc. por lo t<llH• •c."" ncccsario a.cl:1rar IV!> ~1guicn1c..,. tCrmin•'"> 

.. t; ... ;;ular. P~\ra scf1Jl.1r c.1ln..¡uc el pun1c10 dd n1ou._c (Jlcch.t que ap.tt<.!CC: en la 
p.u1t.illa) ~1.1brc un clcmcn~o 

//,u:~r c/h·. Scr1;1h: un L·k1111:ntll ) . a 1."c•nt1tnJ~1c1;1n. pn.-~1t111-: ) ~ucltt:' r-~1p1J..tn1cntc el 
bt1tún i.~quicrdu del !\.ftHl'>t.' 

//,1cc·r doh/1• elle. St·ri .. 1k• un 1.:h:1n1.::,fll :• • .t ~·· 1t111u.1.·h•r-' .• prt.··;1,111:..· .'- -;ucl!t.• 
r:ipidarncnh: 1.·I hPtún tf,__•J ;'..f1H1•;t..• d.,._" 1..·1...·c.·, 

..-lrr1.ntrar. Scflak un clcn1cn!o. Presione y n1anlcn~;1 prc . ..;ronao.h .. t.•I ht•tc'tn J'd :--tousc 
n1icntr.as d1.:~pl.u.a el clcrncnfu a 11tr.1 pn:>1c11ln. S~guidan1c:ntt:. sw .. ·ltc el botón del '.\1ousc. 

C'onrarulo e-. un.1 in-.1ru..:t.:ión ct•n 1:1 <.:lJ~d se: in<lu.:.'l a \\'orú que realice u~a acción 
dclcnninad,1 J>.ira ch:g1r un cu1n.1n.J,1 puctle: 

• Flegir un b...Jtún de la h•1rra dc ht..·rranucnt;is 
• Elegir tH1~1 orx:iún dc un n11:nú 

l.J Jnici;1r \\.'onJ. 

Para iniciar \VorJ desde Sistc:ma Operativo es necesario que al aparecer el simboJo 
del sistema C:/ > escriba cd "indons y oprima Ja tecla Enter. Autom;iticamen(C apareccr.i 
C:l\VINIJO\\/S> ; en ese momento tendrá que escribir win y volver a teclear Entcr; con 
esta acción se inicia el p.aquctc Windows. Por Jo tanto para entrar a \Vord tendrá que dar un 
clic en Ja ventana de Microsoft Officc y seleccionar Ja opción ma.....:imi7..ar. Después. 
aparecer.in otros iconos uno de ellos es ~ficrosoft Word. ni que Je deberá dar doble clic )" 
automáticamente se ejecutará el prograzna. 

Microsoft Word 6.0 
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CAr1ru1.o IV 1:1_ CtJ'l.01.P.NO ru: Af•t1!'.1Tl ... (_"("'º lf~~ Al.',IU"M f"N '-"' , .... r .... RllCIO""' l>FJ. cu~nr. 

l .Z l_lso del ntou!'loe • 

En está sección se incluye 1nfnr1n~H.:1\.~n hj~k.1 ~1)hrc ~I u.-.o del Mou::oc }'se explican 
los distinlos tipos de punteros Je! r-.1nl1!>C 

Forn1:1"i dl·I puntero ch·! ;\luu ... t·. ! 1 pu:iro:r,• d~·l .\.1,, .... <.." ;.:.utfrq;1 t..h: tort11:1 !>1.0 g1'1n el cJcn11:n:~-. 
qui.: Lº'>t:..· :-.:..·ri.tl.i.il.• ,, l.! f.::L·.1 t.::\..:·.;:-." 

~p!:~-~-~:~~.~1c1il~·~·:•'-~-------------------~-f;~~~~,'.1:.--.c!ecc~f.~~·1··1h1·7=--!-·l 
, ¡'.• .¡._ n•:1 ..:11,:ur-."r 

¡ H~~~~-.1 d~:-·,11~."¡Jt\~~ -.. ·.·n!-:in:1 1!1.1..._1·;~-.1~ .. G:;::;~r·--:~:~·ir -~··m•.m<h1 ... y a:-r.htr~ir-
1 ,!..,.• d,_•-.pJ.1.•.t:H1<.'rJ:,•. ".irr.1 d._· h1,.•rt.lf1ll:.:11!.1-. i 

l ( • r1..· ~~l.1 J 

f ·::~1~1.~~~:-1..::·~~~~~,~~~ ·:~~::~'.~~:~.~-J~~:J.~~~.1. ;'.:r~.~ j ~.~~~~~-~~1:~::;~--l1fü·.::1~r.~·.=r~t~~1;-1~J,, e i 
¡ ~:~~~~~.~~~·;;;,¡. 1.·~t~~~-~~~~~t--~-~~~-~~~~-~~~-~L ____ ~------------~-----------·-
: :,:~:::: ~: •. 1 1 ~ ~d ;~• l! ~;: .:,.! ~:·.I ~.~el:~:~: •nr:~~~1~~ ~:'1.~ 1 ~~~· ¡ ;~.~:~ ·~1tr .11;001,~1:: ~~11c~'~;:-~~lar~~ 1 ~ir.;~~~:!·.:;~ 1. ::; 
! ¡ ..,.lll.tr el hnton Ucl '.\foU'-C' 

~, '! ~ ~ f:p::'.:~~~~~~~~~~~~;1:5:~: ;11;~~:~3~~'.~::~;~·~~~ .. ':~"~;~;';~',~';,;~,:~1.::;:c,~ 
1 

S1lhrc un 11..·rrn1n:) suhr;1~ aJu d~n:ru J.:¡ 1 i.::iccr ..:11<..:: e~. t~n tcrnll.nn ~uh:-.1:-- ;1. . .h1 p.l~..1 
un;1 ._ 1..·nt.-in:1 d..: .-\yud.1 "cr 1n!t>rtn:1c1on sohn: el 

Sohrc f,)._ l:t....!1..lS. rane superior o inferior. 
o esquina<> de un..t ..,,·ent.:tna, 
objeto 'un:igcn incrustado 

.r\.rra!>trar pa.ra dar nuevo t.."ln1af\o a un.-i 
'\.cntana. m;;irco, gd.tico u objc:to'in1agcn 
incn.Jst;¡do en el documento, ya 
vc:nical u horizontal. 

En el bordt: de un marco antes insertado Arrastrar para desplazar el marco a una 
en un dncurnento nueva f">OSición. 

•> 
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J .J Eh·nu."nlu.¡ de la pautalla lle.- \\'urd. 

~\I c.-p.·culitr el prngr;una. \\"nr<l n1tu.:stra uri~ pant.'llla c.:on lo<> cJ1:rlll"lltl1'> pr1ncip.1!t.:s 

f".H.1 lrafl.lj.lr 

\"l·n1au:1 principal c.!t.• \\'unJ. Cu.u1du inicie \\"ord. -.;~ rno<>tr:u·.i en !.1 f'."!::t.t!J.1 d::- J,1 
.1pliL.1..:1o1n 11n Úl)•:unit..•nto nu:.·\" en h!.uk•• y l.1:- siguienk:..,, h.1:-t.L 

U01c 1~.; 1' \R \ 
( ., f{!{_\I 

/ 

;:\;ornJ:1J Tipo de krra. 

BARRA OL llERRAMIENTA ESTANDAR 

BARRA DE lfERR.Af1r.flENTA FOR/l.fATO 

:;:; 

ll~JT();"; ¡•,\!-~·\ 

:O.,t;\ Xl\.11/-\H 

\ H1 ljlJ', f"\.' 

.•-H:-.;¡•.t'./ ·,:· 

\ 
\ 11· 1 :1 •'· 1'·\K~\ 

\ Fé''-.1-\l'f\.AP. 

\. ·""' . ..,,. 
1 al1J.1 \ t.·nt.rn:1 

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO 



!. 
i 

-;/'.·: .... :- ·--.: .. , .. -.. . 

··;'r:n•1r . 

. 1: ~ .. . . \\ •. -

o 

'-, ~¡ ·. !,.: 

·._. St se <:~lbC este ic.._,:ta ":>ilJ 

,•: \!na caj.\ d.1.: d1~iot 1 ) p.'lr~1 

.-. :~·ron ~.:\hados. en un d1~ . ...:n 
::nrJ 1nt_•'>tratá un:.i cajJ. éc 

.:ornph:1o presentado en 1.:1 

Pr.·o;r1::acii';:~ pri:limi1,ar. >.~u~st:~ ci C.v..;:un1cnto en l.t p:.rn::..:\ti~ wl como quedará. impreso .:n 
po¡-,~: 

C-n:-:nr. -:-1cn:: do~. funcion-::s: \ 1 Corrur. se n:al\z...~ ~c\c-.:..:10nando la parte que se qulct"a. 
qu.~.,: y d.:..it!::ic•k un el•-= :i! icono con::.:-. y~ :.) Cntnbiur df! Ju¡:ar: es necesario que la parte 
qc-.: c~~ec c:imb1:ir d.: lu:;;~=- la sctecci.o:tt:" y ~~" c~:-11.:. dcspu~s coloque el c.ursor en e\ \uga.r 
donéc t~ i:tzert:-.:-:i.. y l:.: ce u!'\ .::he ;il ic.on•,:l pe~:-:. 

X 
Cortar 
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/)oc1t111~11tn /\·u~'·n. Sin.e pa:-a tr..tb~j:lr t:n texto Jlll':..0 •.o d:"·;"l!C':' de haber rcali7..ado otro. en 

::..>.•.:.::r::ni.u >•tJ..:\" 
11uirr,!~r. Sir-.··.: ;-.::r.: <>:d·..-::~ •~:.: .. ·.-~:-P d..· .. ·11:!:.::1: ... ~(·~:-.t.~::'..··· ·'.:.: S1 se elige este ico:-io ~in 

·>..:• ~·:.:~- ... ,.!,. ¡.•:- ;~:1:!;,_·r~1 ._,_. · ,•: ,J.-·..:L:~¡.·n~P ~·:: i'·~'. \\v·.:. ··:e una caja de dí.ilo~o p~tr.i 

._,.1-..: .J.:::.:::~!;11,_• .·In.-.~'.'":-:..·:- t.-'. ,j;;\l.' •;: .... ~.:~!;.-.::-.~ 

.; i·.-ir. : . ~ ::..· :-.::-.-i. h,...,;.!:- .::..: r;1· .. ,.., .¡u-.: ...... : .. "\ 1.':· ........ •:::ron ~ahados en u~ dj~¡,;(1 
.. ~· ... .-,--. t:....::'·-' d.· '..: ..:••n, 1 :··.1.~··r.1 .\J ~!-:'.¡1..·:-: · '.~:.n...t mostrará. una c:ija de 

.':.,;·no:ir. í'c;· .._.; 

... ·.1:!.: , _ _. \\.",·:.! 

l'r .. ·h•1::acié:: pn:lil:1i11ar. ~1u-:stra el do.;un1cnto en la p;intal:a t&J.l como quedará impreso en 
p.lp..:l. 

Presentación p1climin;i:-

Co..:11r. "íicnc dos funciones: 1 J Cortllr~ se rcali7-, sclcc.:ion:indo la parte que se quiera 
quit.lr :-· d;.indolc un clic al icono cortar. y~ ::!) Cambiar d.: /11;:ar. es necesario que Ja parte 
qt:c ck:.ce c:imbi:ir de Jugar Ja seleccione y I~ corte. dcspu¿s coloque el cursor en el lugar 
donde f<? i:1sen:l!"';l. ~·le d1:: u:i clic al i..:ono pcg~r. 

X 
Cortar 
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Copiar. Sirve para copiar nlg,ún demcnlo o párrafo de nuestro docun1cnlo en otro lugar. 
Para llevar a cabo esta funcilln es necesario que. prirncramcnlc seleccione la parte que desea 
copiar. dcspuCs elija el icono copiar, pthtcriorrncntc coloque el cursor en el Jugar donde va 
a colocar la parte del texto sdcccic1nad;1 y JU'r úhirno de un clic en el icono pegar. 

l'c.•¡.:ur: Se u.:-.a para Ctlluc~tr en alg.ún h¡~•.Jr 1..·k~:H!o la p.1r1t: 4u..: prcv1.un;:nti.: copian1os con el 
icono copiar o cortarnos ..:on el 1.:•lllll cortar 

<Jrtografiu. H.cvisa l.1 ort.1gr.1fia d..-1 t.:~1" .._·.i1nplch1 que s1..· t.:ng.1 en p.1n1..1ll.:1. Al cn...:ontr.tr 
una fah:i de ortogr;1tia upan:cc un cu.dr11 .Je dz.i:lo~o. en d • .,nd.: S"-" n_h presentan las palabi-as 
que hay que corregir, :i.si como l.1:. np..:1-'111..·~ par.J poJcd.J c.unt"i1.1r Para mas informaCil1n 
consulte el npartado de otrogro1fi.1 

< >rto~rafia 

f>,·~hac1.•r y rt.•p._•rir cu111a1ulo\. \\'urd ~u:trl-1.t un n:gistru de k1~ ..:an11'1os <le edición y 
fonnato efectuados en un <locun11..·n10 St c~unhia de 1 .. tca o corncl-:: un crn,_"lr. por lo general. 
pi._ldrJ. quitar o poner v.a.rias de las ültima'i accu • .Hh!S rc~iJiJ',ada."i d..tndo un clic en c:I icono 
correspondiente. 

Deshacer Rehacer 

Ins~rtar tabla. Con el podemos insertar alguna tabla en nuestro documento. Para mayor 
información consulte el capitulo de Tablas. um 

Insertar tabla 

Columnas. Con este icono se acomoda el documento en columnas. Al dar un clic sobre este 
icono. aparece un cuadro de diálogo, en el que se puede seleccionar el número de columnas 
que se deseen, siempre y cuando sea entre una y seis columnas. Para mayor infonnacitin 
consulte el capitulo de columnas. 

Columnas 
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CAl'I Tl l (l IV l l .. CIJ 'lll"R.'-ó(J O! Af'l.')'>.fl ">COMO u~J All."11.lf 1.-\R 1 ~ 1 .-\ J\.tl'A.RTICIQ~l (Jól. ( t ·~-~, ... 

Ver/ucu/tar lodo•¡. Sin e p.u.1 ohsl.!"rvar en p.uttalla h'ts código<> oculto~. estos ~on: los I:,.'111,•rJ. 
(Return), los cspai:ins .. l.1.-.. t:1bul,1c11lnc-., cn1rc orr;1.'> cn~.:ts Si ... e elige 1·,.-r. lo<> cl°'•digo<> !'-\ln 
rcprc-sent.ados J'llr U1t'-:-r1."lllt.''> ~i1nh.dos. pl1r cjcn1plo Jus F:~1t1c>r' se n1u1.•stra11 Uc cst<1 inancra 
.,,. •los cspacio.s cnlr(..' ..:.i.J.1 p:1l.1hr.1 t.::on un punto. etc S1 <>e cli!!c Ocullar. In<, simh,·1lci-; ->):; 

rccn1pla./'.a(..hl-.. P''r c-.¡•.1.·1t1-.. 1..·11 hLu1..:n 

Zf1on1. :'-.:os :.1r ... c 11·.1 \: .. :r rn.1. l'í.!:i.J,: ~· r:1.1 .... p1..·q11 ... ·f!,, 11u:..· .. 1rt• JDcu;ni:nr., ..... s11nu!.1nd•• •.:1 
.;.iccrca:nicnfl1 (•un .~!c·;.1:::11..·n:,• .. h:l 1111'>111\• 1-: .... r .... • '-.! .1 .Jcp ... ·n.Jt.·r di:l P••r..._· ... ·ntajc qu..: cl11.1 1 .1 
flechit~I uñ1..:::1J.1 al l : .. !,' dc·I lo..""•'lld 1nd1<..'.t qu..: h..t:O un :,11'°'r-:11..·nu ,_·,1n .lif1.·r~·n11:-., pnn..:cnT;!j::-. J.· 

2. J E~crihir h."\ lo. 

l'u;inJo ..:r~.I Ull d,1,.:u1nc1ll~• rn;'-•\" <..""n \\ t'f,..f.. rll1.."1 .. k 1..•rnpC:/,\f ~1tnpJ....•n1c:':: . .' 
c::->..:rib1t.•r11..Ju J~I ..:ur.,·•: • punl,1 ,k ins1..·rcll··n 111<:.:!"n11li:11lc) 1n,t1c<.1 el hJ~.tr ..:n el qui:: .apar1..·..: ... ·r.1 
c:I tc.xt ... ~ qut.• c:.crih.1 ... 1.!1..·rn.is ":: ind1c.1 el lu~:.1r ú,11hk rur.:dc cmpi.:..-.1r a t..•-..crib1r. ,·'\I c'.'-.:.::
c~..:rib1i:n.Jo un tC,I•• .::n \\'nrJ !.h p.d.1br~i-. -.c '.i:: ,1..:t1nt<1J.1nJ~1 en lus rt.·n~~lun:: .... c~t1) ~1J1cr~ 
d:.:cir qut: p.ira i_:¡1n1r.1.n di: 1~n)..d1'1T1 rh1 h.1:• n~· ... ·c::.1.J.1cJ Jt.• h.1J.If 1..•/ t..:ursur ~inc1 qu;: J;1 
cornpurador;t Jo h;icl.· 01uton1:iric:irnt."nh· s,,Jo ...,¡ requiere can1h1.u d;: r,i.:-r:itu .. e-; r:r.:ct..~.s.1:-:.• 

que .a.-i!iquc l:.:11tt'r l.i.. 'c<.:c..:'.'-. qui: ..:-,1ns1d..:1 ... • 11c..:t·-..1n11 p.1r.:i .Jar el c~p.1c1<1 c:ntrr.: c:uJ.1 p.lrrafo. 

Cthtr1do finalice un p.irrafo. \\' ... 1rJ m::;t:n..1r:1 un c~nácrc:r no imprimible dcnon1in;sd,_") 
rn.:irca de: p.:irr~1fo ('"; ). ~i ~e cncw.:ntr..i con C'I h..~tOn de J l.·r/ocultar todo. activado, Jo cual le 
pennitc observar todos Jos caracteres no imprim1bks y le puede dar un forn1ato mis 
uniforme a su trnbajo .. En caso de que el botón J'er/ocu/tar todo indique no ver los 
simOOlos \Vord sólo dejara espacios en blanco. 

Ver/ocultar todo 

Para poder desplazar su documento. así como para leerlo ulilicc las barras de 
desplazamiento venicaJ y horizontal para moverse rápidamente a cualquier parte del 
documento. Coloque el puntero sobre una flecha de la barra de desplazamiento y mantenga 
presionado el botón del mousc para moverse en Ja. dirección de la flecha, así podrá observar 
las partes superior. inferior. derecha e izquierda de su documentos. 
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CAMTULO IV 1 L Cl•"Ol'JtNO f>C A~U':'!F"S COMO llN AUXU.IA.R FN 1-A 1'f,."R JICIO!'ll UU CUM05 

Uarr:n de dc~pla;r.:1miento 

Co> 1 

i:.i i.::~·'"'•-'r 111.tt..:::..1 el lug.u .Jt:i ~l•• .... lHllr.:ntu en,_.¡ l..jUC: :.-.~· in.·H:n.11.1 el ¡,,:.,tn ' '""~j-:..: ._·j ¡o.ii11 • .-r.) 
dd r.H-.USl" en la nth!'-'il p..1~1cu·-.n. el cual apan:ccrtl en fom1a de I • postcr: .. rrncntc h<ig;1 elle. 
El cursllt ~L.· ~olocaza en l.:i nw:va po~icilH1. Tan1bién puede dc:spl.:iJ.a~ el CtHs(1r U"->~ndo Jas 
lh.·ch:ts th." navc:gacil1n. uh1c;1da' en d Jado derecho del teclado. 

DI." t•1rrn.1 prcdctcrrnin;1 .. t.1. \Vord dcspfa.l'.a el texto hacia la derecho:! <i tllt-•.J1da que: se 
1n ... cn.;1n l;i.. palabras nucva'> Si prclicrc que cJ tc""ln nuevo rccn1placc .d c'1::>tl'rHl.". c.1n1bic 
.1\ ni.,..ftl '.'.llhrcscrihir. E!>IO !>l" ¡1.;tiva presionando Ja tecla Ins,_•,t. y para dc ..... a...:11\.ado solo hay 
que pil.!"'>llln.-irla de nucvl1. 

Iniciar un 1u.1~•·<> pdrrafo. 

En \\"or..J. un párrafo es cualquier cantidad de texto y gráficos que tcrmin.tn con una m::irca 
final de parraf'o ("¡ ). Un p;irrafo acaba al presionar Ja tecla Enter. /\unqui: no se escriba 
nad3 de tcx10. al presionar la tecla Enter. \Vord insertar.i una marca de p3nafo. Para ver l..1s 
marcas de párrafo en pantalla presione el botón .. Ver/ocultar todo'' de Ja barra de #\>.. 

herramientas Estándar. 

Para iniciar un pdrrafo nue1•0. • ! 
• Coloque el punto de inserción donde desee iniciar el nuevo p.'.lrrafo y presione 

Enter. ... 
Inmediatamente Word insertará. una marct\ de párrafo (1 ) y moverá el cursor a la 

primera linea del nuevo párrafo. 

j 

1 Punto de inserción 

so 



e '''ltlH o tv 1-1. c1:..,or 11:-.n 01_ A1•1·~11'f11 .. 10 11-. '11 "" ''M 1·.1 A l'-tr',..k rrr10•, 111 r c1.1<0-. 

/,411',,z borJ't.11' ft.•.\·fo y ¡:ráfico\·. 
• S1g:1 uno de c..·-.r,1-. ras ..... 

1 ~~l~~ @~fJ~~~~1~~~1!-~~~:~·; , ' 
f f;:,¡,, .,·:,· .. , :1' !.• ,: !!.;.·_,,,Ji...•.::' [Xl !• pr~~ 1'.·:~--.~l}'_r:_:_:__i:r_ ¡ -· -- -- -

¡!(_~ '.c:.1.-:. -.. ti.<::''.·,!_·! f':; ;!·' ,L· 1:1·.,·1.._ r· •:: l'r·.· •I •:1~· I'.·.·(:'"·'· "' _ ---~---: 

- ' ,! .·: :- .1 ' ,J-.: 1 f'tl fl ! • 1 '! .· l :1 "·¡ .. !" r: !';- ~· . : ' >:'. •• ..., : .~.u::!~ 

i' .. :; 
~ 1 ::.1 ¡' i .1":.1 ,_!·_·::.~-- d~·: pu:i:.• ,:~· rri·-~·r ... :i,··n 

L-~--

3. Hr\.IS.\!{ <lHTCH;H.AFiA. 

¡ ¡,~ 1 l ( l 

\l.,:.:!·>- ¡-.·:r:~I!<' 1...<1íí~~1r J.¡ lHtd~'.r.di:t d,_- nt:·:~tr.· <.!·»t!'.::·::;•,, -~-· r!i 1:i,·r.1 !.1.r! '• "t'~< .. ·iJJ.:.i 
I .1:i .h..IJ\,lf c.:I i1.·011<> di.: nr!<>~:r,1fi.1 ft:n.:;.1 /.! f' · .r~·.!1.!.1.! ,!_· 1~ ,·.::llb:..1n,!•• l;l'
r :! ii>:,1 • .¡u.· lt:cr. •IJ rn.Jf <.."•'-rlf.h 

1 .1 \'Ol-lk'.Llfi,1 ~L· v.1 rc-..1-..1n,Jd c:•lrl h;i-,;: .1 1::1 i...l1..: .. 1• ; •. 10°• í'"•.'1."">'.1~ll!..' .. ·r<..hl. t:i ¡;u.ti ::-.e 

.d .i.-11•.1:- el tc•1nn di.: urto~~r.tfl:i f)¡,.:h<..> J.1.:<.1,1:i.1r;n <..:••ntn.:r:c LL'> p.tf;;Jt'>ras n13s 
t:~·,i.1'.:" ¡'er•• t.1rnb:~ri C"-!">ll." /;1 opc1.__·H1 de .:-1n1pl1,1;!,1 1.·•·:1~-.. ,,n:t: :>1..· 1ev1"L"n d~•cun~cn!PS. C:!-. 

..!::.:ir .ti r,_· ~:.!r 1e\ , ... 1nd.• un d,1._un1L·ntu y encuentre p.!l.1br.1-.. qw.: .,,1..-.:n ú1..·recr:1d.J:> cor~ CíTllft:~ 
',;:¡..:_un J.i f':'Lhj'.Jlrl.l, pCirJ que r1.•a/n1ct1'C fl\l c:.tt:n 1n._:~lrf"<.."CC1::-. rodr.i a~rL•¿!,;-trb.-. :l( d1cciOn.Jt10. 

Cu..i:HfO rcnsc la onografia, \\'ord revisara todo d documento, cmpc7 . .ando a panir 
del runto de in'>cn.:iOn . 

.Pa,a J'e1·isar la orrografía. 
Siga uno de estos pasos: 

1. Hag.J clic cn el botón ''Onografia .. de Ja barra de herramientas Est¡i.nd:lr. 

SI 



CAPITULO VI 

"El cuaderno de apuntes 
corno un auxiliar 

en la impartición del 
curso'' 



C.\.Pflllf.IJ IV 11. C"ll"IJI Rt-'O f">I: APllNTL' ('()1'.f'J llN AllXll 1.-\H f.N l....\ l\.fPJl\R rlCfON UELCUMO.. 

2. En el n1cnú f fcrrHmi<-nhn, clij.::1 Ortoi;:rafia. 

J fh·rrarnic..•nra"' ·1 
.Q~~S::r1tfTa~31=~-a-.~~~!H.!k~v~~!:.:~~~I" 
c;uionc..''··· 
ltliurrt:t •.. 
C::"urtar pal.abra ... 
.-\u focnrrt•c-c-ián .•. 
Sohrc"i y t•li<iuctH<ii .•. 
Prorei:cr d1•cun1cnlu .•. 

Clpcio1u.- ..... 

Al rcaJi.,..ar algullll de l.""''º" punro"> ~u1tc"'i nu:m.:ion.:1dn"'> \\'urd n10.str.u~i un cuadro de dialogo 
en el que podr.i 1r camhiaru.fu la ... p.al."lhrJ"' que Jc~c..·. El cuaJro que ~e prcsenm es el 
siguiente: 

_, 
<>rtoi;:na.fi01: E~pañol 

Camhi.:1r por: 

No .ooc encontró l 
!:::=============::---,~~~~~~~ 

Sug:ercncia.'I: 1 l¡:norar J J l¡:norar lodo J 

JcambiarJ 1 Cambiar lodo f 

f A,::rci:ar 1 ._l __ s_·u-'g"'~-r_i_r _ __, 

A.:rcgar palahnu a: 1,_ _________ _,I 

I Aurocorregir •• J I Opcion~-1 I Deshacer I I Cancelar I Ayuda 



CAPITULO IV l.f_ ClJAOl:R,..O ()(O APlJNfl.S COM<J UN AUXJl.IAR l:N l.A l"tl'AKllCIC)N (JI 1 CIJJ<1l .. 

Pani ~tda palaOra que: se n111< .. -,.1rc en el cuadro ""No ~e encontró"'. seleccione la_,. npi.:1urt<.:~ 

qul!' dc:~cl!'. 

::~::~~t:~.:~c~~~·:. ~~1:~1 ~-1~~~~-~=-~~_:~l.l~~~~·-..:r1 b~1--~·r1 ~·~]~~¡-;~-~ j ____ ----- _ -- ---- __ 
/\grc:~,tr l.t f'~li.tbr;i ;11 dl<.:l"l<•ll.trhl p1..·r-.1HJ.lll/.H_j(1 "t."lt..•._._:11HJ;td11 / J:J bol!1n '":\~'.rt:g.ir'' 

c:n c:I cu:idfl' ··.·\~rc.L-'_·_~_E_r_"'._'._~l__:_1t::~1_'::..:' .. ·~-- ___ j _______________ _ 
DcJ.U la p.1!.1hr;~:_i_!_-~1_r~.:"~~-':~ ------------------ _ __ _ ____________ J~1~~-"ly!~~:__ ______ _ 
J)eJar l.1 pal.1hr.1 t.11 ._·orno L·-.t.1h.1 h.l'>t.1 l,1 •1¡._:1JIL"t1t<.: <..1.."/ qui: T l·J ho!ún "'1:1i.•r.1r fl,,J,,·· 

ini.:11..· \\'or,f -------·---------- _ _ _______ ·-·-------L----------- __ ---~ 
:~~~~~:~~r~~~1~1l:;~hra ni.ti L"'·,..:nl.1 ~»U 1,1rttl.l •.••rrc1.:t.1 .1 [.1 J1.,ta d<..·¡ l~I h~1h1n ··.·\1Jl1•l••rr<..·~·1r" 

.i. FOl(;\1..\TO l>E TEXT<> . 

.i.I Forrnalo th• c<1r;Íl."h-·r. 

Se cons1Jcr.1n .::.1ra..::1crc--. la~ l..:tr.1~. 11unll."íP''. ··,¡n1h<1ln~ e pnr <.:Jcn1pln. u S ~·O • ). 
signo<> de puntuac1011 ~ c-..p•1.::1n P.ira 1.·•unh1.u la ap.1r11:n.::1a de lo~ caracteres '>t:lcccionc un 
tc,..;10 y. a continua..:i1_.•n .. 1pl1qut!' uno P -.·.1ri"" .11r1hu1 .. -." :"ónnatt•s de C<u."u.:tcr. con10 pueden 
ser las ncgril¡1s. l~t:> c11r">1..-.1 .... cl ... uhr;i~.tdn. ~t..: 

l.n"i tln·n1ato<> se: aplican h.1C:t!'nd11 .::l1c en um1 de.· lll~ btltoncs dt: la harra 'fe. 
hcrra.rnicnta5 Forniato. 

4.2 Cambiar la fuente. el 1:an1año y otros forniato,. 

Para caznbiar rápidamente lo~ formatos m:is u<>uales. utilice la barra de herranlicnta.s 
Formulo. 

Ut\.RR.A DE llERRA!\.11FNTAS FORMATO 

Normal 1 .o. I Timo Now Roman 

Seleccione la fuente en este cu¡tdro. / • L 
Haga clic para aplicar o quitar la 
negrita . la cursiva o el subrayado 

Seleccione el 1a1na11o de fuente 
en este cuadro. 



La fuente c..-. el lipo de: lc:lr~ 4uc: se utrl1/.a p<tril rc<1Ji7,;1r nfJ..:Un le>i.10. Word no-> 
n1ucstn1 una gr•111 v¡iricú~td de c:~lllo-.. f•.1ra que: pul·d.1 ..,cJcccionar aJgUn IÍpo de letra e~ 
necesario <¡Ul" h;1ga un 1.:J1c <.."fl f.1 th.·cJ11t•1 que.: ..,t.. c.·n.:11cntra al Ja¡,.fo Jcl cuadro úc fucnrc. para 
tfUC de c-.a 111.111¡,.•r.1 ;ipoirt.•/t.·.111 en J.1 p.1n1.1IJ.1 lo·. ,,rrn-. 11pt1-. de letra<.;, y poder .1 ... 1 
sclc.•cc1<t11.1rln C•'fl d.irh..· uu e/el Jnnu.·d1ar.1n1l·r1tc .1p.1n._·ct.• cl 111Hnhrc úc l;r Jcrra c¡1ic.· 
scle.:cionc en c.·/ l.'tr.1dr•• tk· t11 .. ·nrt.· ~\·.r co111" , .u::b1<1 dt.• t1pn úc letra, rarnh1Cn pude: 
c~uuhiarlt.• t.•I t.un.u)n. c-.r11 lto puedc 1:.._.,_ ,ir ;a .._· .. ti,, .f.1:1. !11 1111 clic en /;i th.-ch1r:1 del f. .. a.fl1 .. ~el 

cu:1drl> d(.·I 1~1n1.1f11• de ft.·lr.1. l"Zl el ri1.,nu.·11t•1 ap.11el·t.·r:111 /,,.., dl.:IJl,h l~!lnJflo<, dt.· /¡1 Jc!r:i 
podr."i ~c.·k·\.·ci1•11.1t «I que .fc..,c.- .. • 

1•.1r;1 que l".UllhlL" (.'I ..- ... rd.1 dl.· l.i klr.i. C'- ,J...•c1r. qu1,_· e-.f;1hll..".l'('..1 ocgrlt:1 .... ('.llí'-1\"ól'- n 

suhr;:1)':1d1t. 1.·•111 d.ulc.· 1111 l·/1l.· c.·11 el •l·••tH• '•'-' n·.t/1 ..... 1 1·-..1.i .1co .. 1••11 '-t." rudc efectuar dc·.pul;" .Jt.• 
C-'Crifl1r 11 ,!Jlh"•., ..,, J¡1 qt11crc //,·'-.11 ,1 l..t/111 dL•·,¡qn··· .¡.._. '".(.r1h1r, ._ • .., Jlt"t.t"'-.1ri11 q11t: pnrncro 
sc:Jccc1t.Hll" la p.utl." q11c.· d'-·'-ct· ..:.11nh1.1r . .,. .1 l·,,111111u;11·1••n 11.1¡.!•' c/1c c.·n la-.. tl(.."gnt.1'>. en /;:,.., 
cursrv.1s n en \.'¡ ... uhr.1:- ,1d<1 ..,.._•¡..•.1u1 -.u 1n1erc.·-. I'· ir "''º l.i.J., ..,¡ dt.·..,c:.1 c: .... t.1b/1.·c:c..·r loo;;; c~rdn.., 

ante~ dt.• c.·~l.·nbrr. h.q·.i t::/i ... · c11 l.·I tl••ll•' .. k· ... c.1d,1 " .1 (.<111t1nu.1(.1011 \.."''-"ha el lc".ro. cuando 
quicra rcgrt.·.-..1r al c.·..,rdo d.._· lc..·1r.1 ri.1rr11.il • .,. 11(.·h ;i .1 d.ir rin c/1c en t:I ,\..,•tlo 

""-~' c::anthiar Jo .. forn1~110 .. dt.• (.";tr:it.'trr prc.«h'f('f"rlllnado ... 

lnrcrlineatJ'o. 
f)c- J(1rrna prctk·rcn11111.1d.1. \\.'11rd url/1.•.1 1nrc-rl:nc;11Jo o;c:ncil/o. Puede cst;:1blcc~r 

fjciln1cnrc un u11(.·r/u11.·;1d11 de p.1rr.1fo dl.· J 'i lít1L".I'- •l .1 dqh/c c .. p~u.:11.1 usandu la OOrra de 
menú. 

J. Seleccione los parr•1f(1s en 1~1~ (.lllt." dc<.;cc ca1nh1.1r el intc:rlanc¡1do. 
2 En el mcnU For-malo. drj.1 P.arrafo 

1 
Fuente ... 

Tahul:1ciones .•. 

Colurnna ..... 

J. Seleccione 1~1 lidia Sani..:ría .Y e .. paciu 
-4. En el cuadro lntcrlirtt.•ado. h.IJO csp;:icio. seleccione: el tJpo e.le mrerlineado que desee. 

Si selecciona "'l\.fínimo"' o '"E."'t<icro .. en el c.:u:tdro lntc:rlinc;:u.Jn. escriba o seleccione la 
cantidad de inrcrlincadn en el cu.uJro .. En" 
5. Elija el b(ltón ''/\ccpr;ir'" 
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Letra capital. 

Puede dar fommto a un párrafo para que cnmiencC" con una inicia) gr-o:mdc o capiral. 
o bien una palabra gr-ande. Cuandc.1 dé fommto a un parrafn para qw: IC"nga una lclra c¡tpital. 
\Vord coloc;1r-á la prilncTa k·1ra del párraf<l (o el tcxlo que seleccione al con11cn.l'o del 
poirrafo) en un n1arc<.l El rc~to dd texto del p.:inafo :-.e aju:-.tar.:i al l.1dn dc:I 1narcn 

Para crear 11n11 h•tru c.·upitul. 

1. 1 laga clic en el p.i.rrafn que: dc!->ec empc/ .. ar c<ln una letra i.:apit.tl. 
2. En el n1enú Forrnato. cli1.1 l.clra car•ital 
3 .. LJehaJO Je ··po~1C1tlll .. , !'>Ch.'\.:c1unc ··i:n tc,ll>' o ··1·.11 rnar~:cn'" 
4. En el cuadro Fuente. 1..·scr1b.t o '>c-k·t.:..:1onc l.1 fue.:ntc que dc~ec ;1plicar a la~ letra!'> capit<1les 
5. En el cuadro Lin..-a' que •H.:up.1, e-..cr-iha o ~ch.:cc1onc el nun1c:ro <..h.· linea.-; p.1ra especificar 
Ja altura de la letra 
6. En el cuadro .. l)1-..t.1nc1.l 1..k-..<le el tc:....to ... c~ct1ha" ~c1c .... ·c1onc la c.tntu..fad de c-..pacio que 
desee dejar entre la letra cap1t.d y d lc..'XlO i...IUC !'>lgUt.' .... ·n el p:1rrafu 
7. Elijad hotún "Ac.:ptar .. 

S. FClH.;\IATO \' OH.l>E1" .. ·\CIÚN I>E LISTAS. 

5.1 Cn.·ar una lisra con ,.·iiictn._; o con ntíntt."ro'". 

Para crear una lista con vir1cla.s o con nún1eros. cscnha la lista, !'>elccciúncla y h:iga 
clic en el icono ¡Vúmero . .,. o en el iconn Viñc-ta_\. de la han-a de hcrranlicntas Formato. 

Números V1f\ctas 
Quitar ,,.iñetas o números. 

P:ira eliminar las vir'\ctas o los números de una list.t. sc:lcccióncla y haga clic en el 
botón Vitictas o c-n el ~tón ,Vúmcrm• de la l:mrr.J de herramientas Forma lo. 

S.2 Crear una lista con vario._; nh•cles. 

Puede crear n1uchos t1p1..,s de documento ... con listas que tengan más deo un nivel. L.as 
listas de este tipo pueden tcnc-r un máxímll de nueve niveles y en los distintos niveles puede 
haber vii\ctas o nümcros. 

Para crear 11na lista con \•czrius nb·i•/,!s. 

1. En el menú Formato. elija Numeración y '\"irl.cta!i. 

SS 
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2. Seleccione Ja fich;:1 1'.1uhimvcl y, JcspuC". el fl.•nnaln de lisra que dc<iec. 
3. llaga clic en el hotún ··,\ccpt¡.,-'' 
4. Escñba la lista. 
5. Parn di.,,n1inuir el nivel de Jos clL'11H~nto~ -..t..·kccion:1do-.¡ o subor<l1n<'.lrlos. haga clic en el 
hot<..ln Aurncntar l;1 s;.1ngri;1 d ... • l.1 h.arra dt· hcrr.u111c11tas Fnrn1:1ru 

Fu1.•111c ••• 
Paírraío ... 
·r·a11uh1cion1.· ..... 

<."olu111nl.I.'··· 

PucJc 01"g~Jll1/.tr r.1pi.J.111h·ntr· L·I 1L""1•• o1rdc11;111d" .d!.1h<:rn .• 1111 ... ·111 ... -. nun1Cn\rilmenlc: o 
por fi:ch;:1. Tarnh1cn pude 1>rdL·11.1r p.ur.tlo·,-. l1•.t.1-. L re.ul.1·- ..:1•11 L:.ir.iL ft.·r._ .. .., de t;1hulaciún. 

C'nn c.·J t.:t11nando ( >nh·ua,.- dl'l 111C"1111 l"othla. pllede ntdl.."n.1r t..·I tc'l\.ltl util1.l'.ando hasta 
tres criterio~ J la vc.1 . 

.-o¡;;-¡;¡;,--- - -- I _ 
ln!'ocrtar taht.1 ... 

Elin1in;1r cc:hh•'··· 
Dh·idir n•Jd:1 ..... 
Sclc:ccionar c.:t:fda ..... 

Para ordenar una /út,z: 

1. Seleccione el 1cxtn que de!->Ce un.Jcn:1r 
2. En el mcnU Tabla, elija Ordt.·nar. 
3. Siga uno o rná~ de estos pa.'-<l''>: 

Si Ja hslJ tiene un titulo que no dcsc .. a ordenar. sclccdonc 1:1 opción ''Con r-cgistro 
inicial ... situado dchajo de: .. Ll!--1.:t .. 

• En el cuadro ''Tipo ... sdccc1onc el 1ipo de infom1ación que vaya a ordenar; 'ºTextoº. 
ºNun1érico" o "'Fecha" 

4. Elija el botón .. /\ccprar'' para iniciar la ordenación. 
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5.3 l'lnnlillas 11arn docunu.•ntos. 

Llna plantilla e'> una estructura h..tsc de un tipo t..ktern1inadu para todos lo.s 
dl-.CUn1entos. pude incluir el te.xto y los grúficns que de~cc en c.ada docurnentn de este lipo 
Asimisn10. la plantilla e:-.tahli.·ce lo'"> 111.irgenc'"> y olro:-. fornt<tlos del documentos. ) 
propon.:::iona estilo-. p;1r;1 dar fnnnatn al h.~'1.lu rúrit1a1ncntc Adcm~b. con lo'i estilos. podrú 
conseguir un fl1rtn.ltl1 l.'.11n._1 ... 1cntc P·""' l•1·.; d<>i.:u1nentn> lk c.1rai.:tcrist1cas similarc ... 

\\'c•rd prnr11rc11111~1 pla11ri/la' p:ir.1 1,,., 11r"" Je d11.:urncntt1.., nia-. h.1hitu.alc' .. corn1> 
canas. c1n.:ularcs e: 111f11r11H.0 -.. l'ucdc utd11' .. ar c~t.1~ pbn11l\,1.., tal co1110 e'->t.;:111 o rnodific.ar!a ... a 
su gusto 

5.-1 na .. ar UU dnCUf11Cf1(0 Cll UIHI pl;1ntilla. 

Para err1pe;;ur 1111 doc1urt(•n10 nut••·o u1ili:,11nt/o '"'ªplantilla. 

l. En el rnenú Arclünl. cliJa ::"tOut·vo 
2. C:>cba;o de Nuc .. ,·o. !'.ekcc1one l>ucunu.·nln 
3. Par.1 crear un do..::u1111.'.tlllh nuevo a p.1r11r de un.1 rlant1lla existente. en el cuadro 
··1•1antilb"'. sclcc...:1onc la pl.111111!.t quc dc'i1.·c util1.l' .. 1r :- cliJ.l t..·I h-.•ton ··,.'\ccplar ... 

Archirn -~---, 

Abrir .. . 
Cerrar .. . 
(;uardar corno ... 
Guardar 
Salir de '\\'indo'"' ..... 

5.5 I\rtoditicar plan cilla ... 

Las plantillas se rnu<litican de la nu"im.1 funna que los docun1cntos. es decir. al 
llamar una plantilla a pantalla. puedi.· camh1ar ... u fi.1rm.1to, corno por ejemplo: el tipo de 
letra~ los gráficos e incluso c:I nonthre. Puede carnhiar los fi..--innatos aplicados por los estilos 
existentes. crear nuevos e"tiJ11.., y copiarlos <le otra.-.. plantilla.-.. 

Cabe n1cncíonar. que Ja<.;. moditicacinnc~ "-lllC "e pueden efectuar en una plantilla. se 
cfc:ctU.an de la n1isrna n1.1ncra cun10 se modifican loo;; docurncntns nonnales. Es decir, nos 
podemos auxiliar de la harra de rm:nU. de las harr;i'" c.k lu:rranticntas estándar y formato. etc 
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6. l>ISEÑO l>E P .. iGIN,\ \' CC>l\1POSJCIÓN. 

Suele .ser rn.;t.,. ct•rn..:nic..·ntc: cstahk•ct.•r el f;:1n1a1ln del papel. l.1 oncntott."1o._•n de: la paigin.a 
(vertical u hori,,._ . .ontal ), el IL"'\to de los t..'1K.1he?..::ufo.,. y fo.,. ptc~ de p.1~ina. y otras opciones 
similarc,.. ante~ de c..·rnrx·,,.,u t.•! dlH.:un1cn1t,. pero puede '-'"l:lhlcc:erla .. ,, c..:;:1n1h1arla:-. t:kilrncntc 
en c~tlquicr 1110~!1'.'llh• 

6.1 Prep~•rllr un doc..·unu·nrn 11u1."'º· 

(,.<..ira c..:re.1r 1111 d11c11n1c..·nt11 nln:\·¡1, '.>ttl•' lcndra qut.• c111rx·,,.41r .1 ..:·,.._·r1hrr \\.'¡1rd utili? . ..::tr;:t 
l~ts opc1onc:~ prt.•dt.•lcrn1111.1d.h l'·•r.1 el t.1ni.1ú1• dl."I papt:I, ••l1c..·ntac1<111. 111:1q.•..:n1..·-;. nún1crn-. de 
p~·agina y otras l1J...._.11111e .. /'11~·d,· ....-.unh1ar c.. .. .,f,1·, \ .tlnrt_·•. en l:11.dqu1c..•r 111,.n1c..·11ru 

Sin cn1h.11g1>. :-.1 -..1!•e dc..•,d1..• el pn11..:rp111 el d1 ... t.•111• dt.• f'-l~!lfl.1 que..· dt." .... e.:t p.1ra el 
docurncnln. -.c...·r.1 n111> t~n d c ... 1;1hl:.·..:e1 c..· .. r.1-. ••p ... ·H•fH.""' :1llll·'> de..· c111pc.l'.1r f 1n1c la'> op...~i()ncs. 

que dctcrrninan f;1 .1p.u·1~·1i..:r.1 dl· 1111 d"~·11r11c11l•l. "l." c..:11.:uc111t.1n J.1., ... 1gt11l."tlte-. 

• Tan1.:u1o dd p.tpc..·I 
• (Jnt.·n1.1c..:iún dl." l.1 p.1¡.,:111.1 t\~·r11~.d u Ji,1r1.'l•rit.1l) 

• Nún1crn" de p.1~~111.1 
• r--.:ürucro" de lín1..·.i 
• :-..'ún1cro de c..::olu11111.1'> c .. tilo f'L'r-1• •dlCl' 

6.2 Esl!1hleci1nicnto dd tanaai1u ~ oril·nradún dd p!lpcl. 

Es nt:ccs.;1r-ro pl.1n1c..·ar 11r1 l;:un.:u){I y una oricntac1ú11 del p~1pc...·J .1 nut.•.stro docun1cnto. 
p.'lrJ que a la hora dc :-.cr 11npr1..·<>n -.c..· cncucntn: c...·on un.:1 dislnhuc..:1nn correcta en nuc.str.is 
hojas. 

Para .n•leccionar el tanru,io d«I pap.·I y /11 arientacián dL• pá¡.:ina: 
1. Sclccc1onc el tcxtu que dc~cc dar un 1;unafio de pard o una nnl!ntación de página 
especifica (por Jo regular -.1..·r.i c.1rta). o en -.u i.:asn colnquc d punto de Hhcrc1Un ~J inicio del 
documcnl<>. si quiere 4uc todo el docurncn10 t1..·n~a la 1111.,.rna 01ic111.1e1ún y c:I nti!'mo tarnai\o 
de papel. 
"' En el n1cnU Archin•. clrJ.1 Pn.•p;1rar pácina. 

A re h h-;;- - . ---- ------- --, 

Nuevo ... 
(;u~rdar con10 ... 
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4 .. Siga uno de estos pasos n mnho'i: 
• En el cuadro ··-1-.unat"\n <le p;1pe1··. -,.ch:c~:•<•ni..· c.:I r.un¡u''lo del p:tpel en el que <lc'>cc 

impn1nir. 
1-,ara utiliz.ar un t.:tn1ai\o de p.1pt..·l per-,.on.11. c-,.cr1ha '' •;ekccinnc lao.;. 1111..·<lídao; 

correspondientes en h•-,. l.'.U.1dro-. ""Arh.:hn·· 'lo' ··.-\11., .. 
• En '"(>ncnt;ic111n··. -.ck·..:..:1onc l.1 op...:1"n ··\ e!lk,.¡·· 11 H•Hl/<Jflt.d .. 
5 Fli1.1 el f>otún Ai.:::t.•pt~•r 

l ln enc.ll.,c./ .. ado <l 1111 r1e .. le ¡i."11-•.111.1 <.:-..1.1 l•1t111.h_h1 p1.•r tc:o..to o gr¡·11icP~~ qtJc ~e 

ir11prin11._·n en la p~1nl." ~urcr1t1r 11 111!1..·ri••r ,k· 1._·.id.1 p;1¡!11u 1h: un d1•...:11n11 .. ·ntt•. t.~i-.. en..:.1ht..·;t&1d1.,-.; 
se itnporncn en t..·I rn.1r~1.:n ..,t1pcr1"r ~ lu·, p11._·, .le l'·n~1n.1_ en el 111ll·rtor 

Los cnc.1hc.l'.hin-. :- p1c:-. de ¡-i."if1n.1 ¡'11ed"-·11 ..: .. 11-..1·.t1r -.,1n1plc11H.'nl..: en el título <lt:l 
JoCUfllC'UtOS y CJ flÚIUCTll de p.1¡.'lrl,I. r<.."l<l t.1111h1l"rl ._., ¡).(1 ... 1hh: L'rl.!,lT cnc:1hc.l'&llll>-. y ¡-iies de 
p;igin.1 qu..: i.:::ontcn~an gralicu·. ~ "'" .1r1"" p.1rr.11 .... 

Para cr,.•ar 1111 rncah~:-.ado o ¡Ji,· 1/i· pU¡;irta: 

l. Er1 cl n11:nu \'t.•r. cl1J.1 Encahl·1at1u .. y pil· tll· p:li.:.ina .. 
:!. Cu.nido \\'ord nni..:-,.tr..: l.1 h.1rra de hl.!rr.1nltl'll:as Fncahe/.adolp1c. ha~~.1 1..·liL· en el hc•tón 
··canth1ar entre crh.:.tbt..0 /~11..iu 'lo' pi._··· p.tr.1 p.1 ... 11 dt.·I .Ht..".t dt.•I cncahcz.ado a la del pu: de p.ig1.1a 
t.l vico.:\.c.:r"a 1..1'> ¡'1n::1-,. de L"ll<.:.1he.l'.1d"" 'lo' {'IL"" .._t.,: p.1g1na C!'>t.;"1n rodeada-,. pur una linea 
puntc,u.1..1 4ue nu -.e 1111pnn1c 

3. Siga uno•• vario-. de c·.to-,. p.1-.0-,. 

rcxto 11 :-...:nha el 1c,t11 dentro 1..k la linea puntead~' 

1 
qt_1c r".Je.1 1._·l ;irr.:a de cn1..·,1h..:.l'~u.!o n p11.: de 
p.1~1f1.1 -------------¡ -----------------------

¡ < 11..: cn ~ 

La ft:ch;i actu.tl ------------1~-CBJ---

r.-L-a~h-<>_C_J_a_c_ll_ta~J-_ -----------------\,1.c c;;----~------------------i 
4 Para vohcr al docurnento..,, el11a el ho111n .. ( crr:1r .. Lle la barra de hcrra1n1entas 
En..:ahc/~1.Jn.'pic n haga doh]c d1..: en el an.·.1 del t~·,t,1 pr11ic1p~d 

Para t"/in1in11r un t.•ncabt.•:-.ado o pit! de pti¡;ina. 
1. Coloque el punto de 1nscrciún en la -;ccc1ún que tcng.t el cncab(.•:r ... a<lo o p1t: de pagina que 
desee horrar_ 
2. En el menú Ver. elija l·:ncahcr.udo y pie de p:.i~ina 
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J_ Seleccione c..-1 cnc;1hc.'.adn o pie de p:igina que <.k-..cc.· horrar y presione retroceso o 
supi-in11r 

<•.-1 Noh•' ul pie de p¡í:.:,10:1. 
1.~1s nota:--> ;al pu.: rl(._·nn1tcn h.1t:l"r ;1claracio11l."''' o corncntarins y proporcion;1r 

rcfi:rcn..:ia..; .il tc:-..tP de u11 d.11..·11111L·nln 

/
11aru ;,,.,#.·rtur 1111ta.~ u/ ph·.-

1. En pn:.,.cn1.ac1ú11 tll1rrnal. ~11111.· el put11~1 de 1n-.t..•rc1ún donde desee introducir la rnaTca de 
rcferC"rn . .:1.:1 1..h.· l.1 ni1t.1 
2. En cl rni.·nu ln..;c.·rtar. d1¡.1 Noca al (lit.• 

f·~;:~------· ----] 
Sallo ..• 
NUr11c.·ru th· poiJ.,!ina ... 
..\nohu:iún 
Fc<.•ha y hnr;.t .•• 

Notñ~lflíé.~~-.fl~~·l:H:.o:o:·,f;i~~Jt;U'.::i~}~~;~:-;..~':·~~ 
na .. t.• dt.• d:1to .. 

3. En el \.'.u~1dro ··111-.crt.tr ... -.c:h.·cc1<>1H: 1.1 "f't.'.Hln .. Not.1 ~I p1C .. 
4. En el cu.1<.Jt11 ·-:-..:u11H:r.11..·111n". -.1v., u1111 ,JL- c..·-.111"" p.1-.0-. 
• Para 1..¡u1.: \\'ord l.1'> n•lt·'" .1u1on1;itH.:.11ncnh:. seleccione la opc10n 

''Au1,n1urncr.1c1l•11·· 
• Para cn:.1r un.a n1arc.1 Lle rcll.·r<.:11t. ... 1.1 p .... ·r-.••n.11. c-....:nh.1 un n1~i,1n1t1 de 10 c.:u-aclcres en el 

cuadro ··~t.1rc.1 p<..."r~.on.11 .. n cl1¡.1 cl h"111n "S11nhtd11" \ ._._•lccc1onc un ~ín1bulo, con10 por 
cjcrnpl,1. • 

5. Elija el hoi."1n '".\ccpt.ir·· 
\\"on.J 111:-cM.:u·.i l.1 rn.uc.1 •.k rclcrcn..:1.1 de la 11.1t;1. ahrír.i el panel Je notas y 

dcspla;r ... ar.í el punlt1 dt.• 1n-.crc1on .1 d11.:hll p.1n .. ·I 
6. Escrih.1 d te.·.:.) .!..: !.1 ;;,it.1 :· ,;t~·' utH' dt: c-.10-.. p.r-.o:-. 
• Para c..-rr,1r cl p.1n..-I t.11: ra1ta~ _:. n:grc-...ir al docunu.:nto. i..:l!J.1 el ~tón .. Cerrar ... 
• Par.t. dejar ahkrtu el pand 1..k· 1101.1~ ;.. r1:gr..-:-..tr al dt-.cu1ncnto. haga clic en l¡1 ventana del 

<ll')C:Urnento 

6.S Numt.·rnr p~íi,.:ina .... 
Cuandn 111 .... ertc un nú1ncrn de p.·1g1na. \\'or<l lo colocará en el cncabc;r..a<lo o pie de 

página, en el rnargcn ~upenor o 1nfrr1or. y lo alineará en la posición que especifique 
(i7.quicr<liJ, derecho1 o l.·cntr11 ). 
Para in:st•rtar ,,,;n1c.'rt1\ de pti¡.:i11a: 

l. Coloque el punlu <le in:-.cn.:iún en la ">ccc1ún en la que Je5cc agregar números <le pagina y. 
a continuación. elija Números de poigina del mcnU ln!icrtar. 

'º 

-------



·"· :· ... 

2. P.o.tta cspccific;:tr la posic11·111 en l~t q11c dc...;cc: que \\'orJ 1111pnn1.t ¡.,.,. nu11H0 n•·· de p.1g11m. 
seleccione un lugar en el cuaLlf•' "'l"l•->i1..·iún"" y un.1 alinc.11..:ion cn l.0 1 cu:1dru ··1\lirn.:aciún .. 
J. Elij.:.t el hnh_.•n '"/\ccpt:ir .. 

Para acuitar,•/ 11útrrt•ro '"-" r.i.::inu •. ,, la pri1'H'ru 1••Ígi11a de· "" doc111'1t'llfO fJ ,,.,_.,_.;,;,,. 

J. ('0!1..)q\JC cJ runt11 .Jc 111"•1..'.IL"lllfl Cll l.t '-1.."Cl..'lt>ll que c..h::-.Co..' 1:.1111h1.11 ;>-' <.•lq,1 ~ÚftlC.-f"H• de 
pái:ina .Je.:! 111t.•nú ln .... ·r1;1r 
~ Elin1inc la ~ck1.:i.:1ún d.._• l.1 c.1•.!ll.1 ''NtUlH..'í•l l..'tl l.1 prÍnH.:r;i r-t¡'.lrl;t'" ) el11.:1 el hotón 
··,,.\.ccpt.tr'' 

7. COLlJ'.\1i'iAS l·:STll.<> l'LHIC>l>l~TJ<"(l. 

Puede dar furn1.1h• .1 t••dn 1111 d"t:1u11cnhl o a 1...·u.tlq11it..•1 p.1nc Lll.."I 1111-.rno cun la .... 
colun1nas cstill• pcri.,.Jí-.tic1•, l"ll l.1·. que el h:'\.to tlll)C: ~11.·..,Jc l;1 p.1n..: 111ten1•r de una colurnna 
ha .. •·aa 1~1 part..: :-.upL·r1or de l.1 '•H'.U11...·nt..: Tarnh1t.•n pu.Je 1...-.unh1.u el nlirn1...•ro1 de <:11lun1nas de un 
<lncun1cnt<1 \l d..: un.1 p.lg1n.1 i'.ir.1 "er \,tri.1 ... i.:11lu111nas en f"'1ntall.1, c.11r1b1e a ¡1rc.,;cnt;11.:i1)n de 
dúeíio J~ pá¡.:ina na pr(º.\•"tll"citin pn•/in1inar. 

P•1n1 crear cnlun1n.1~ t.•..,nln pl."r1u,Ji .... 11co h.1¡;a cli...: en el hnton ··<. "o1lu111n.h .. <le la h;1rra 
de hcrrarnientas 1·:!\tán1h1r) .1n~1 ... tn: p;.i1.1 ... ck..:~·H1n.u el nÚnlL'í•) dc ..:nlurnna ... 4uc 1.h: ... ec 
Este n1Ctodo le prop1~rcHu1,;1 cnl1111111a ... del n11,rnn .1nch1l ~ ú;1 l(•rrn;11" .1 t1>do el dncurnl!'nlo. 

(·,1Jurnna.., 
Para dar formato a p.1rtt.' <lt: un dncunlL'!lh\ Cl•n colurnn.1-.; de igual ancho. sck.'"Ccionc 

el texto .. haga clic en el h...""itón ··CPlunm.1~ ·· de 1.1 han a Lh: hen:unienta ... E"itánd:1r y arrastre 
para seleccionar el nUrncru de C\llurnn:i... .. pu .. · dc..,t.•c \\.urd in:-.ertar.1 .... ilfl) .. úc sección antes y 
dc:spuCs del texto sc:lcccinna<ln 

IJIJ 
Selección de colu1nna .... 0:'>11 1..·l 111•1ll'>L" 
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7.2 Crcnl'" colurnnas dt.• dift•rcntc n11clu1. 

J•ara crear '"'lu,nna\ ,¡,. 1/ifért•11te anch11: 
l. Elija C.:olunuu1!1o del 1111:111'1 Fonn:1to 
2. Scicccionc un" de lo-. dP-> ln1111at11-> prl·l· ... 1ahk·c1d11s ""{./'1.tuic1da .. n .. l)crccha ... 

El f11nn.1111 prt.·c.·:-.tahl.:r.:1dt• ··r,,..¡111c1d:1·· hace 4uc la t:olutnna i.l.quicrd.a sea rn.:is 
estrecha qtu: Ja cnlu1n11a dcrcd1.1, el llurnatn prcl·stahh:cidu .. f)t.·rccha" hace que la colun1ua 
Jcrcch.:.i :-.ca la 111.1 .... l"'an.: ... :h.1 d1· l.1-. dn'. 
3. Elijad h,11t"•n ··,\cept.ir'· 

1 ( 'olun1r1a-.; 

Pret."'ital1lt·cid;.1 .. 

~~- ~~ 
-- ---- --- ----- ---- ---- ------ ---- --- ------ ---- --- ------ ---- ---- ----

Aceptar 

Cancelar 

li1HI 

P.ara C!'>pcl:"alicar cl ancho .Je 1...1d.1 c.·olun1n.1 y el c~p.u.:1<1 que c.h.·hc.· 4ucdar entre ella<>. 
elija cf contando C."olurnna .. del 1nc11u Fornu1to 

("ulun1na' 

Ancho y espacio 

Col No. 

2 

3 

A.ocho: Espacio: 

I .:¡¡ <•<• crn 1 
.. . 1 27 cn1 

14.66 Cltl 1 
.. . 1 '2_7 Clll 

14,66 CITI I! 

Cuando los ancho-. de las colurnnas sean iguales. 
escriba y sclccc1onc la medida en los cuadro~ .. J::~;pacio·· 

l\.1ut.~tra 
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8. TR.AllA.JAl-t C<>N TAHLAS. 

t\.tcdianle el thu <le t.1~las e-. p1.Jsiblc organizar column.<L"' <le números y texto en un 
documento sin nccc.:sí<l;,1J de utdiz.ar C1ht1l<1cionc-.. Las tanf.1.,, tarnhiCn proporcinnan una 
fonnn ndccu.ada fMfa prco,,;1..•ntar tcxh1 <.:n p~í.rraf1.1-. Jad., a l.ado, ~.:cnno en un n:..;11rncn. ,, para 
con1hin.1r texto y gr.1tio:o.., 

8.1 Crear una tahla. 

ln°'l.."Tl.Ir t.tbla 

En pan1;11l.a. una t:1hb c ... una c ... tni..:tur.1 de tila.'i. y c1..llumna_o;. dclin1ita<la por una 
cuadricula puntca<..fa c·&h.Ja cuadro dc 1~1 cu.1Jrict1la e~ una celda. Si no ~·e c~ta CU4tdrícul~ 
elija Cuadrícula <lr:l menú Tahla P.ira a~n:g.ir hordt·~ qu'"• puedan 1n1pri1ni~c. sclcccíonc 
las celdas. elija Unr-d'•"' y ..,ornhrcadu" dd rncnu Furn1alo y '>clccc-1onc el upo de bordes 
que desee. 

jTahla 

lnsc.•rtar t:1hla ... 
Elin1i1utr cddu-. ... 
Dh·idir (."chh.-. ... 
()rdcnar .. 
Dh·idir tahla ... 

8.2 i\lodif'icar- una tahla. 

En rnucha ... 01...·.1..,1<>11.: ... 111~crt.u11"~ 1.1hJ.1.., ..:on un núnH:ro de tilas y columnas 
especifico que en algu:H1.., ..:.1·.1•.., tcncnl•I'> l.1 1H:..:c,1d.1d de contar con más o con menos. Es 
por eso que se d.:tr~lfl la~ ~1gu1cnt<.·s c'\.pl11..:•i..:1ot1C"' 
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J. ScJc~cionc un~t <' \.<tna-. l.:cfd.1s JLUHn .11 lugar d(lndc dese(.· 111:<>ert<.lr c:cJd;1s nuevas 
Scli..·ccione (."f 1111,rtln nún1cr1l de (."t.•ld.1s que..· dc..:cc ln··crt.:tr 

2. Si~a uno de csh1~ p.h••'> 
• En J~1 h;1rra de: h<.·rran11erit;1-. ..: .. t;iruLtr. h.1¡...:.1 l.:lic t:n <.·/ b.,,,·,n ··rn ... cnar c..·cf..J.i''. 
• Fn t.•J rnenú ·1·~1hla. ~-111.1 111.,<·rl~r ,.-dda:o. 

I~Jii:it.qi.f:.. :. ~·~~·:~·:.:.,..;. ··:: ~~~~<·. :': -~.·' ·' r:!.";.··.-¿~-_ SclCC<:ipoc:Csra of>c.ióri!~·u~~'tX.a., 7,_r_.. .~. 

Jr1s(.·rt;1r celda-. flt1L'\ .1: .• 1 l.1 1,·q1i1t·HL1 dL' l.h JI J<.·-.rl.J/.1r 1.:L"ld.t'> h.K1;1 1:1 dcn:ch.1 
s(.·lcc..:io11~1das 1 
ln~(.·11.~r·- ·1.:l.:-h_-1-:I:. rn;¡.\~1-,:----l;~·;._·nn.1- d<.' -J.,. Í l )~~p1.;_;~11 ~-l_=-i~l.1--:, T1,1L';.~~~-;----

lnsert.~;:--L-;,;-.,-;,· ;: .. ~ri.1 ·:·-,.-i :~~----·-
~;r-~1-,~~1-;-;-~M-;.~, ~-:-;;-1~1·;-;-.,:~ 

4. Ell¡.1 el bo!•Hl '"A(;l."fH.1r·· 

- - ¡_ - -- - . ·-
1 Jn-. ... ·n.ir ,,,;J,1 !.1 lil.1 

-- - - ·-- ¡-r~"7,¡:-;¡:;~- r;._,~;-,.1 ~~r~;-,~11~·:, ·---------

.Sc/l.'CCHHH." 1..·J IJ1J',fll<• UlJllll"fd d:..· i"if.1·. que dt.:-.Lºo,: 111 ·l'lf.1• 

2. S1t!a unn dL· L·'>tt1-. p.1·.0-. 
• En Ja h.1rra dc l1crr.u111L·t11.1-. 1-: .. 1.tiuL1r. !1.1v;1 L·liL· ,_·11 el h<>t1.r1 '/n'>t.•nar til..t.-.··. 
• En l.0 1 rni:nú 'f'.ahb. c.:/11.1 ln""<_·rt:1r fil;.., 

\\.'onJ lfl<.;l."rf.11.1 un.1 o 'l. ,Jfl.I'· li/.i-. r•)f l'l\CHJl.I de J.J-.. :-d.h ">l.ºk'.'t:CIPtl:tdas. 

I . .Sclccc1unc lllh.' ,1 \·,111.1...., c.1lun1n.1-. .1 J.1 dL"tl.·{;h.1 dl..·I Ju..:.1r ._Jnndc dc...,cc insertar J;i colurnna 
(l colurnna ..... ou..:-"·a~ . 

Selcc.:c1unc el 1n1 .. rr10 nun1t.·r11 J.._· ...:Plt111111.a.. qut.• ,fc.:-.cc iri..<.·rt:ir. 
2. Siga uno de l.'"'º" p.1-.0:-.: 
• En la h:trr.:1 de hcrr.11n1cn1.:1." E .. t~índ~1r. h.1~.1 clic L"n el b.,Jl1-11 "J11...,(.:r-J¡1r ._·1..ilu1nn.1s··. 
• En el n1cnt"1 T:thla. cl!Ja ln .... (.•rtar c11lurr1u:1 .. 

\V,1nJ u1'>crt.:ir~i un.i t1 van.1.'> l.-.du111n:1-. .1 J.1 1.?qt1n.:r..J.1 dL" Ja c0Jun1na t' O:.:l1lornnJ!> 
scJcccion;uJa'i l.a.-. t.:tfll:i:--. pul"dL"n 1ct1c..·r tHl n1.í-..1ttlt) de .11 ~,)ltl11111.1-. 

8.3 J>ur forrnaro ~· uuu 1:1hl:1. 
Puede c.:;unh1ar el form:uo del 11..•.\!.1 dl.0 !1tro de l.1.-. t:l..·ld.1'> igual que en cl ro..·sro ucl 

docun1cnro: sclet:c1n11c r..·J 10:.::..ln y u11I11.:e l.t harra de hcrrarn1en1.1s Fornuuo. ll)S t:on1anúos 
del mcnU Fornialo o la n:gl.;J 0:11 prc-.H111c la rccl.:i T.AB p;1ra in-.crt:u un.1 nt.trca de 
tabulación. ya qul.· c~ta n1uc\·c el punlt> dL" in:-.en..:iún l.'lllrc n:ldas. si desea u1st.·rt.1r una 
macQI de 1.ahul.:1cic.'Jn prc~i«1nc CTH.I. • l AfJ 
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Crear bordes y scu7tbreaJo a ""ª lt1hlu: 

1. Seleccione la tabL1 ~•fa qut.· le ir11pl.an1;ir.1 t.•I t<•1111;1i.t 

-·En el n1enll l•~orntalo. c:lija HonJe .. ,. ,c,,uhrL·~uJ1,.. 

J. En Ja ficha "Borde5" !<>C:lc\.".<.:10nc t:"l l1p•• .JL· rt.••.:11:1.ir1•'> que úc.;i:c, .i!>i corno cf tipo de lín~~ 
4 En l.t ficha de ··s'-t111hn..·.uJo-.," .. 1..-lcL·.:1no'-· ,·J 1.:n/pr ,kl '"n1hrc~1d,t qt"~ quiera. 
5. Elij<t d f:,ptún •• .. \cL·prar" 

Fuente.·:-. ... 
P:írrafu ... 
·rahuh1ci11nL·-. ... 

H • ..t Clrdcnar ~· nun1t·rar· L"'-•ld:t• .. 

J•ura nun11.•rur L"t•/,/<1\ ,.,, 111111 t11hl.i: 

1 Seleccione la'> .:c/.J.i.... q:1'-· d._ .. ,,_ .... 11un1....-:.1r 
S1 .J .. - ...... ·.1 nunh.·:.1; '--; '-''lll!•,.'ll-'•• d'-· ..:.1,l.1 (1f.1. 'C/cc..:ionc ... Of,l la pnrncra colun1na de Ja 

(;11"1l..l. 

l'.n J.1 h~irra J.._. h.:n~11111L·n1.1 .... l·<>nn.110. /1.1t-·.1 ..:lh..: L·n cl ~>Ión "~úmL·ro..., .. 
\\"on..1 pn:,cnt.tr.1 L:"l ...:11.1Jt(> ,k· J1.ilt·~··~ ~ur11cr~1ciún dt.· tahJ.1,_ 

3 Elija el hi.1tLill ".-\..:c...·pt.1r" 

CJ. J;\1PIU;\1IH .. 

Para podl:r irnpru111r un d.1..:urr1cnh• c:. nccc-..1rio que tcng;i concct.:ida Ja impresora 
corrcctan1cn1c en l.1 l.'.L1rnp~Jt.1d<.1r,1. üdcrll.l"- Je tL"nL"ri.J sc...·icccú,nada. Otro punto muy 
in1portantc es que se pcrC<Hc del t;un.ulo dr.: r•1pc...·I que unplant•l en !-.U docunH:nto. esto e~ 
para que su irnpn:sión -.e-a de- :tcllL"rdo al p.:.1pc...·l que- 1n~.1aic t.•n la 1n1pr;.:.,nr.1 

9.1 Presentación preliminar de documente•~ anlL·~ de imprin1ir. 

A.ntes de rn.:.anú:tr ;1 unpnrnir u~c d hnr(ln "l're~cnt.;:11..:1ún pn:lin11n.ir·· <le la ha.rra de 
hcrran1icnlas E'il:índar p.ira que el d•>ClllllL'lllu .1par .. ·...-..:;1 1.:n pantall:t r..:t>n d rn1srno aspecto 
que tcndro't cuando J,, 1rnpri111;1. l'ut.·dc L"d1t;1r .. ·l ,J.1..:un1'-·11h1 cn L"'>f.1 pn.:!'>cntat:ion y hacer 
c;1n1bios de última hora .:1n1c...·~ de 1r11pnrn1rl11 1 :,c..• l.1 harra de hL"rr.1t111cr11as J•rc .. cnlación 
prelin1inar par;1 can1bi..tr el rlhlJo cn quL" .... e prL· .... c...·n1:1 t:"l <lPct1111c...·nl•l :- par..t aurncntarlo o 
reducirlo. 

lrnpnnur 

6$ 
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/•ara hacer una prr-sentaci1ín pr.-Jiminar ,¡..,¡ Jo.·1unrnfo 111111·~ d..- itttpriniirh1. 
1 Siga uno de estos pa<ioS: 

• En la h:irra de: hcrr.:unicnlas E~r.t1ul~r. h.a~~a chc- rn el botún ··1•rc•;l:nt~u.·1ún prelirninarº 
• En el 1ucrui /\.rchivu. clÍJi• rr•·~cnc:u:·l.'111 1•n.·lir1111u111· 

Nuc-vo ••• 
Ahriru. 
c·c-rn.r ..• 

Wor<l rcp.1gu1ar.·1 l·I doo.:u111erit11 p.u.1 que fp•. r1t111ll'r11-. di..• p;1g1n~1 -...c.:1n t.:nrrc..:to-. ~ 

Jc~pué-> nu1<>lr.1r~1 una tl v;ir1.1-.. p:1~~111.1-.. 11h.:l11:...::11.J11 l.1 p.1g1n.1 que t.:ont ... ·nga el ptu11n de 
1nscn.:iú11 

hcrran1h:n1 • .s l"n.:~111.a ... ·i,'111 prel1n1111.1r 

~~iiiiili~~~m~i!i~~-·~-~~-B~·~~=1Q· }.!!...,~ng¡!j-~n~· ~~·¡¡1°~~~;;1~:"~-~ .. -~~:; .... ~~ ~ 1.~:ss:;J::- .~;..n.:r~J~"4-.~;:A:.~~!'P--<: 1");;1 
Ver la.s p.ig1nóL'i de una en un.:1 llag.1 die c11 l"I t~1l!lll ''T :11.1 p;1g1n:l" de l;a h.1tTa d~J 

hcrra11111.·11[.l·. ¡•,.._·~eut.11.:11111 prL·l1n111l.11 j 
Ver do;-;;r.Tlás. p;igma ..... 1,-;-;,~(...-;_ ¡ l;1 .. ~;1 -~·~z--;:¡; ert~.¡~-.;1·-. \.; .lf l.1~ r.;~.~-,~.-,-:..··· y---.--1~;;;..-t~T 

pun1t.·r.i del n1011'.C ..... 1~rL' l.1 1..11 .. 1dncul.1 par.1 

_;~·11J-~l~~:::~fl,\l ~·J 11111lH-'J_ll _·, l.1- l."ollJJ-q~\IJ,h:l'1f\ di..· l..h. 

Ver aumentada ·---J~I :\f~~-~~;)"""-~1-r~;1·n-tCT11 d~~I - r-,-,.~u .. -~ 11~1:.-t_-;- l.1 I~ 1-..1.._.-.-.~n--z¡-~h.: 1 
<locwncnh"'>- dcst.•c ..-er.,. h .. t~!a t.·lic con el t-...111111 Lkl Tll•Hl«r (pch..lr:i 

t•h~r .... ar qu..::- .._•I pun1..:r11 .1d.1pt:i la fllrTTl,1 th: 11na lupa) 
l'ara ... nh.cr .11 a11r11.:nt11 on~·1nal, "ui..·h.;1 .1 h.11..·cr· clic~ 

~on t.·I t-...•tún d ... ·I nH111• • ._· i~.ir.1 rc1..·11r-....·1:u el p1111teH• en 1 
furrn.1 de J .. h.1g.:.1 cl1..: en .._ .. ¡ t><ll•HI ··.·'\l1t?ll'r1l.1r·· tic l..i 

Reducir o ~uuncntar la págma o -~~~;-~~1t~c~;"l~1!1~.~~\!~'{,;:1 1;:-1--CI.-, ;,·h.11~~ '-llt1 .. 1<J.1 1un!.",~.t:Tj 
páginas mostrad~1s. c.:u"dro ··z(•on1" y ~.:li . .-..:cll•flt.: un ,·all•r tk· .11111H .. ·11tn, l• 

bien c:-.cnha un t.anto por cil"llln 
Ocultar todos los elementos dc-T.l TG"i~a cli¿-rnCfb;;"i(;;1·;~p.1n1;1l~-~--;n1plci~1·;-;h:· 1;-~ h.1rra 

pantalla excc-pln la p.--igina o p;ig1n:1<> t.h: hcrranucrJta~; l'rc..,t.•ntacion prdin11n.1r J>.1ra 
mostrada... y la barra de re'>t<1h1L·cer lu~; cle111l'il!11-.. lu:ullo<> de l.1 p.1111.ill.1, h:1~a 
herramienta.'> Prcscnt~1t.:1ún ..:he en el hoton "1';1111.ill.1 un11plr.:t.1 .. dt.: l.1 b.trra de 
preliminar hL"f"T~UTIÍl'ntas J>rc-~cnt>1t.:1<J11 pr.:l1n11nar l'.1r;..i re~tahlcct.•t 

lo-. ch:rncnlo.,; oculto' de f;t pan1.1IJ:1, h.1g.1 l he en el 
botún ··Pantall:1 cor11pll·1a·· olra Ve/ o prcsHHh" ESC. 
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Pnra salir de presentación prcli1ninar y volver a la prcscnlación anlerior del 
documento. hagn clic en el tx11ón "Cerrar··. 

9.2 lmprinlir un documento. 

Para in1prirnir "" 1ftu:u1r1enltJ: 

1. Siga uno de estos pa~os: 
• En la barra de ht.•rramicnta-.. Fslándar, hago.s clic en el botón Hlmprimir si va a imprimir su 

docunu=nto cornplc1l1 
• Elija Imprimir del menú .·\.rchh·u. seleccione ··Todo··. o en su caso Ja página o páginas 

que desee imprirnir Je c-~c docun1cnlo. 
2. Elija "'Aceptar" 

-1 Imprimir. 

Jn1prcsora: 
,---------------~ 

Imprimir·. l._ ____________ _.1 

Copias. I~-----~ 
Intervalo de p.iginas --------------~ 

O Todo 

O P;.igina actual 

,---------------~ 

O P.,ginas '~----------~' 

Aceptar 

Cancelar 

Opciones .1 
Impresora . I 

Ayuda 
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CAPITULO V 

EVALUACIÓN. 

V.I EVALUACIÓN DEL GRUPO DE PRÁCTICA. 

V.1.2 CARACTERÍSTICAS GENERALES DE LOS GRUPOS. 

Una vez hecha la propaganda del curso de Word 6.0 por toda fa Facultad, 

la respuesta de los estudiantes fue muy buena. Se tuvieron que abrir dos cursos. 

uno matutino y'_otro vespertino. debido a Ja gran demanda. El grupo del turno 

matutino se formó con quince personas y e:I grupo del turno vespertino con nueve 

personas. siendo estos los grupos destinados para llevar a cabo m1 práctica 

pedagógica. 

Dichos grupos no contaban con conocimientos de computación. 

caracteristica considerada por mi parte desde el principio. pues esto ocasionó que 

preparará el curso de tal manera que designara la primera hora de este para 

impartir una peque1'a introducción a la computación. dando a conocer las partes 

de la computadora y lo que es el sistema operativo. indispensable para poder 

trabajar con la computadora. 

Los grupos formados se trataron de homogeneizar para poder impartir la 

explicación de tal manera que fuera . comprendida por todos. además de ser 

interesante y atractivo. para evitar el aburrimiento de personas que ya contarán 
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con conocimientos de computación. esto a travós de pedir Ja participación de los 

alumnos que ya sabfan un poco. para dar algunas explicaciones con su propias 

palabras a Jos demás campaneros. lleg;mdo finalmente a una colcusión 

V.1.2 FUNDAMENTOS TEÓRICOS DE LA EVALUACIÓN. 

Evaluación es el proceso mediante el cual el c:Jucador constata y el alumno 

demuestra el grado en que se han logrado los obJct1vos del aprend1za1c y si su 

participación en lo que a cada uno concierne ha sido la más adecuada 4 Consiste 

en establecer ju1c1os de valor de algunos propósitos. ideas. traba1os. soluciones. 

materiales, métodos, etc . se basa en el uso de entenas o norrnas que precisará y 

hará eficiente la labor tanto del educ..'ldor como orientador en el proceso de 

ensel'\anza-aprendrzaje. como en los propios educandos 

Por algunos conceptos. puedo expresar que la evaluación es el proceso 

que nos permite valorar el trabajo. y conocer si realmente fueron aprovechados 

los conocimientos que mediante la enser"lanza-aprend1zaJe se fijaron. asf como 

también nos permite dar un diagnóstico y llevar un control del alumnos. 

La evaluación toma en cuenta muchos puntos que unidos darán el 

diagnóstico mencionado antes: 

• OLGIN VELASCO ... l...d dirección del apt'"c:ndiz.ajc )' '\.US problemas-. p. 21 
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La porcepción: que consiste en la atención pasiva del estudiante, la 

intervención en la clase y la valoración que brinda en torno a una creencia o 

desarrollo de una actitud en situaciones en ras que no se les pide su participación 

La obsorvaclón qua perm1trr,""'1 1ntcrio11zar acciones al alumno y hacer una 

caracterización que forma part,-~ de la perspectiva del alumno por medio de Jos 

valor~s que han intenonzado. todo esto es en cuanto al nivel cognoscit1vo. 

La ovafuacfón tion9_!r_Q:_S_.Dl'!o"_Qlº.s_; 

1. Evaluación inicial o exploratoria. 

Todo trabajo educativo reqwere precisar en un análrsis ObJetrvos. considerar Jos 

medios y e¡ecutar balances continuos , .ab¿ircar todas las act1v1dades previas a Ja 

m1c1ac1ón del curso. Dicha evaluación es 1nd1spensable aplicarla al 1n1c10 para 

poder determinar los conoc1mrentos. las capacidades. las habilidades y aptitudes 

de los educandos y poder asi determinar el tratamiento pedagógico que el curso 

requiere Esta evaluación la efcctüe en el curso que impartí, por medio de una 

encuesta oral previa d1rtg1da a los educandos. con la que pude darme cuenta de 

que no contaban con ningún conocim1ento de computac1ón, pero que tenian ltls 

aptitudes e interés necesanos para poder aprender el manejo de la computadora, 

iniciando con un procesador de palabras 
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2. Evaluación pcrrnanente o continua. 

Es a m1 manera de ver. muy importante que se analicé el nombre de ésta 

evaluación, ya que realmente para pOd'cr emitir un j•J1c10 de valor es necesario 

tomar en cuenta el trabaJO en forma continu" y permanente. La evaluación debe 

ser permanente porque el educando esta sometido a un proceso dinámico en 

donde los cambios y mod1ficac1ones de conductil no se hacen esperar, esto sólo 

se logra por medio de una observación cont¿inte que se debe de ir registrando 

(motivo por el cual agregué la parte de observacroncs en mi Plan y programa del 

curso) para precisar y observar los adelantos y cambios cognosc1trvos y afectivos 

de los alumnos. 

3. Evaluación final o surnaria. 

Su fin es recopilar todos Jos datos y elementos de juicio obtenidos a través 

de la evaluación permanente o continua. 
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V.1.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN UTILIZADOS PARA 

REALIZAR LA EVALUACIÓN DE LOS ALUMNOS 

A continuac16n nombraré los mstrumentos de evaluación que utilicé durante 

la impartic1ón del curso 

Pruebas pedagógicas 

Prácticas en la computadora tales como· 

"' Tareas en la cornputador:J fuera de clase 

Las cuales consistieron en capturar textos y darle formato, utilizan los 

iconos que se iban viendo durante el curso. lógicamente cada vez más comple1os. 

"' E1erc1cios 1nd1v1du;tles y por equipo con l;i computadora 

Los ejerc1c1os md1v1duales cons1stiiln en capturar algún texto que fuera del 

interés de cada alumno en la computadora. y que ellos le establecieran el formato 

que les agradara, s1en1pre y cuando se ut1l1zaran todos los ¡conos y comandos 

que se veían durante el curso 

"' Examen teónco y práctico 

Este Ultimo lo d1se"'é de tal manera que tuviera preguntas totalmente 

relacionadas con los contenidos de aprend1za¡es previamente vistos en clase. Lo 

plantee a mediados del curso. con el ObJCtlvo de comprobar si los conocimientos 

hablan quedado entendidos y comprendidos por los alumnos. para así poder 

continuar con los temas programados. o s1 era necesario dar más explicaciones 

de lo antes vasto. Y debido a los resultados obtenidos en los ejercicios. sólo hubo 
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Ja necesidad de puntualizar un poco más en algunos aspectos en los cuales la 

mayoría de las personas tuvieron errores, pero que verdaderamente fueron 

mfnimos. 

V.2 EVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA PEDAGÓGICA REALIZADA. 

Es muy importante este punto, ya que af P-laborar una critica propia estoy 

reconociendo mi acritud; en csre caso trataré de evaluar el trabajo realizado en m1 

servicio social, Jo cual me ayudara a ::ouperar deficiencias que encontré. 

Considero que como todo pedagogo, me enfrentó a problemas, pero también a 

aciertos. a estos me referiré en scgurda. 

Al elaborar el programa del curso. también me di a la tarea de impartirlo, es 

decir. al mismo tiempo que elaboró el programa fui piloteando el curso. gracias a 

la licenciada Alejandra Riego, que me dio la oportunidad de impartirlo en las 

clases del Taller de Comunicación. Esto me ayudó mucho, en cuanto a los 

cambios que le hice a m1 plan y programa del curso, respecto al tiempo, pues en 

un principio distribuí las actividades en el plan de clases exagerando en la 

cantidad del tiempo. 

De alguna. manera esto de pilotear ef curso me ayudo mucho, pues por otro 

fado. fui perdiendo el miedo de coordinar un grupo de personas que casi son de la 
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misma edad que yo, que muchas veces se piensa en que la conducta no va a ser 

muy buena y que el respeto se pOdria perder. Pero realmente depende mucho de 

la personalidad del educador, de su segundad y también de su amabilidad. 

producto de los conocim1cntos que cuente del tema en cxpos1c1ón. 

Debido a todo esto. considero que la rmpart1c16n ya definitiva del curso. es 

decrr el 1mpart1rlo Jo'ª a los alumnos del sexto semestre de pedagogía, y no del 

octavo, fue mucho mejor. pues ya con la experiencia <ldquirida arreglé muchas 

cosas e incluso el aprend1za1e del paquete por m1 parte fue mayor, lo cual trajo 

como resultado una mc1or organización del pliln y progr~m¡t del curso. y un mejor 

control del proceso ensci'lanzél-aprend1za1e por parte de Jos educandos. puesto 

que también tomé en cucnt<t fas deficiencias que se presentaron en los alumnos 

del curso pisoteado. para tratar de evitarlas 

En general considero que durante Jos diez días del curso las sesiones 

fueron atractivas y comprendidns por los alumnos. debido a que utilice materiales 

didácticos de atracción para ellos, con el motivo de que Ja explicación oral se 

acompaf'lélra de algo gráfico para mayor comprensión de Jos conocimientos como 

son: la ventana de Word 6 O, los iconos 1/ustratfvos y rotafoflos. Claro está que 

estos gráficos se presentan en Ja computadora. y hubiera podido explicarlo de ahi. 

pero es más d1fic1J explicar en cada una de l¿is p;:intallas la función que tienen los 

elementos del paquete Word, debido a que la explicación se volverla individual y 

no de grupo, Jo que provocarla aburrimiento y distracción a las personas, y el 
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objetivo principal era precisamente que se impartiera un curso a un grupo de una 

manera armónica. Además, el cuaderno de apuntes también fue muy útrl, pues 

traté de evitar que los alumnos cscnbieran pnra que no se d1stra1eran. además de 

ahorrar tiempo y así poder tener su atención y que ellos lograran un meJor 

entendimiento de las cosas que expuse 

Cabe rnenc1onar. que en general la elaboración del Plan y programa del 

curso. la 1mpart1c1ón de éste, ta claborac1ón del cuaderno de apuntes. entre otras 

cosas. fueron n1uy sahsfactorras para mí pues logré realizar todo lo que me 

propuse e incluso. me atrevo a decir que de una manera correcta y con resultados 

bastante buenos. pues rcc1bi muchas fchc1tac1oncs por parte de mis alumnas. de 

mis compar"ieros de trabaJO. 
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=:.Al elaborar este trabajo pude observar ra necesidad de que a los estudiantes de 
la licenciatura en Pedagogfa que están interesados en formar parte de los 
Talleres de Comunicación. se les introduzca al tema con un curso 
intersemestral en donde puedan ver los elementos básicos para trabajar con Ja 
computadora. 

::::::i- Por Jo que me di a la labor de realizar la planeac1ón del curso tomando como 
base los temas necesarios para aprender el manejo del procesador de palabras 
Word 6.0 <.tistnbuyéndolos en 10 clases de dos horas cada una. tiempos que 
me asignaron para poder trabajar en las Salas de Cómputo. dicha d1stnbuc1ón 
de tiempo para llevar a cabo act1v1dades que se presentan en el Plan y 
programa de clases fue corregida una vez que se impartió el curso en forma de 
piloteo ya que en el momento de aplicarlo tuve que ampliar los tiempos. debido 
a que como no se contaba con ningún conoc1m1ento de computación el ntn10 
del curso fue mas lento. en lo que se fam11tanzaban con la computadora 

=-Debido a que el Plan y programa del curso de computación que d1se,.,e fue 70 
º/o práctico. consideré necesario la creac1on de un cuaderno de apuntes para 
Jos alumnos como un apoyo d1dáct1co que ayudara al alumno a poder estar al 
corriente en las act1v1dades que se realicen en el curso sin entretenerse 
apuntando las explicaciones teóricas. lo que efectivamente ayudo mucho en 
cuanto a que se ahorró tiempo y las explicaciones quedaban aUn más claras 
con las ilustraciones y explicaciones contenidas en el cuaderno 

Al elaborar el cuaderno de apuntes sobre temas de computación dirtg1do a 
personas que tienen muy pocos conoc1mientos del tema. fue necesario que no 
se usara un lenguaje tecnis1sta. sino por el contrario. un lenguaje lo más 
sencillo posible para que pudiera ser comprendido y diera me1ores resultados 
Aunque para lograr escribir un cuaderno de apuntes sin el uso de términos 
técnicos es muy dificil y complicado. ya que la b1bl!ografia en la que uno se 
puede basar para elaborar dichos cuadernos está redactada totalmente con 
términos usados por los expertos en computación y es complicado traducir 
estos libros a un lenguaje más común y sencillo. 

Dicho cuaderno de apuntes que elabore fue un gran apoyo para la 
impartición del curso aunque considero que se puede meJorar su dise,,o en 
cuanto a incluir mayores 1lustrac1ones de iconos en algunas instrucciones 
totalmente textuales. además considero que es necesario incluir todos los 
temas determinados en el programa. para que si faltaron alumnos en algunas 
sesiones puedan auxiliarse al leer los temas que se expusieron en su ausencia. 
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Ademas porque seria aún más provechoso el uso de estos cuadernos de 
apuntes. 

~Cuando impartí el curso en forma de piloteo. en las pnrTleras clases expuse 
explicaciones totalmente oral y con ayuda del pizarrón únicamente. por lo que 
consideré necesario elaborar n1aterral de apoyo para una me¡or explicación. Por 
lo tanto disene unos iconos 1luslrat1vos. también porque me d• cuenta de que al 
mencionar algunos de los iconos descnb1éndolos oralmente tenia que 
auxi/1<Jrme de ser"al.;lrselos en la computadora il cada alumno lo que me hacia 
perder tiempo, y ya postc?rtormentc al us;tr los iconos 1lustrat1vos toda 
explicación fue mucho mc1or entendida y mas rápida. porque los d1bu¡os 
ayudaban a localrzar m<is fácilmente los iconos que forman parte de la ventaria 
de Word. 

Durante el curso fue necesario aplicar un pequeño e1erc1c10 1nd1v1dual que 
realizaron los alumnos con el fin de que me drera cuenta que tanto habían 
aprendido de las expllcac1ones m:ts sencillas que se habian dado. además de 
saber si ya contaban con las bases parét poder segwr con los temas que 
continuaba. por lo tanto aplique el n1erc1c10 evaluatorio en la sexta clase por ro 
que mclui en el Plan y programa un numero menor de temas para dar tiempo al 
ejercicio 

~Los resultados de dicho examen fueron muy satrsfactonos pues la mayoria de 
los alumnos contestaron correctamente. y también pude observar con estos 
que hubo una expJ1cac1ón que no fue comprendrda por los alumnos puesto que 
la mayoria se equivocaron al contestar una de las pregunta. por lo que tuve que 
volver a explicar ese término (restaurar) 

Considero que para me¡ores resultados de m1 traba10 faltó la comunicación 
con profesores que imparten esta matena para que pudieran evaluar a los 
alumnos que ya contaban con conocimientos básicos de computación y ver así 
si realmente fue bueno que el alumno al llegar al Taller contara con 
conocimientos béisrcos de computación 

Por otro lado también senti necesario comentarlo en la Coordinación de 
Pedagogía para que diera la lista de los alumnos que habian asistido al curso 
intriductorio al Taller y estos fueran considerados para admitirlos en los Talleres 
de Comunicación pudieran formar parte de estos. ya que lo Unico que hice fue 
preguntarles a las alumnas directamente si le habia servido el curso o que 
beneficios sintieron al haber tomando el curso y posteriormente haber formado 
parte de estos, sus respuestas fueron buenas me comentaron que les habla 
servido mucho a aquellas personas que si habian renido Ja oportunidad de 
inscribirse a los Talleres. pero hubo qwenes no alcanzaron cupo pero que al fin 
y al cabo les sirvió puesto que sin él no sabrían nada de computación. 
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~Es por eso que tomando como base el gran avance tecnológico en la 
actualídad, es necesario que todo profesionrsta cuente con conoc1m1entos de 
computación pnra su mejor desenvolvimiento en la sociedad. y puesto que los 
pedagogos formamos parte de ésta no podemos estar a1enos il Jos 
conocimientos computacionales Por Jo cual considero que es una gran venta¡a 
enesnarle al pedagogo el rnanc10 de pilqueterJa computac1onal desde que es 
estudiante. pero propongo que se le enseñe de tal forma que utilice la 
computadora con10 una herramienta para desemper'\ar su trabaJO profesional 
con mayor calidad y no solamente de una forma como Ja podría aprender 
cualquier persona interesada en el tema Es dec1r. al estudiante de pedagogía 
se les enseña conoc1m1entos de cómputo dentro de los Talleres de 
Comumcac1ón (asignatura optativa. sumamente demandada por los alumnos y 
que desafortunadamente la infraestructura donde se imparte la materia es 
escasa. da como resultado que el cupo sea l1m1tado). se imparten 
conocimientos básicos de diferente paquetería. sin involucrar mucho al 
estudiante en lo que seria el uso de la computadora en su profesión. lo cual 
considero un problema muy seno a lo que se le debe de dar una solución. 
debido a que todos los profesores que imparten dicha materia cuentan con los 
conocimientos y aptitudes necesarias para 1mpart1r una enser"lanza de la 
computadora mucho n1.:1s ennquecedora 

Aunque también estoy consiente de que esto se debe a que los alumnos 
que llegan a los Talleres de comunicación no cuentan con nmgün conoc1m1ento 
de computación. lo cual 1mp1de que los temas que se aborden no sean lo 
suficientemente complejos. quedándose sólo en una introducción a la 
computación y en la enser"lanza de un procesador de palabras. 
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El amplio marco de rcfcrcnc1<1 de inqu1erudcs de 1'1a~ct 

Desde su~ pnrnc..·ro' ;u111.-·•.:edt·rne-. en B1olo~',1;t, l't:t_l.!;.C'f dc ... trrnllo un rnarco conct•prual qut: le 
pcrn1it10 1ntC'grar :-.u:-. 1nql••f..6t1i.it·:-. p.1 ... 11.·r1t1rc-. del dc!-.arrnllo intcleclual dentro del arnpho 
contc,to de..• l.1 yuJ;1 or!-!.llll<.".1 l :11 com.:eplo q11t· unc..· la C<1n1rHcn:-.1ún de toda'> !.1-. forn1a!'> de 
... ida es aqud dl..6 .1d:i.1pt.k·1t•fl l'ar.1 1'1.1~ef. el dc~.u1pJlo 1nldec..·:ual es palle de L1 .uJ.;1ptac1on 
del hoznhre .11 n1cdi.1 .11nh1enlc l.t•-. pr(i.,::1.•...,11·. <k·l 1 .. h:'>:lí1t1\lcJ 1ntelectu.ll /n.,, \.l." CtHlln 
cspeci.1li.t' .. 'ldl1'" 1t·l.1 .. 1Pn:1d11 .... 1 pru .. :i.: .. o ... del fLHlCh,n.unterllo 1111.11 on~:u11c1• Corno c~tn'> 
"istcn1:1~s <.1r~<in1._·o-. '>(>I\ .111!l•r:c,L:l.1n1t•nt;id, .... nP e .... de :-Prprcndcr que dc::tr11 de c:-.c 

c0ntc,to h1,1lt1~1c11 111.1-. a1npJ1¡• 'C e .. ¡•1.•1,1 lJUl.' -;.ea re¡.!ul;1d''" !,i.., -.1'>tl.·111,1:-.. zn~!..·lt-..:tualt·'>. 

decir. -.e t1t:raL1 h.1c1,1 un 1.•q11il1bi Hl 

La 1c:or1a de 1'1.1.i..:et "'LHl:t" 1.i:nhu.:11 dr.:I ._·111111.•,tn 1n.1-. .-unpli~i de l.1 I·.p1•.ter11o!n.i.'.1a l.a 
Ep1'!>1Cftl(.)I0!-!1·1 t· .. lJfl.I t.t:IJ.I .k· r., J·il<•-.pfi.1 ljlH" .. e p~Cll<.:'.Up.1 de l.1 for111.tl H•rl .... l.'I -.1g111!ic~Hl.1 

del conL•C1n111.·111<1 l 'n,1 n1.1rh:r.1 dt· e-.11i,i1:tr r.:J ,!t•-.,ttr••ll'' de! c.>n<•L"JflllCllf<l t"<, c1irH:cr11r.1ndu .. 1.· 

en el de:-;un11/u tu ... tpr !Lt • ;:h.· L1'> 1dt·.1-. entre lt'-. put·hl.l'> i'uc<,to q1i._- pa1 .1 P1al,!el el 

CC'lfl(lClll\JCIH1l e-. cl.1h<.11:id,. p111 ..... t"'l .. IC en . .._..¡ ... U!t.."I•' qut: C\>lll'(:l" dc..:1dH• L"'>llld::1r 111r"'111 .. de 
diferente~ cd.'lde.., ._·,,11 el r1Ppn-.r1~1 e'pre-.p d:.· .1p~1.·11J~·r .1c1.·1..:.1 d..-! de ... .urnll11 dci 
conrlcu111en1t1 P.ute de l.1 c1orll11huuon de l'1.1!--:e1 .1 l.1 1·¡1i...1c1n,,1 . .,~1.1 t· ... ~.1 en -.11 1Jo;o de b. 
lo~1ca par.:t an.d1,....;1r 1.·I :-..1~1111ic.1<l(l" !.1 .... 1lidt·/ dc..•l CPlll!.'.flH.lu del cuno..:11n1t·nt1> rr:l.11ltd en l.\~ 

dlfcr1.·ntcs c..·tap.1-. dc..·l d1.· .... u1¡d[,, 

Alguna fanlil1and.1d ~on l.1 ... 1nqu1c!udc-. de 1'1.1.i.:ct en In.._ 1._·.1n1pu-. de l.1 B1olo~1a ._. l;1 
Ep1stcnu'llo:-:1,1 .• 1 ... 1 •. :.-in10 cun l<t profund1d<td de -.u" L"~tud1P'> de In.-. fHl•Ce'>u., do:: pen<.,aOUl."nlo 

infantil. es c::.cncial p:ira aprl"c1<1r d.i-. .1<>pcctu:-. del trabJJl' dt•l autnr Pnrnc;u. el '-tH;ahulan1._) 
de Pta~cl no e-. el quc crnplc.1n c0n1un111t.•ntc 1-i-. p-.1.:-ulo~o~ nonc.unet1c.uH1 en -.u trahaJO 
No es n1uy cono..:1do no -.nin fhtrq1ie rctlc¡.t f.t 1nrlucnc1:-i de olr:i-. d1 ... r.:1p!tn.1 ... .-.mo porque 
también U'i.'l ..:nn .. -t.·p10-. n1:1 .. ;nnp!io-. ;.· ni.t:-.. proti.irtdd'> que lo<> de cualqurcr otr.t tt"ttn1nnlo .. ¡,,:1a 
usu.'ll ... \! 1on1ar Lt dc..:1..,HHI de dun1n,11 el vocahuL1t10 d1ticil .Je c:-.lc libro . <;c ha pcrdahl 
panc del :-1~n1tic:idn de ucn.1 ... lt•rn11nch. aunqtH.: c'\.1..,1c la espcr;u1/a .Je qui.'. lu-. cunccptu!'> 
gcncr.:dc!-> y el l."spirnu de 1r.1h.1¡n de P1.1~ct h•ty.tn .-.ido retenidos ()tra frthlr:ic1on que suele 
ser cxprcs.ad:i pr11 n1.1e-.tru-. e-. qut• d trab;1¡0 dt• J>1.1~ct d1..:c rnlJchn accrc;1 de los milo~ pero 
poco sobre cornn en..,1.·f1.ui...--. 1.·n t•l ,,..i/nn de cl..1-.c-. Todo irncstig:idor debe liniitar ~u C.."1.n1po 
de estudio par., poder dct.11 .. ·;ir:-..e .1 un .uc;1 con n1.1ynr protlu1d1dad ComprC'nd1cm.io que las 
prcocupac1onc" de l'1aget .. (lfl \:t '>llfp1cndcnten1~ntc ¡unpl1as e~ r.1..:il entender el ht.•cho de 
que las aplitac111nc-. cduc1n" .1-. de :-.u te11r1.1 't..'. rcl.h-·1011.'ln n1.1.<> ct1n ~u-. pr~1p1as lfHJtHCtudes 



El amplio marco de referencia de inquietudes de 
Piaget. 

Ucsde ~us primeros .1ntt."t:Cdcr11e ... 1.:11 fi111fog1a. P'ins:<"r dc,arn,llú un 111.1tC1l C<•nccptual 
que le pcnnitió integrar ~U' 1nquu:t1Jdc .. l"''.11..·r1111c!-. del dcr....-¡rr1lllo inrclcctu;1J dcnlr<> dd 
ainplio contexto de la 1i.1da <ll!-;~·inu.·.1 1111 ... iru:cpto que tlflc J.1 t.:0111p1cn..,1 .. n de hldas las 
fonnas de vida es aqu(.·I de ;idaapt.1c1•1Jl 1•a1.1 1'1;a~e1. el d1..· ;ur1ill11 u1tclcct11al e'> p.trtt.· de 1.r 
adaptación del hnrnhn: al n1cdH) 011nlncnlc ¡_,,~ ptt>Ct."'>(l'> del 1!c· ... arr•1ll11 111tcle1.:1u.1I l1l'> ve 
como cspc~1all.r.;1du.,, v rt:l;11.:1011;1do' a pro<."t.'.'-ll<. del tura:inri.ut1H:ntn t1•t.il ur1~.1nil.'." { orno 
esto' s1~tcn1:1 .. .., nr.i-_~.u11c11.., -.cu1 ;1t1f111r1..·.i-~lanH:11r.1d1>,, rH• t."'> dc '-'Hprcrhh·r ¡¡uc denl1;1 d~ t:...,c 

contt~xtn h1olll1'-!IC0 rna..., .u11plio '.'.C e .... per.t q11t· •,t·.1 lt"~'.11lad•>"' Jn..., -.1 .... 1ern.1'. 1ntt·lcl.:lt1.ilc<., 
dt...::il'", 'e tienda h.tl.:l.t un (_'q11dil11u• 

J-t IC"fl.I ,¡.._. ('J.1}~1..'I '.Ull',C f.lllllllCll ti<'I L>•llh:,!<1 111,1'. ltnpll<' <!<; !.1 / ¡·1·1•·••,.,/,,,.,,, 1 .¡ 

(·p1,1c111olu1:1.t e' uo.1 1,0111.1 <k l.1 / ,¡,,., "' 'l"l. -...:: ¡ir._,,.._u¡;.1 ch· l.1 f•>r!l1..1~un1 ' el 

"'!llllii.:.tdo tScl ... ,11u ... 11n1e1110 \ .n.1 111 1r1c1.1 1h· 1..··.!11<!1.1r ·.·I ,1-_-.~111t1ll•> •!1..·I •• '"" 11111<. ''''' '· • 

.;.c>n..:c11tr:111do•.c t•n cl t!C"-lfrollo 111'>1<111<.." <L 1 t-• ,,¡,._,._ ,:111r..: lu._ P"··fd,,-, l"u""'" '1""° p.1r.1 

P1.1~:cl cl .;.oru-.·11111<.·111<> t.-. c:l.1!'<-•r.1'10 pn1 • <.''"1<: 1..·11 el '-1111·!<> •¡11c ·"''"'· l' ,1ci...1du• 

c-<ol11d1;1r rur\o .. d...: 1hlcrcn1<--. <.'\L1<.Jc .. '-•"1 ,.¡ l"''l"'•.Jto c'l''C""' de .1prc11dc1 .1.<.·r:.;.1 del 
dc"O..'lntlllo del ... n1H-.:1nu.:1110 1'.111<: lle l.• -.l>n!110u~ 1<l11 dr P1.1¡::•.:I .1 l.1 f· ¡11-.1ct11olur1.1 c ... 1;1 

en '>U u.,,.., <1.:: la h•1:1~~1 p.-,r.1 .111.tlil'.H ··l .t,'.ll•f•'"~'d•• ~ l.1 ~.1l11ll'.1 •k·l -.•>111<.·ni.io dL'I 
C.Ull<:>o.:lflllcnln 1nl.11Hll t:11 J.1 .. d1ku·111c .. l.·t.¡¡'-" dd <l.:.,_111nlln 

i\.lgun;:t 1;unili:u1dad con f;p, 1nq111el111le'> de Piotj,!<"( t:n lu" L•tltlíHI'. dl.' /,1 /i¡,J/uJ.:1~1 .\. /,1 
1-;¡n.'t;ft.•mo/ogu1. a~1 conto con la pruti...u1d1d.ci.d de '>tJ .. c .... tud10.., d(.· lo..., procc'>o'- de pcn-.an11e:ntP 
infantil, es C'.'.cnc1al par-a aprcc1:u <loo;; a-.pc<.:ll•" del 1raha1•• del aultH }'nrncr11. el .. nc.thulano 
de Piagcr no es cJ que cmplc:in C<1rn11nn1cnte 111<. p<.11:(•1,,~l)" r1c1rtc.t1ncr1can(l en .. u tr.1ha10 
No es muy conocido no '.'.nin porque rclll'Jit la 1nflucncia de olr"~ d1 .... c1pl1na~ sino p\.Hquc 
tambiCn u'.'>a conccpt<>"> n1a ..... an1plln .. y 1n;1s prc1l'undo<> que ll1<. de cualquier •11ra lernuno!ni..t1.i. 

usual i\I lo1nar l.1 dcc1...,.nn de d1mm:tl'" el "o...:.1h11lano dilicil de c..,tt• lihro .,.e b.1 pt:idi-dll 
parte del :o;1gnifu.:ado de c1crto.., tcrrn1nn...,. aunque C"-l'>tC la e!-pcran/..;1 de quc In..., con •. :c..·p10., 
gcnel"alc~ y el csp1ntu de lrah.1¡0 de riai,:l"I h.1v.111 ... u.Jo retenidos ()tra fru~tr:1c1on que "Ucic 
sel'" c-.;pr-cs..i.da pro 1nae.:;tri1-. e<. que el lr;1b:1¡11 de l'1,1gct du.::c rnucho accrl'.~1 de lo!. nu1u~ pero 
poco sobre cun10 C'tlscilalfc-. en d ~1liln de cl.;1:-.cs l'odo 1nvcs11gado1 dchc lim1t:tr ~u c;unpo 
de estudio par-a poder dcdit:..ar-.c ;.1 1111 atea con rn.iyol'" profund1d;uJ c·u1nprcnd1cndo que la!-. 
pl"eocupaczones de Piagct '>t.Hl ya sorpr-cndcnrcrncntc amplias es fac1I entender- el hecho de 
que las aplicac1onc'i cducaliva<> de <>U teoria "e rclacionan n1;.ls con .. us pl'"opÍa.!> inquietudes 



CONSTITUSION DEL ALUMNO 

.Ar1iculo 1 El aluntno ">1cmprc tiene la ra.70n 

.Articulo 2 En c.asc1 de que el mac.;¡,tro tcng.;:1 la ra.f'on acudir al an 1 

Articulo 3 El alu1nn<J nt• ,,:t1rncte 1..·nprcs, comprucva l.1 !-..-ibiJuria de los m:u:~tros . 

.. \.n1culo 4 El alurnno tH• ·.c.· "-''>cap.1 de cl:i~c .... sah . .- .t tornar el ~ol 

Articulo 5 El alumno tHl ~111.1. 11enc lil \.<'' fiJL·Jtt'.' 

Articulo t~ El alurnr111 TllJ .... .., ~!f1H .. Cítl, e.xpn:..,;1 su'> ... cnt1n11cnt1> . .., :i-· aprende el lenguaje \.'Ulgar 

.-\.niculo 7 El alurnno rH1 dt:-.lílJ\.C t:I n111hd1o:rrd. 1:tir11pruch.1 ..,l, rc<;.1-.rcnci:t 

Articulo S El .tlurnnn no p1n1.1 l.1:-. banl.'.a'i, l:t" dt•<:or.1 

.r\.niculo 9 El alurnno n•• p11nt· .1podll'i. J in'> rn.-it·-.1rn~. e-.1ud1.1 In ... <.1nonu1H'" v aparicnc1a.s 

Articulo 11 El ahunno nt1 lk·~a r.-ndc, el rnaL·<;.tro lh:.s.1 tl'1npr:1t10 

Articulo l:? 1'.'.I alurnno n11 "'-" d11crn1l'. In ducnnc el rnac~tnl 

Articulo J..; 1:'.I alumno n11 ~11p1;1, ~e i.:crc1ura de que el compaiicro de Junto no cometa 
errores 

Aniculo t S. El alumno rl<l contesta en da.se. no porque no sepa. sino porque el maestro )-a 

lo sabe 

Articulo 16 El alumno no hace acordeones. sólo sintcri;r .. a el tema 

¡ ¡ HA Y QUE EVITAR QUE NOS JUSGUEN MAL ' 1 



CO:"iSTITIJCIO,:"i DEI. Al.IJMNO 

Articu/11 I El alurnn,> s1e1tlfHC t1t-·nc l.1 r.t.l'On 

,,.frtículu :! f~n ca:-.o de qul· ,.¡ n1.11._~""º lt-•ng:t l.1 r.1J"1•n ,u.:udir ;ll :tri. 1 

Articulo 4 El alurnno nn so esc.,"lp<J de clas•!S sale él tomar el sol 

,,.frtic11/o s El .1hn1111., 1111 ~rlt;t. 1r1·11c l.1 \".' 111;._·rto._· 

.·frtü:u/o h l·l alun1n .. º"e-,. ~·l• •,c1t1 l''f'I"-""·' "!J' 'l'fHir1111..·n1n., v aprende el lenguaje vulgar 

Articulo 8 El alumno no pinta las t)an::"1s ras clecor;-1 

.·lrticu/o 9 1:1 Jlu1111111 110 P""t'•"<" .1¡il'd"' .1 ¡,,, n1.1t· .. 1~"" c-.111J1.1 Ju-. -.1nnnu110' y 
;Jp;u1cno.:1.1-. 

Articulo 11 El alumno no 11<.:?qa tarde eJ rnaestro llega temprano 

,frtic:u/<112 El alunn10 nn ...,.._. du1..·rrnc-. /11 d111._•r111L· el 111.11.·,tr,1 

Articulo 14. El alumno no copia. se cerciora de que el compañero de 
1unto no cometa errores 

Artic11/o 15 El alun1110 no l·,)nte"t~1 en el.he. nl1 fH1rquc no :-.e p:t .... 1r.1.l porque el 
n1ac:-.trP "·' !11 .... 1hc 

,,.trticulo (6 El .1lun11111 no h.1i.:1.· .1C1lrdeonc-., .,.ulo s1ntct1/:\ el terna 

HA Y Ql 'E EVITAI{ QUE NOS .JUZGUEN MAL! 



U~IVEH.SlDAI> ~ACIO:"'ri.AL AUTÓN0;\1.A DE ;\Jf:x1co 
FACUf.T,H> DE FILOSOFÍA Y LETl<AS 

COLEGIO l>E l'El>AGOGÍA 

~VO,\llJRE: 1--<-~ct·· .z, -...-.. i11'...-\.~'-Jl~' 
.\IATERJ_-1: e;· r:"'·-- . i1· el¡· - 1} 

,.:., .~··-"- ... f 

l. Drfinr con IU'i propias p.:1J:1hras lo' ,;J.:uirnlr'\ co11crplo'\; 

11. E1.plica hrr,rmrnl<" l;1 íunC'iOn d...- l:u '\iJ:Ui:C"ntr•'\ partes dr I~ panralla dr \.Vord ) 
cnloc:1 C'n rJ f."'iqUC'1tH1 prC'~l"nlado it"O Ja poi~ina ,¡~uiC'ntr. rl nún1rro de ~s1as en rl 
par.;nte'\i'.\. corrC"'ipondienlr: 

J.- Barra'\ tJr dcspl:u::.:unirnto: 

r r----_, 
[fe) 

( . /., j..;.-) f'. - (__ ¡·,:..~( 1 fr"-., .. 

2.- Hol<in de rt"'\laurar: 



111. ~Jrnciona rn qué consisrr fa (unción dr los ~iguirnfr\ icono~: 

fY" 
( ,> 

o 
-----·-------------------

1-,r1r -

1 r·)r l r- - J_[_.~) 

" r· 1 ·y \t é-, . 



3.- Barra de hcrran1icntas: 

.S.- Botón dt' ni:u.irnirar: 

c:in¿:,_ ,¡-j-:f.i'1 i'.'~,·1.-x11•.r¡¡-~ '/:<....., :..~ 1' -,~--") Í" ·f-:",-7¡'7iJC {('t. 
,.. t·l'·•"<"1r~ 't:$.i!V , .,...,, ,.-'.'-1't l·_ill _____________ _ 

( ) 

-1 -
1 ... 1 <'51 

(3,. 

(J) 

~ \\_...:..y -:::.-<' ·_, (,'\ (~ 
1 

( ) 

..... ¿ 
y 

1I .__ 

<.1:> 

~ 



IV .. RrafU:a rl siguicnrc c-jrrcicio ha!l.ándote rn los p.;n~u 'Jt•r. •u• señalan: 

a) Captura cJ c~o de Ja s1guicmc pagin:t r.tl y como esta (Rc:cucrd.1 que la lerra esta en 
Times N~ Rornan 12, ). 4uc .1nre"' de r.=mpe.1' .. 'lr .'l c'.'><:nhir debes c~tableccr d ta111ai"lo de: 
papel) 

b) Una vc.r.: concluida Ja captura del lcxlo ~dh'a"llo l!'n Ja unid.uf de di..,co flc"<tble. es. decir en 
tu diskcnc. con el nombre de E1er doc 

e) Jus11fica JI cenrro el urulo dd tr:th.1jo. counht.1 d ta1n.arlo de lcrr:. al número 14 y ponlo en 
negritas 

d) Los da!os que aparecen abajo del tllulo. C'i decir. de.-..dc "Poncncra ... h.'lsta ··en l\.fonterr~·. 
N L ••• JUStific.aJo a Ja derecha y ponlo en cursn;as 

e) En cJ pnmcr parrafo del tc111;ro subra~·a .1 p.-1nir del pumo y se~wdn. es dccrr desde .. El 
problema". hasta ''Jos educa.nd(l~·· 

f) Todo el segundo p.in."Ifo. es decir. dc'idc ··Co1nputac10n··. ha ... ra ··conocinuentl"I··. dale una 
sa.ngria de dos cent1mctro"' de c.-1da lado. b:is.-lndotc en J.:i regl.i ... upc11or 

g) En el Ultimo p<frrafo dcrcrmin,"l un espacm mtcrlrncal doble Y dc~de el punto y segwdo. 
desde "Esto implica ... h.1sta "Oc'\:1b1hdad", ponlo en curs1v•t~ 

h) Escribe ru nombre completo al final del documento. uuluand<' el formato que desees 

i) Salva tu documento nucl.'antcntc, p."Ira grabar Jos cambros Recuerda que tu docun1ento 
debe quedar en una sola hoja 



LA l'o'ECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMÁTICA Y 
EDUCACIÓN 

Ponencia presentada por Rogelio de J CJro.1co ll 
Universidad pedagógica Nacional 
En el VII Simposio Internacional de C0mput.u:1on 
en la educación lnfanul y Juvenil. En !\1on1cney. N L 

Hace algunos ar"los tenia sentido la d1'icus1on 50brc si era o no convementc la entrada de la 
compu1ac1ón en el ambtto educativo hoy . .-.in embargo. esta d1scu,ión ha sido rebasada 
simplemente porque la con1putac1on ya h.l. hecho 5u apanc1on en c<1>tc arnbito El problcnta 
ahora. consiste en la ancorpor-acion adccu.ida de esta d1sc1phna en la formacion de los 
educandos_ En otras p.1.laVr3s. una realu.1.t.d d1iic1l de soslayaz- o 1~nnrar como tema de 
rcflcxion en el amb1to de los saberes pcd3µ0~1.:.os e .. la pre5cnc1a de la computadora en el 
campo de la cducac1on. la 1nfom1át1ca h.i cobrado ult1mamcntc gran 1mponanc1a en todos lo~ 
aspectos del trabajo hun1a.no. y en pa.rt1..:ular en la educac1on. con lo que genera una nueva 
disciplina dentro del panorama educa ti'- o actual 

Computac1on y Educa..:1on. Cornputac10n Educativa. lnf0rm~111ca Peda~og1ca. Tecnología 
lnformatica \."tn..:ulada a 1.i Educac1on. l'cd.u.;oi.:.1a C1bcrnct1ca. etc corno se le de~c 
denominar. representa -.1n lu~ar a dudas.. un nu-e' ~ ... c."lmpo de rcílc"l.ionc'> teoncas as1 como 
una nueva forma de cnfr-cntar la.:;. practica .. cducat1-...ts. en lo~ diferentes nl'\t:lcs cducauvo-. y 
en las d1st1ntas arcas del conoc1m1cnto 

Frente a los retos del futuro. debiera llegar~e a la formacion de un educador capaz de 
mane1ar la computac1on y la mformat1ca como un eje integrador del proceso educativo y no 
simplemente como un auxiliar en las c1cnc1a~ y d1sc1phnas especificas Esto implica una 
sólida formacion en educación y una capac1tacion suficientemente profunda en el campo 
informatico que le pernuta una tal tlex..&balidad 



L,\ Nf<'.( ·r:Sl(},\I) J)f·:r. l'l~Orºl•:SOR t-:Sl'l-'.CL\l.ISTA J•::-1 
INFOR.\f;\"I ICA V El>llC,\CIOI\ 

;••"!• ·,;, ·:,: ;•r.·_., ••/a,;1 ; : ... .- •.•, ·•:• ; 1, • ('r• -:.-.•JI 
• ··.-:v1·r_,:,},;,; :•,···'•:t!olr•:• .-: ;'i<:L"!oJf.'<:l 

r.._·, .-: :~..- .. ·¡·:,.:;>.•.:·.• ···t,.,.•1 ... ·.·--: . .;! ,/,· • "."··~·•:.1tc.·r,>" 

, ·: .".::,¡, .,.1;., t:; :.>·: .'•," :·.·:· ";¡v, • ··.• .. ~ .. ,::.--.·o ,'.' ! 

llac~ allUu10-. :u\o~ t.·n1.1 ·.t•111u!o h1 dn.1..·11 .. 10111 :.llhr-.· ~1 :·1 a" 110 t:t111v ·:n·.·11~·-· l.1 ·.·r:rrada dc• J:i 
co1up11tu .. ·H'H1 ~·11 ,.J .,111!•1!.) ,•,111.:.111 .. 0 1 Joy_ '"" ·.·1111•.u·Lto. ,- ... r., .ll!'ol ll .i,•11 11.1 -.1dt1 1 ·.-h•.,.íula 
pJt""Ult"fllt" porqut" /:1 co111fnll:H.1011 va h~1 h··dio ~11 ap;u it 1:J11 .·r: ·.·,.r_. :1n:bJfo EJ pr-ohL·rr1:1 

~i111~t1hln1, • """''"''" ·11 l,1 11H 1>'f'"' ·11 '"11 ·111•« 1111.Ja .J • ··-.1:1 ,J.~.-1:.1111·1 ·n l;1 1<•1111.u·H'>ll ~J·· IP-. 

~-dlH .. ·1u1do,. !·:..i1 01J:1.-. ;•:1la!•1:1-.. 11111 1 ·.1l1.!.1d d1!i1..1l 11·· .,,,, .. ¡ 1\.·u ,, t\,·!101·:11 <:•>fllil l:·n1:a d~· 
r·i.·ll·.·xion ··11 ··I ;111il•d;• ,¡ .• f,, ..... ,¡. •1 ·-.. J• ·,l.u.-"'-'I\.•·· ... l.1 ¡n ·· .,,, 1.1 .~ ;,, ~·,~111p11tadtl1·a ··11 ··1 
c11111po th• la ·•d11cr1t t<'I•. la 111to1111.1llt l! l1;1 t .,J,11ul•• 11ll11111u11.•ri! - ,1.·1 ;111 I"•" .. •1t;111t.·1.1 ·•11 lodo-.. Jo.,; 

a:.1H·1..·toi- d··: tralo.tt•· iuu11111111 ~ .·u ¡·:uth·11!.11 •"11 L1 t••h" :1••"11 ,· .. 11 ;,. •¡••·· ~···11 ·ra 1111.1 ~llH"'"' 

dii.1,;ip!aua d •11!111 d ·: p;llh'I :1111a .. ,Ju, .111 ·.u 11.1, 1011:d 

- ,,_, 
-~ 

• ···111p11Ln '"" ~· f:du, ;u 11111 '1•rnp11l:n·1.i11 f ,J11,·.111 .. :ú: /11!111111.dJt"a 

i' ·tf,1>!"'-'l•'·I, j '•ltoi"VI 1 !11i"lliJ,+f1t ,1 \.Hf\td:td,t 1 ;,I Í .J11,· t.'•t•ll. 

f',·da,1.:c•t.'J•I •. "1h··111"lt• 1. ·t.. · "orru' ,._,. !·· d.··.··t· d.·11t•111u1:11 

: ··pn· ... ·111;1 ,,;111 l1Jo.•:u· ;1 d11da..: ·n~ 1111·"\.'<• couu¡•u ,f.· 1·.·tL·,1011t.•:

h·or1cu.-. •L-.1 1.01110 11u:1 ru1-.·\ a 1111111 .. a de• t•riJn·111;u Ja~ pr:J(.'lh:a,. 

··rlt11.·;1fl\.;h. c"ll fto!'o d1l ·1 ·ni•·,.. lllV··h•:. ·.·d1i.:1111'"" \. •11 h1:- d1-.1111r;i,.: 

:u t"lt.-. cf •¡ l.'OfHJl.'llUl"."1110 

Fr· .. ·ult" a Jti.. r c•lu-. d.·! IÜtun>. dt·U~·nu l!·.·~~;u· .• ~- a la fl1n11acÍ<)J1 d.· ll~J L0 duc1uh•1· cap:L· d·.· 
111ru1·-"j:u· Ja L'n111p11t;1, 11>11 y f;1 111tó1111afh'!I .. ·111tH> 1111 '·:lt" 111l""'-".L~r.1.fn1· d·.•I ;~1· .... ·~·s1.1 .. ·dncntivo y no;1 

siu1pl'"t11t"11h· 1.:01110 1u1 1uvul1m ··11 la~ cll·ru·1a.s y d1sc1pl111u ... ~·sf1c'"Ctli .. ·ns ft .. ·: •• 1.'P·.·•!:,·r. :J~:.-: 
.¡¡.:.;¡,/'<, .J••r.,.,_., .•J' • ·• • ,;: ... •4•'•01•: "';.• ,¡ • ,¡:••·• ::.-., ".,,- .• -:. ·:, • •:/, "."• •;f, •"'<•':,~:o/41 • •.' .-; ,·,-:••.';'•' 
tl';.'..•..-n~•~f;,, • :;:.• .• ;•. "••::!'~ :•f:ro :.~. ·:, ~ _. .. ::,.';:.: 

-----'~--'_,~!'~!'./. .11,,11::,¡,·7 1;:: 1 u_-1{11.-¡;¡_ 



UNIVERSfDAD NAClONAL AUTÓNOMA DE M.txrco 
FACULTAD DE FlLOSOFÍA Y LETRAS 

COLEGlO DE PEDAGOGÍA 

.vo.unRE.- ·.1 : ;. 
,\fATERfA: ____ ~-~-~·_,,_,__... _________ CiRU/'0:_'--' ~·--~~-'-'--

l. DC"finc con ttis propi.:ts p:tl:lbr:l'i lo<> sig:uit'nf('5 conceptos: 

Cun1;1nc!o: ________ _ 

-------------·-------------·------------

lC"rino: __ . _________ -~----!- ~~-~---·~·--~~-~~-----~~~)·~ 
·l. 

-"~.:..--~------

~<"ti:Jl.11 :_ ----------- ....__, _____ ,~-~· ~---

Pun:~rtJ: ___ . --'- -------L-1-- --'-'----~-----~-'---------"-C'--c...;..~-

fl. E,.pfic;1 hrc\"CC11cnh." ?:1 Í!JllC"i<°•n de- J:is siguientes partes dr la panralla de \\!ord v 
coloca ('ll l'I c~qut•rH..t pn .. ·.,cntadc, C"O Ja página siguiente."~ el número d!f' rsras en ;J 
pari.:nrc.~i-. t::orrt""-pt>udicr:r":: 

J.- Darras de despl:tz;unicnto: 

:..- Botón dC" rC'sr:tor;1r: 

- .. J. 



3 .. - Uarnt de f1crramicntns: 

t- .. 

4.- Uotón de n1axin1ízar: 

5.- BarTa de mcn1i: 

i- '·· ¡,. 
~ ¡ . 

(..,) ( ) -
-~¡ (6) 1 ... 1 -..¡ ... ... 

(S) -
(~) ----

1)-
.__ 

(') 

.{J 



Ilt. ;\fcnciona en q:ué consiste f:t funciln de Jos si:;;uicntes iconos: 

D 

----------~-------



! 

IV. Realiza rl siguienre ejercicio basándote en Jos pasos que se se1i:dan: 

J../: a) Captura el tc."<:to de fa sibY"Uicmc p.igina tal y como está. (Recuerda que Ja letra esta en 
/ _;,.,,Times New Reman_ 12._ y que ante:i> de cmpc;_.ar ~"1 escribir debes establecer el ta:rnai1o de 

papel.) -

b) Una vez concluida la captura del texro, s.áf\'afo en Ja unidad de disco flexible. es decir en 
tu diskeue, con el nombre de Ejcr doc 

e) Justifica al centro el ritulo del traba;o. cambia el tamat1o de fcrra .11 nümcro 14 y ponlo en 
negritas 

d) Los datos que aparecen abajo del utulo, es decir, desde .. Ponencia", h.'.ista '"en T\.fonterrcy, 
N. L.". justific;ilo a Ja derecha y ponlo en cursh:as 

e) En el primer p.:irrafo del tc.'l\.to subraya a panir del J'IUn!o y seguido, es decir desde ... El 
problema", hasta ''Jos educandos"' 

f) Todo el segundo p.irrafo, es decir, desde .. Computación", hasta "conocimiento", dale una 
sangria de dos centimetros de cada lado. bas.:indote en Ja regla superior 

g) En el Ultimo párrafo determina un espacio interlineal doble Y desde el punto y seguido, 
desde ··Esto implica'·, hasta .. flexibilidad'". ponlo en cursivas 

hi Escribe tu nombre completo al final del documenio, utilizando eJ formato que desees. 

i) Salva tu documento nuevamente, para grabar los cambios. Recuerda que ru doc:umento 
debe quedar c:n una sola hoja 



.··•· 

LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECCALCSTA EN lNFORMÁTfCA Y 
EDUCACfÓN 

Ponencia presentada por RogcJio de J Orozco U 
Universidad pedagógica Nacional 
En el Vll Simposio fnternacional de Computación 
en Ja educación lnfarml y Juvenil. En ,'\fontcrn:y. ,...; L 

Hace alb~nos arlas tenia senrido f.-t discus1on sobre si era o no com.·crUente Ja entrada de Ja 
computación en el :lrnhito educativo hoy, sin embargo. esta di-.cusión ha sido rcb.1sada 
simplcmenrc porque Ja comput.1cmn y.:i h.J hecho su apancton en este <imbito El problema 
ahora. consiste en la 1ncorpor.1c1nn .1dccu.1d.'l de esta d15c1plina en la formaciOn de los 
educ."tndos En otritS paiahr."ls. un.i. r-c.1l1úaú ú1fkil de soslayar o i~norar corno rema de 
reflexión c:-n d amhiro de los ~aflercs ricd.1gc>~icc:n es l:s prc-.cnci;:1 de la computadora en el 
C.1.111PO de la educación. Ja 1níorm.:uica h.1 cobr.1do ultun:sn1cnrc ~r:in 1n1pnrt.1ncia en todos Jos 
aspectos del rrab.110 IH1n1:tno. y t•n p.1r::: •. :ut.ir t•n /,1 t.·duc:ic1on, con In que.· !!t."nera tHi.1 nue":.t 
disciplina dentro del panorJn:.1cdu,:.ITJ\1..' .1ct11.d 

Cornput.1CÍ\•n ;.. Edu..:.:ic1on. < 't,mptltacit·'n r:,:u .... 111\ .1. InF.irrn.ni..:.i Pc.·d.1g<">!-:·.i~a. TccnPlo]..!J.1 
lntOrrnát1C,'l ";ncu/.1.Ja .1 1.-1 l:d1Jc:1r..:1,1:r. f'c,1.1~'.,h-~1.1 ld1crnt.•t1.:.1. t.•t.: co:no St." le dc~cc 

dcnon11n.1r, r<."f'rc.·<;c111¡1 ~in lus.1r :1 .~ud.1-... tHl n:a'\P c.ur1¡id d, .. rc!lt·\.i.>ne'i lc."•H~c.1-. a-.1 como 
un:s nuc .... 1 (orrna de." t."nfrcnrar IJ'> pr.1._oc~~-. t.·do..::.i11 ... 1'. en fp·. l!r!"t!rt.•rir..:" tll\.t·k.,. cduc.u1..-o<> y 
en las d1~tmra ... •u~;is del cori.: .. .:1rrncn111 

Frenre a los retos dd futuro, dcb1c.·ra llct;.J.rsc .1 1 J. forrn.1c1ón de: un crfucador capaz de 
manejar la computación .v f,"l 1nt"i.um.ir1c.1 como un eje integrador del proceso educarjvo y no 
simplemente como un ,1u,iliar en las cir..-nc1a<> y disciplinas cspc:-citicas Esto implica una 
sólida formación en educación _..,. una c.apacuacion suticicntemcntc profund:s en el campo 
informático que le pcnnir.'l una tal t1c,1bd1dad 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOJ\.~ DE J\.fÉXICO 
FACULTAD DE FILOSOFÍA V LETRAS 

COLEGIO DE PEDAGOGÍA 

l. Define con tus propias palabras los siguientes conccpros: 

U. Explica brevemente fa función dc lns siguientes partes de Ja pantalla de \\'ord y 
coloca en el esquema presentado en la página siguicnrc. el número de éstas en el 
paréntesis correspondiente: 

l.- Barras de desplazamiento: 

. ., td -. ''r: 
:=x ... - - ·.-~ -

2.- Botón de rC$faurnr: 

f ... ~ .. j ,.. • . .. --: ,..., :--· •• 

.. ----··------·-----------



3.- Barra de herramientas: 

4.- llorón de n1ax.imi.L"lr: 

5.- Barra de menú: 

(. ) e > ( ) 

-1 (S} l ... 1 ,,. ... .,. 
(5) 

., 
Ú' 
'-

(1 ) -

.(} 
. 

-----··------·------·-··--·-·---·---·-·--·---·----·- ·--



m. l\1cnctona en qué consiste la runci6n de los siguientes iconos: 

D 

AUC 

-./ 
_,_, 

. '. 



IV .. Realiza el siguicnrc rjcrcicio basándote en los pasos que se señalan: 

a.) CaptuTa el texto de la siguiente p:igina tal y como esta. (Recuerda que Ja JetTa esta en 
Times New Ronian 12. y que antes de cmpezaT a cscnbiT debes establecer el tamai"lo de 
papel.) 

b) Una ver. concluida la captura del te:..:to. siilvalo en la unidad de disco fle'\:ible. es decir en 
tu diskette. con el nombre de EjC'r rloc 

é) Justifica al ccnt10 el titulo del trab3jo, can1bia el tamaño de letra al nUmcro 14 y ponlo en 
negTitas 

d) Los datos que aparecen ahajo del titulo. es dccu, desde .. Poncnc1a", hast."\ "'en ~1onterrcy. 
N_ L ··. just1fic.alo a la derecha y p<'nlo c11 cursiv:l.-. 

~' e) En el prüncr poi11afo del texto subtayil .a p.1n1r dd ;nmto v St:'!-!llldo. es decir desde "El 
problcn1a'". hasta "los educando'>" 

f) Todo el segundo párrafo. es decir-. desde ··computación", hasta "'cnno.:imiento''. dale una 
sangria de dos ccntimctr-os de c.i.da lado. basindotc en !.i. rc~:-d.i. supcnor 

g) En el U huno pan afo determina un csra..:io intcrl:nc:il doblt.· Y de~dc el punto y SC!:,,"UÍdo, 
desde ··Esto implica". hasta '"Oc'l(1b1lir.fad'", ponlo en cursivas 

h) Escribe tu nombre complc10 al final del documento, util17_ando el formato que desees. 

i) Salva tu documenlo nuevamente. para grabar !os cambios Recuerda que tu documento 
debe quedaf" en una sola hoja 



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFOR.'-1ÁTICA Y 
EDUCACIÓN 

?onencia presentada por: Rogelio de J Orozco B 
Universidad pedagógica Nacional 
En el Vll Simposio Internacional de Computacion 
c.t Ja educación Jnt"anril y Juvenil. En !\.1ontcrn."y, N L 

Hace algunos ai\os tenia sentido Ja discusión sobre si era o no conveniente Ja cntrad:i de la 
comput3ción en el ambito educativo hny, !<>in ernb;ugo, esta discusión ha sido rebasada 
simplemente porque la comput.1-.·1on Y.1 h.1 h::-chco ~u aparición en é!>te amhito El problerna 
ahora. consiste <.·n J,1 incorpor:..i...:1ón ,1,fr.::uada de cst.1 d1">ciplin.'l en la formación de /ns 
educandos En ouas pal;.:.br.1~. un.1 rc.1li,L1d <ldi.:d de so~l:tyar o i~nor.:ir corno tcm.a de 
rcflexion en el :11nbito de los saberes pc..·,Ll~nj..:1c:-::~·· C'i l.-1 prco::;cncÍ3 de l.:::t cornput.:::tdord en el 
c.unpo de la cdu.:-acion. l:l 1nforrnat1ca h.1 Ct•bradn ultir.1.tmcntc ~roin 1n1ponancia en lodos los 
aspectos del trab.tJO hur11.tno, y en r.1rt1.:::ul.ir en l.1 ct.~u.::.:!Cl~"ln, ct1n lo que ~cncra una nueva 
discipJin.t dentro dcJ r.:inOT,3111.1 CJUL.H!'."L' .\CttJ:d 

Con1put.i.c1on ;.· EdlJ<..'.';t..:1on. Cc•:nru1.!c1r•:1 J-,Ju,_1:1\.,!, Ir.l~_,n:1:-:r1c;1 Pcd.:igc·~:.:-a. Tc.::nologia 
Inform.:ui..:a ... -u-..::ul.i>..!.t a J.1 Edu.::.i..:1;i11. l't. .. ~.1~·,,~n.1 Cd•L·n~·-·:1.:."l, e~.:: .::,1:TJCJ <.c !e desee 
dcnon11nar. rcprc..·..,t.•nt.1 sin lu~ar .1 Jud.~-.. u:1 nc~evu •. .-.unpo de rc!1e"-h':ic-. 1coric:1o::; .:J'ol c0mo 
una nue\a f0rn1a .Je enfrent."lr l.1-. r:.1.::11 .... -_1-. c.!t..a:.tti' .. !:-. e;1 ¡,,, Ll1fcr1..·n:e" Tll\-'.'!c'.> i:ducat1v0" y 
en 1.J.s d1st1nt.:::t:-. .ltc.J.S del Ct'Jl(•cunic:i:._, 

Frente a los reto"> del futuro. debiera !:t·~a:--.;c .i l."l ú .. ,nn.icion de un cduc..-idor capaz. de 
manejar- l.:l cornpuiaciún y la info~m;:n1..::.1 ..:(,mo un c;e Jntcgrador del procc:!>O educativo y no 
simplemente como un au,i!iar c:-n las ciencias y d1sciplin.1.S especificas Esto implica una 
sólida fonnacion en educación y una c.,racitación suficientemente profunda c:n el campo 
informático que le pc:rmit=i una lal t!cx1tiil:dJ.d 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AllTÓ:"iOMA DE l\n:xrco 
FACULTAD DE FILOSOFiA Y LETRAS 

COLEGIO DE PEDAGOGÍA 

NOMRRE: ·!:.\k J,-.,, ·,. '·' 
ftLATERIA.'! 1 1 v·,, ,· ~ -

l .. Define con tus propias pnlahra" lo' ,¡guic-ntr-" conC'l"lltO!>: 

Icono: .\., 1' \, 
1c .... 

<iRl/P(J: 

.. ) ' ' ·, ......... J 

Scr'halar: ' 1 

11. Esplica brc,.·cmcnte la func:ión dr- las 'loi2uicntt"S partes de la p:tnlall.- de \.\.'ord y 
coloca en el C'squC"ma presentado rn la p.oigin2 siguitntc-. el 1uin1t."ro de ¿uas C'O el 
parcéntC"sis corrc.spondicnte: 

1.- Barras dC' desplazamiento: 

.: • 1 

'\ ¡ ; : ' \ -.· ,· \,. 1 \. •, • Á 

2.- BorOn de rcsraurar: 

i· ,· '\ 



3.- Barra dr hcrratnirnlas: 

\ . 
. ' ------------- _____ " ____________ _ 

4.- Botón dr 1U:t.'l.in1i1 .. ar: 

5.- Unrra de nu:nU: 

<'f > (,•' >' ( ) 

-1 <s> 1 
.... 

1 
'Y ¿ ... 

'6) 

(-)1 

fr 
-

-<\1 
-

. 
-0-



111. ~tcnciona rn qué consiste la runción de los siguientes icono": 

o 
l. 

··"-.. ' ... , 



a) Captura el IC"(IO de la siguiente p.'tgin.:i t •. d ) c.1rno c<¡t.l Otccucrda que la letra esta en 
Times ~C"'- Ronidn 12. y que arui::. dt.· cinpc.7ar ;1 c'c..r1t•1r del;l<.!~ c .. ra.bleccr el raznar'\o Je 
papel> 

h) Un.t 1.c.• cnnclu1d.l b i.:;1ptur.1 dt:I tc'\.IP, '>.'.l'-.l.10 en la uni.J.1d dt: disco tlc.'\.1ble. e:o> decir en 
ru d1sJ...cric_•. con el norntirl.· de J·.Jt."t d:•.: 

1:'.I Justt1i.:;1 .ti n.~ntrn cl t1tulu d<.'I tr.d•.110 c.11nt·1.1 el 1.un.1f1,, de lcrr.-i ..J.l nurncrn 1-l v ponlo en 
nc~rit.t-. 

d) Lo~ d.nu.:, que ;1p:irc..:1..•n ab.1¡0 dc:I !Jtulr,.1 <.:'> úe .... u. dc ... de Pnr~cnc1a ·. h.1 ... 1.1 ··<:n \.for.terre .. ·. 
~ L ... ¡u .. 11li.:;1lu a l.1 dcrc:cha v r<>nlP en r,..;r-;.r· •. 1 .. 

C) En el ;11uncr parrafo del lt..º'"' .. ubr.1r,..1 ..1 r.irtir del riunhl ... '-t.'!!Uldn. e<. dcctr desde "'El 
prohlern.1" h.1.,tJ "lr,.1:i. cducan.J~1' · 

f) Todo el -.e~undo potrr.tf\l. C'> decir. dc .. dc ·c.-.rnr-u1~1c1n:: . h.uta ··..:(_•no..::1m1ento· .. dale una 
sangna de Jos ccnllnu:tro"> de .;~lda. l.ido. b..1,ando1c crl l.1 rl·..:l.1 "upcnor 

g) En el ultimo pJrrafo dctcrn11n.'.l un c .. p.'1;:10 1ntt.•rl1nc.tl d,,hJc Y dc'>de el punto y seguido. 
desde ··E .. to unphca.". ha'it.'.l ··nc,d-11!1d.i.d". ponle> e-n (,."Uf'>I'··! .. 

h) Eo;cnbc tu nomhn=- con1pfcto .d rin.1J .Id ,!.1.:un1cn1(,.l. 11tzl1..-~tnd;1 el funn:uo que deo;ecs 

i) Sal":t !U .Jocumcnto nucvarncntc. p.u.1 ~r:ihar lo,. c.11r.h:ch Recuerda que tu detcumento 
debe qu(.·.J.:ir en und sola ho1.t 



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIJ''J.ISTA EN IN'FORJ\1ÁTICA Y 
EDUCACIÓ!'J 

Ponencia pre5entada por Rogd1n de J e l~o ... ..:n B 
Universidad pcd.igog1.:a ':"..:a..:1011JI 
En el '-'11 Sin1pos10 lntconac1onal de <'<•mput.1c1n11 
en Ja c:ducac1on lnfo.ntil v Ju\.eml. En ~.1,,nh.•rrt.·v, S L 

1-Licc algunos ai~o~ t1..·n1.'"1 '>ellttdo J.1 di'-. 11,o1.._H1 .. obre o;,J cr-;1 o no con ... cnicnte l.:t entrada d~: 1.-t 
computa¡,:1on c:n el .1mh1tn cdl1c.1t1\L' /i,•;.. '>In cmbargl). esta d1~cus1on ha srdo rcba~ad.1 
simplen1entc: porque l.1 ..:ornput..!c1,H1 \.1 h.1 IH.'~ho .:;.tJ apJ.nc1on en C'-.tc .J.rnb1to El prohl1..•n1,1 
ahora. con~1..,tc en /.1 1ncoq-,<H.1..:1<1n i...lL· .. u.1d.1 di.: c<,t<t dh..:ipiln;1 en l.t forrnac1nn de 1\), 
educando" En (ltr.1s r:1!.1br.!'>. un<i :t·.1!:d.ul difi..:d c:!c- !l.t''-1.'"l'w:tr o 1,_"!nor.u- corno tt•:n-1 de..· 
rcfle,ion en el :1111h:t•' .Jc h~·• ... ibere., ;><.:.1.h .. '•'O..:id'' e'> la fHC'>cllct.l ,fe l.i ..:on1put.1dor.1 en el 
campo de la cduc.'l..:a)n. l.1 1nfonn:it1c1 !1.1 .. -"t-r.1do lJltHn.J.rni.:ntc ¡,::r.:ir1 1n1pPrtJnc1:i e~ :odP .. h•'> 
ª"PCCfOS del trJ.b.'110 hunl.'lnn. \- 1..·n r·.1::·~1.J.u en \.1 C'.J:.J.:::.1..:HH'. C•\íl Id que ¡..:cncr;1 ona lHu:·.:1 

d1sc1p!Jna dentr P del p.1~1"r ;un.1 t".iu1..i:i \.' .1..:11i.d 

COfflpul.JCllJn " EdüCJt:ton, c..·:>n1pur.:-1.1~ L.lu.._·.1t1'..1. Jnf,.1rnl.t:t..>t 1-'t·lL1~u~1..:;1, 1 c..:nnL'i.!,t.t 
Infon11:tt1c.J \-'Hh:tJIJ.J.'l .t l.t f_ dt1..:.-i...it'l1 l'1..·1_L1l..'d~LI l1ht•rni:t1..:.1. e:..: ..:,nno ... e le d.: ... cc 
denon11n.1r. rcpre-.t~nta -.ir1 lu!-é•H .1 duJ.1 ... un nu\'\-11 L·am:'" de rt•tl1..·,1o1nc" !t~•l!""1..:.1., .1" .. 1 Ll!:r..._, 
una nue·. ;1 fiirn1:1 de crurcnt.ir 1.1 .. pr.1.:1:.._·.1-.. 1..·l!t1-.1f1\-,1s. cn 111'> d1!Cr1..•n1t:'> Tll\- t·ic-. 1..•l!t:..::111" ''"- " 

en IJs d1:.t1nt.v1o .uc.t!> de:! ..:::onoL:1tn1cn10 

Frente a In-. n."1<.1!> dcl IÜ!uru. dchiet t llc:~.tr'>c a l,t for:-1JaC1on de un educador cap.!~~ de..· 
mancJ.J.r la comrutactnn v IJ 1r.furm.:111..:..1 c~"lrnv un e1e 1n:e~radn: dd pro.cc">o cducatl'•O., no 
simplemente como un auxiliar en 1.1\ ..:1cnc1J'i ..,. d1!!.CJf']ir1.l .. c.· .. pcc1ric.h Es.to implica una 
solida fr,m1a.:1on en cduc.:ic1on y un.1 capa.:1t.::1.::1on ~uric1cntc:ner1!c profünda. en el c.lmpo 
informar1co que le pcnnita. una 1aJ He"htl1d.1d 



LA N¡.:c¡.:sJD,'\D DEL l'IH>VESOR ESPlcCl,\LIST/\ E.'\: 
INFOl~!\1,'-TICA \' EDUCJl.CJÓ:". 

r• .... , .,,.,a ¡.,.,._,.,.,,ta.fa ...... ,. ····r··,';,• ,¡ •. ! r•r,o;: • •• jt 

··,::· .. " .. ..::.:c .. '_:" .l • .:.1:,1.J:! ... : :.r.:.:, ; ... :ó;.' 
f!"': ,.; !-'.'/ .'.":,,:i ...... • :;,• /•.'/• r•:,-;.,·:,u.>r.,;' oÍ•' ( :H~·;•;:.¡{'·""!•"l 

, ·:¡'o:. •• .I: .. ,-.;,-::r: :"1:/f.1:::! : ';.·.·, 1::.' . . '-."•: :.~.1·::. ,.,-,, ,._ :: :. 

flacc- ul.'!:lu1ow 1tflü~ trnlu ..:t"utido 111 di,.1.-·11:.iú11 ._,,¡,r,· o.;j ~-n1 o 111> .... '11v 0 •111,•nl<"' la t•utr:1da ll·.· la 

C'OIUJ>Uh1Ciú11 t'll ··I (ulllJltu t'thll'af1V•• 1i.1y. ""' ,-111li.u .. ~ ... .- .. 1.1 d1·n·.1 .. ••·u 1 .. , ,.ll),) 1 ~·l•.L-.adit 
io:irnplc."'tU:Ulft" pon¡ut• Ja 1..·m11p111ac1on '.°"-1 ha 11,·clui t.tl aparicron t•11 t'1'f,• ;u11!1110 }-.] pnlhl,·1na 
1~19"' .. cClnsip.¡ft•_ •'TI la_ 11K_<111•••1·a,·11•1t :1Jl··,·u1uL! ,,,. ··--t.1 .!1 .. ,·11•'111 r ·11 la h>1111;1c11•11 d·· ¡, ... 
t"dllctuido .. F:..r1 otf¡tJ. pal11lora.:. 1111a t··:i!i.f:i.! dificil .!:· -.1>-.!.1: •. u " n".!ld!":u- ClJlilu L·111:1 .h· 
r~tJ~:ic:ion 1•11 <·lfu11h1tu d·· In ,...1!1·•1 «.-. J>··d.r~·l•v•··.,., ,.,... l.1 pr··,..··fl' 1, d · J,, , "111pu1-;.,h>1.1 ,·11 •_·I 
cnmpo d~ In t•<h1c:ac1011. la 111l(>r"t11.1l1t..«1 h 1 ,·,•!•1 <1dc1 11lt1111:un••11L· ~·r :111 1:rq>tH"ta11fu11..1:1 ·.·n f,>du .. 
lo~ 1U>pt"C(Ot.: d··I f1·:d1a¡tl 1111111.ilH• :;- •'11 j•HI ¡,, 11!;u ·.·11 la ,_•du.-.h·1···11 '•·IJ '·' t¡ll'" ... ,.11«1"11 

di,;cipliua ch·ut1·n d:.•I p:u1onu11a ,•du1.:ar1•.o a<..l•1al 
< ·0111p11t:ic1011 ~ J·d1Jc;h·1.-.11. • ·n111pt1fa('1(l11 i .d11<·.1r1-.. a ln!t•n11;1f1~·.i 

PrdllR0~1'-·a. J',·c·11nloo.•1;i l11lon111tar1 .. ·a ••1n<.·1d:uJ:1 :i l;1 Fducao.·1or1 

1•,·da,11:.o~~lH < ·,1i .. n1••fu·;L .-1 .. · 1 <>tll•' ,., .• ¡,. 1h•..,,•,• d·•t11•11111L11· 1 ·¡11-.•.-.t·11%a "'"' 

liu.".ar a duda .. -.. 1111 1111~·vn <.-.unpo de· ri·!Tt•xu111•.•,. !·_·01 11.:a ..... a.-.1 l·o11H1a:1a 

1111-.·vu hH·111a d~· ··uh t•11t:u· L1 . .; p1·:1<."tH-a.t<1 t•,h1ca:1v;1.-. ·11 !,..,,. d1f,•rr11f,•,..; 

111vt•h•,,; t•cl111.:a.11vos y t•11 l:L...: ,J1..:t1nta ... :u ··a~ d~l .._-011oc·1u1i.·1110 

Frl"Htc.• u lo .. 1··:ro,,; d,•I Jiit1u·•1. d·.·J.1,·ru 11.-v.;u s·· n 111 l(U"lllil<.'ll"lil •L· u11 ,•duc:uh•1 l·apa.· th• 

Ana Maria Valle V:Jzquez 



li:"l\'J.:RSU>AD :'tiiACIOSAL AlJ't"Ó:\'O;'\.l.A DE :'\IÉXfCO 
FAClJLTAll DE FILOSOFiA Y LETRAS 

COLEGIO DE PEDAGOGÍA 

80.\IBRE:__},_¡~~~--~\-" 
,\l;.t TERIA: ' ' 

~'.-:..L..o.-L.:...i-..-:-1-------------------
------- __ <iUl'l'fJ: ·---'---'-"'--'-'---

Comando: 1 l.\.,·,_ - , .· . _ _.__~----'------'---'-'--''---
----~~---~-~l.--_-=-~==---:· .. --· 
Icono: --~--~~ ---___ L_,__ ______ _i_f 

--------''------_,____~-1 • 

St•rlalar: __ ~---- - , 
--~ - ___ :.....:.i...:_ .. _ . .......l!_.:. ______ .,._~___: __ 

----~''---~--'----- ----------------

Punh,,.ru: \ ~--· ~----------J ~-·--~----,'-----\,"'---'-'----~'-',-'--' 
,\ ' ~ 

_____ ·¿·~-~'-''~ 

11. E'l.plica brc ... crncnle.- l:t funC'lún d<" l:n \i1!uir11tC"._ parte-"' dC" l.:t pa111nlla dc.- \.\.'ord )o. 

coloca en rl C'\'IU<"UHI prr,.cnt~Hlo """ l;1 paJ.:in;t ~1s.:u1e.-ntr • .._., nu1ncro dt e-'ita~ rn el 
parC-ntcsis corrr'J,ondit."nlt.': 

1.- Uarra'i dt de'\pla.nunirntu: 

\ . "· \ 1-

2.- Botón de rc~ta11rar: 

-·-, . 
----"'-'-~'~'---'--'-------~t - \. ¡. 



3.- (Jarra de herramientas: 

\ . '1 ¡ .. 1 

--~,-~·~.-_.-.¡~, ~I ~; _. ~-·~· '-·-· •~•'l~l·~·---~;,_,_.~, '-'--·e·~-·-·'~·~··--

4 .• Bocón dc lll•tx.hnizar: 

---'~'="·~\. __ \~"~·~--·~· .__...... -. ~......D-- . \· h ' . ,L_l\-c ' 
-----'-'-'"'-'-.-'-'-U----'---'U.:.." 'U.' . • - -------------'----------

5.· Uarr:1 de mentí: 

(y) 

-1 <S> 

(;,I 

(gJ 

' " 

1 

( ) 

... 1 

\\ 

( ) ( ) 

... . . 

fr -
(..l..). 

~ 

\: 



111. !\lrnciona rn quC consiste la íunción de los siguientes konos: 

D 

1 .- . \ 1\1 ' ' 1 i f'>. \. ~- \~ .. 
\,.,.,. 

! •)· 

~ 
--~~_...-_._. __ ._,~~----"'\.:. __ __A\L1~- .!::_ ____ 1 

" \- . .-.. ; : , .. 

.\ r.- ,,,· 

\'"'•'• 

·,_ 

'\ 
, .. ,,.-i;-,,t .... 
J 

,.-,,r,ro, 

\-. \. l 

,¡, 'e J 

·:··,l. ..¡,¡ 



IV. Rraliza rl sii:uirnrc rjcrcicio ha~iindotr: rn los pnsos que "r srrlnfan: 

a) Captura el texto de la s1gu1cntc pagma tal y como C'it.1 (Recuerda que l.t Jcua e!>ta en 
Times Ne!\"-' Roman 12. y que at1ft:"~ de crnpcL.lí .1 c.s<.:nb1r deht"s estableccr el tamaño de 
papet) 

b) Una \.CZ conduida Ja captur,t del te..,tl'. '>.l.h. alo t."O l.1 unidad de d1'iCO t]e,tblc-. c .. decir en 
tu diskette. con .el nomhre d~ F¡t!'r doc 

e) Jus:1!ica al centro 1..·I t1tul1,_) del !r.ltl.lJ•.' . ...:.~n1h.i el t.tn~.ttle> de lctr.1 al numero l-l y ponlo c:n 
negnt.:Js 

d) Los d.l!L"S que ap;trecen .;:1t~.110 dd 1i:u!o t''> ~ft!'...:1r. de:.dt: "Ponencia··. h.tsta "en .\.tonterrey. 
:-...:: L ··. JUSt1r1calo a la dcrech.l -..· pe>rd(' en ctH'i.1-..."1 .. 

e) En eJ pnmer p.:irr.Jfo del rc,.io s:.Jbr.t~.1 a p.:inir del punto y ~e~utdo, es decll' desde "El 
problema··. ha~ta ·'los educandos·· 

f) Todo el segundo pandfo. c:s decir, desde .. Cornputac1on". hasta "conoc1m1ento -. dale una 
s.angria de dos cent1metro .. de c.Jda l.ldo. basandote en la regla supenor 

g) En el ultimo pánafo deterrrnn.J un e,.p.1c10 interlineal doble Y desde el puma y seguido, 
desde ··Esto implica". ha,.ta ··ric,1t->1ltdad". ponlo en cursi...-.is 

h) Escnbe tu nombre complet0 al tin.11 del documento. uuli.z:ando el forrn.:uo que desees 

1) Salva tu documento nuevan1en1c. p.1ra grabar Jos cambios Recuerd.1. que tu documento 
debe quedar en una sola hop. 



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN' INFOR..'-1ATtC..-\. Y 
EDUCACIÓN 

ronen.:i!l pre .. entad:i por Ro!-:cl1n d .. ·-' ()rn.'l.'.I) Il 
UniversuJ.1d pc<lago~uca :".'.1c1onal 
En el 'VII Sunpo~io lntcrnacuin.-,.1 de C,H:1p·~~.1<.:1on 
en la cduca..:1on lnf.in11l y hn.cm1. En '1untcrrc ... :S L 

11..tcc algunn.., aiio .. tl·r11:! <,l"rl!1dll l.1 ~11-.,·•_1-.H,.1 ~._)brl" ~1 era o no c,1nvcnicnre l..1. entrad.~ de b. 
computac1nn en el .u11h1to c.·duc~ttno IH''. -.in c111harc.o. c .. 1.s d1o;.cu~1on ha o;.aJo reb,-¡....,-,.da 
~implcn1cntc porque l.1 Cl1111put.1..:1,1n ... , h.1 ~.L·,·h,1 ~u :tp..i.tt<..h1n c-n c..,tc ;1~1b1to El prt1blcma 
ahora.. con~1o;.tc en la u11.:urpor.1c1Pn .1.h:..:l. 1J.1 dc c-.t.• J•..,c1p:1n.J. en l.i fortn.ic1on de lt~"" 

educandos Fn olr.t'> p.11.1t"iri·I', un.1 a·.111 .. L1J ~11ti..::il tic ~o ... b.-...u o 1gnor;1r comt> tenia de 
reílex1on en el .11nb110 ,h• In'> ..,,1bt_·rl·.., pt·.L~..: •..:1..::0-. t.".., l.l prc ... 1...•:--.... 1.l. ;.!e l.1 cor!lputadnr.l. en el 
carnpo de l.1 cduc.11.:1on, l.1 1n:<irn1.11h-.t h.1 ..,:,•\·:.i..1n 11ltun:1n1t"1Hc !-'.ran 1n1pnnan..::1,1 en todo<> lo.., 
aspectos del traha¡o huni.1nn. v 1...•n ¡·.i:"'::. ~.1-1: c:1 l.1 cdu.:.~1.::1nn ...:nn !>J LiUC ~l"'Ot."ra un.t 11uc-...--s 
d1sciphna dentro del p.uHH.Hn.t cd1J,·.11n." .1. ~l .. d 

Cornputac1on " F.luc . .11.:1011. ( 0 l)n1pu:.1..:1P:1 ! ,!,i...:.1t1va. [n(p1n1.!~:.:.1 Ped.1_L!ni.:1..:;1, fccnoiog.1:1 
lnforrnat1ca '•1n..::ul.uf.1 .1 l.1 1 duL.l~H•n. i'L",Lh.!ll~1.1 .( 1he1nl"li..:.1. L·:.: ..;P!llL• <.,e le <li:::.cc 
denominar. rcruc..,c111."l ... 1n lu~."tr .1 du,L-1-.. ~;:~ :H1c-..1> ,-,unp., de rl.·11._·,a~nc:-. :cur1..:.~"' <t<;,1 ...:on10 
una nue\.a Íort11.1 de cnfr1.:n1.u l.1-.. pr.1 .. :11.:.1 ... 1...-.J·.1·~,t!1\..1~. en Jo.., di!-t.·rcr:~·.:.., n1·.t:l1...·-. c1 • .h1c.1t1\o.., \. 
en las d1::.11n:a-. .uc..1.s .J.:! ..::<"n111.:11n1!.':'n!u 

Frente a lo~ reto-. del fúturo. dcha·r,t l!t.·~.1nc- ."\ 1,, f'nrrnac1nn de un cduc.1dor cap:u: de 
manejar la ...:ornput."tc1l~n y la 1nti:nnt<ll1C.\ C("';nc• un c1e 1ntc~r:-idPr del pH~CC'!>O cducat11.o y no 
sin1plcmcnte <.:on10 un au .... 1h.J.• en l>t'> c1cn.:1.i.<. v d1-.c1plinas <.· ... re...::f1:.::.1<> E<oto irnplic.t una 
sólida fonn."t..:1un en cduc:ic1on .,,. un.1 c.10'<1.:-H:\c1nn .. u1ic1t•n:~:1~cnre ;:-r"fund.1 en el .:."lmpo 
1nfonnat1co que le pcrtmt.1 un.1 t.il !1c-...1bd1,J..1d 



LA NECESIDAD lll-:l. l'HO,..,.:so1~ ESl'ESf,\l,IST,\ E.'\/ 
1.'FOl~.\l,\TI< ·.\ \. 1-:IHCC,\< ·10:,. 

;, ...... ~ : .. • . ·.', ','-'.• ; '•·' ,!. - , ( ,,., •:; •• ' 
• ',.: . ., ,._.., ... :.: :"· .:'r:1•. \<~;. •: , .. ;-., :. ""-' 

• • j ":/" .... ;.' '• ¡, •....• ·. ,,., __ . • : • . f ~ "'/' .:.: • ... '· 

·: .......... ,¡, .·,•·: :-::.:.•:,. )' . .• 1.···:.' -~·-... !.~,-..... ,--, •.. ,_. 

fft1Ct" uJ.~unos ;ulo..: h·u1a s1..•11r1do la d1 .. 1.:tL.l•'ll ,..,0!1r·,. s1 t•1·a l• IHl l"'"" .·1i1·.·11tt• la -_-ufJad.1 d.- J., 
corupulnci,•,111 l'fl t•l ,tJ11h1ro .-d111..-.1l1'1. ,, I f••t _ ,,. ~-111l>.1n.:o. ,.,..,¡;, di-...::-11:·>1•)11 h:1 ""'"º 1 •.·l>a:-aof,, 

i>Üuplt"Ult"Hft• porqu""' lll co:uµut:icrou ~a !1·1 !1c•,·ti11 ~u :.tp:.i11~·11>fl ~·u ·~·'.'' ;u11!11ro 1·.I ¡11ofd:--111:1 

,t,J_1~~"J1.___(:~Uhi1'f1• 1•11 f¡¡_ IJ/C1>IJ•O,.;H:1<'•11 ···L·. ·1.1.!.1 .h· .... 111 "'"'' 1¡.Ju1a ,.,, J.1 f¡i111¡;1._'1tlf1 .L· ¡ .... 
t•9ucandos l~u olr:i,,.. p:da!11·a ..... 1u1:1 1•·.dr1!:1.J d1Jid1/ d·.· .,o,.J:1\".u- ,, i:1~·I1t•1·;u <:•11110 f·.·r11a ,; · 
r":""tl~xion t"rt t•J :l111!>1rn d:· Jn,., "fil• ·1···· r'-··~""'""'c''" ._•,..; l.1 p1·.·- ·iu 1 .. .: · L1 ,·,"np1.f;uf,•1a .. ,, ·I 
can1po dt• Ja :-du;.1c11H1; la uitunua:11·:i h:1,,,f•1:1.l"1d1r111:uu:•11f·.· ~'J•ll' 1:11;•1J11:u11 .. 1o1 .·111ud(I,., l11-. 
.a,,;1-n•C"fO,,; dl·I ri·uf.:11•• linr11:u1n ' .. ,, ¡•,ll1J<: ·11 l.1 ·d!lcotl H··rr , 1•11 : •. 'I" ~·1·11··1" 1111.1 ll1J'"\.., 

d1'1cipllr1a d· .. ·ntz·o d:·I p:u1or:u11;1 ·.·.f·n .111-." ,,, :ii.i! 

l '0111p11!ac1n11 y l·,/u. ·1·. ¡,i:1 , .:r:p1:!:rcH•11 Fdlll .1tl'. :1 l:itu1111:1Jh:1 

l'l•d;l.11!0111•'11. ·¡·.,11n/1•~·1.1 f11/,.,;11.111,;1 \.ill<llltJ.J.t 1 /; l 1/1i..1,11\fl 

Pt•d;1¡.;0~1<• ~ 'il,~·r.1··111::1 ·t, •;¡,., .,. l·· d .. ·.,,~··.· d·.·1,.,1!1!:!.U : :·;11 •· ... ·11t:1 

,.;frJ J1J~;¡j" ;¡ .ffl.f.¡_._ IJJI /11/ '\." <',i'J!;h\ 1f' 1 t°1'c"'-ld1i·"~ ,"•«H h",¡•, 

w,;, 1111,·..-;1 ti,::n:i d:· ·r1:1 ~·1;~::: l:i..:. pra;:·r1c:u.. -.J1a ,1::• /o:. 
ditt·r·~·111·.•,. 111,_- .• ¡.... ·,f,h·.1:1\•• 1,,, .1 .... 1:111.... ,¡ .. ; 
COfl<•Clllllc"lllO 



UNIVEl{SIDAD NACIONAL AUTÓNO;\I.·'\. DE MÉXICO 
FACULTAD DE Fll..OSOFÍ.A Y LETRAS 

COLEGIO U~: PEDAGOGÍA 

NO.\llJRE: "/,-,,,.<_~·'-~. ~.,::.._·'i-1r[)c:-., ·r--tePaoc-· ·f.?erc-l:, 
4\f;tTERIA:. __ ,_,_..-.c • .>'-~~--------------'7llUPO· :¡ 1·,f· f, 0 o 

l. Dcrinc con rus propias pal11bnu lus "OiJ:;uirntrs concrptos: 

Comando:_--·--"-'-'--~'-'-'-'----'-''--'-'-'-'"--~.._._,......._,-'--"'--'-'-..-....~---
-~,~·--~·-··~---~--~~--~~~-~~--~-~~~-~ 1 q t, y • ¡r-.r 

Sc1ial;1r:_~-----

11. E'l:plica brcvcn1cnte la función de hu siguientes panrs de la pantalla dr '\\lord y 
coloca en c-1 csqucrna presentado en la poiJ:;ina si¡:uirntc .. el número de c."stas en rl 
paréntesis corrc~pondicntl": 

1 ..... - Barras de desplazamiento: 

1.,-... . -.-...,__ -±:, ;1·c··O ¡,_,,.-,, 

2.- Botón dr restaurar: 

.-. -, '.-,' ',_:.- y· .•. ~~.t 1r· .·rr 1•-.-.1 e "e 



;?:: Barra de hcrramicnl•s: 
:~.'"f.:-_ • 

. . ~, .~,, "'" ..... 'T\~ f -· ,.i). 

~~·- Botón dr 1na:1.irni.znr: 

1'r,., .1.r.c -.~ .. '? r1,.·,~-~---· 1 

-5.- Harra dr rnrnú: 

,, .... -. 

(·/1 (..!) 

-1 ( ) 1 '"' 1 ..... A 
T 

('.) 

(") 

ír 
,___ 

ti) 

{). 



lll. 1\lcnciona en t¡ué consiste la función dr los 1oiJ:UirrUcs iconos: 

o 

,\ r.=, .• ,,,, .. '; 

~-

i_.f-s ·• r-ico e.-. ~~.~==.,..._~,·~·~·-~-·-~--."u~,-~,~'·_.._.._.-,_~·~.,-· -Ly_.••-·~---L·t~• e~-_ 
.~,r-.-, .. ···.·11 t". 



IV. Rrali.r:Jt d si~uif"nlc cjlt'rcicio b.:u1indotc ll"U los JJ~l"n que -se •u:•rlafan: 

a.) Cdptura el rcxto de Ja siguicn:c pjgzna t.11 )o como e .. ra (Recuerda que la letra esta en 
Ttmes :":c:w Rornan 12. y que anrc!' de crnpcrar a c .. cnbu debes establecer el ta.:nai\o de 
papel ) 

b) L'n."l ver. concluida l.1 captura dd tt"'l•'· o¡.,1J\.·¡tJo en l.1 umd.1d de d1.,.co tlc~1bJe, es decir en 
tu drsi...cae. con el no1nbn: de EJcr ,f¡)c 

e) Juo;.r1ric.i 3J centro el titulo del tr.1t,,1¡.1 . .:-.Hnb1.1 el l..tnuf1p de kt1.1 al nun1cro 1-l y ¡:-ocmlo en 
negr::.1 .. 

d) L.:h ...!Jtn._ que ap;ucccn al>.11r• dt:/ t11uh•. t:<, decir. dc.-~dc .. P0n~nc1tt ... hJs.ta ''it"n ~tontcrrn·. 
N L · 1u~t1fi..;;1/o a l.1 derecha y p1•nlo i:n cur<;r\.:t.<. 

e) En el pnmcr parrafo del rc,to <.•,ibr..t?--.l .t partir del pinHp ~· -.cgu1do, es decir desde ··cJ 
probh:ma··. hast.t '"los educandos·· 

f) Todo el .;ccundo párrafo. es decir. dc<,dt.• "Computac"1n·· ha~ta "c~1noc1m1ento··. d.l;Je un.1 
sangna de do4' ccntunetros de cad.t lado. bas.1nd0tc en l.s rc~l.l; superior 

g) En el ultimo p.irrafo determma un c<>pacio 1ntcrlinC";1I doble Y desde el punto y !>eguido. 
desde ··Esto implica ... hasta "(lc,1b1lid.1d ... ponio en cursi"_,,.,, 

h) Escribe tu nombre completo al fin.ti dl."I documento. u11hr.mdo el formato que desees 

i) Salva tu documento nuevamente. p.ira. g.rahar fo,. c.1mh1~1.; Recuerda que tu documento 
debe queda.r en una ~ola hoJa 



LA 1'.'ECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA E!': INFOR."1ÁTJCA Y 
EDUCACIÓN 

Ponenci3 prcscnlad.i. por H.o,¡;c:Jio de J Or0.l'cn B 
Uni\."crs1d.id pcd.1go~i.;a ~.tc10na..I 
En el VII Simpü<>IO lntcrn.i.:1onal de Computacion 
en la cducacion Jnfan:d y Ju .... emJ. En !\1ontcrrcv, ~ L 

Hace algunos añoo;, len:.'.! sentido IO! d1-.Cl!'iH'n :.~1~rc .,, er.l o no con\."cmcnte Ja cntTad.:? de la 
comput.\c1ón en el .ut1i.">1to educ.:111._o hn-. .... 1n c:nhar~o. est.t d1scu~1on ha sido r<.":»1s::i.da 
simplemente porque l.t comru1ac1on "'"' h.1 hc1:ho .;u ;i;i.ir1ca,n en este ambito El prnblen1a 
ahora. consiste en l.1 1nc<.Hporac1on .J.dccuad.t de c~a.1. d1<;,._:1pltn.t. en la tbnnac1on ,~...: Jos 
educandos En (1tr,1.s palabras, un.1 rc.-.-,Jid.1d dificil de sosl.i"'ª' o u.i,norar con10 tc;:l."1. de 
rcflc1\:1on en el ."lnltnro .._h .. ID<> sJbcfl·<;. pcd.1~,1~1..:0., e.;. la prcst:nc1.i. deo Li con1putador .\ ..::n et 
campo de la cduca..:1<'n. la 1nform.:ir1..:.i b.1 ..:obr.i..Jo ul1unan11.:1Hc ~r.:in :n,pottJnc1a en fd1.!· •s lo<;; 
aspectos del trat'laJc• hurn.tnt1. '.\'' en par111.:u!.u en J.1 cd·.a:a-.:11..>ri.. con lo que ~cnera un.1 nuev3 
d1sc1plina dentro drl p.1n1.1rama e.1u..:a:n. o .1ctu.1! 

C0mputa.::1on ' Edu..:.1..:1<.::•n. Con\ru1.1cH1t1 Edu~·.1t1\ :1. ln!-.irn1.tt1c1 PC"d.i.~og1.:a. Tecr:q!og1:i 
lnformat1ca v1n..:ul.1.!.:i. ;1 l.1 Educ.1..:1nn. f'1.·,f.1i.,:,1..'.1.1 C1t•t.•rncr1c.t. t.•t.: c,,n10 .,.e le Jcs.ec 
dcnotn1nar. repre,cnt;i ..in !u~.1r .1 hid.1:.. un fHJ-C'-~' 1.·.unp11 de rc:l1.·x1•'nc"• rconc.1.'> .".Si ..:orno 
una nueva forma 1.ic cnfrcnr.1r J.1.s rr'1..:t1L-3.,, cJ,J~·.1:1,_,1 ... en¡.._,.,, drfCrcntc'> n1\.1.·les cducat1\.0<;; y 
en 1.ls d1'itrnras .trc.t'> de:! .:.•r.oc1rn1erlto 

Frente a los retos dd futuro, dcb1er.1 llcgar<>c a l.1 t"ornl.lt."1on de un educador capa;: de 
manejar la comput.1c1on y la mfonn.:it1ca ..:onw1 un CJe 1ntcgradnr del proceso educau~o ~· no 
simplemente como un a.ux1har en l.ls ciencias y d1sc1pl1n.t~ cc;pec1ticas E<>to 1mp!1~a una 
sólid.:1 forma.:1on en educac1on y una capa..:u.Jc1on suficientemente profunda en el c.lmpo 
informauco que le rcrnut.t un.:i t.l.I flc,1bil1dad 



LA NECESTDAD DEJ. Pr~OFJO:SOJ~ ESPECThI.ISTA 
IHFORHATICh Y EDUChCIOH 
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t::"'o!JVEH.SIOAD NACIOSAI... AlJTÓNO.'\.IA 01-: ~1f:x1co 
FAClll.TAD DE FILOSOFÍA \'LETRAS 

COLEGIO l>E PED.\GOGÍA 

4VO.\l/JRJ; .. :~1 ~-------------------~----------.'\IATERJA: _____________________ <,.RlJPO: 

l. 0.-finr COO tus propi:;n p:tl.1hra' f(U ~iJ::lliC"Ult"S C00C'("(1f01i! 

Icono: _________________________________ _ 

S.-ñalar: _______ _ 

Puntrro: _______ _ 

'/ 

11. Ea.plica brr,.·rrnrnlr la función dr la'I siguirntrs partrs dr h1 pantalla de \\.'ord y 
coloca rn el rsqucma prc~rn1ado en la p3~ina ~i~uicnte .. rl número dr Cuas d 
parintC"sis corrrspondirntc: 

1.- Barras die drsplazan1irnro: 

2..- Botón de restaurar: 



3.- Barra de herramientas: 

.i.- Dorón de ma:dmU...r: 

:~ . 

S.- Barra dr' mr'nú: 

'•'-'· 

.. _,.._,,.. 
• 1· ¡ ·r • ,1 . ,,..~. ' ,, : / ~-' 

#. ·"" # 

(d ( ) 

-/ ( ) / . / ..- ¡ ... 
y 

(f;) 

(...,) 

1I 
-

C1J 

~ 



111~ ,,trndona rn quC consiste J.¡¡¡ función de Jos siguicnrcs iconos: 

o 

. -, 



av·. Rraliza el "i1:uirntc: rjrrcicio b;nándo1c: rn tos pasos qur se sr1inlan: 

a) Captura. el texto de la siguiente pagin;i tal y como está. (llccucrda que la letrn •.= .. :.t en 
Times Ncw Roman l :. y que ame"- dt! c:npc.1.ar a escribir debes estalJlecer d tanu:~o de 
papel) 

b) Una vc.z c0nclu1da 1.'1 captut.1 dd tc,to. -;.1h.t!o l."n la unidad de disco fle-"<iblc. e~ .!::--..:1r en 
tu di"kenc. con el nombre de F1cr ,i._,c 

e) Jusutica .il .:critro el tituh' 1.h:I tr.,~· .. 11n, can~~>1.1 d tamarlo de letra al nUmero 14 y po::.lo en 
negn1as. 

d) Los .Jato .. ~iuc ;:1p.i:-cccn .:.ih.tJ(' ~kl 11tuln. t.:"-. 1.kctr desde ··Pc•ncncia··. ha'i.ta .. en '.\.tor.tcrrcy. 
:-J L ··. JUStltic.i.lo .l la ch·rt .. ·1.'.h.1 \' pon!(l en cur ">I• .-,,.,, 

e) En el pnmcr parrafo dd tc,11.1 -.ubr:1:-.t .t p.1nir del punto ;.. .. eguido. es decir desde .. El 
problema··. hasta ··tos educ.i..ndos"' 

f) Todo el sc:gunJo parrafo. es dc..:1r. desde ··computac1on°". h.t::.t.l ··conocim1ento"". da:.: una. 
sangna de dos ccnt1mctros de cada la.do. basandotc en la regla s.uperior 

g) En el ultml0 párrafL" determina un cspa.cin mtcrhn~al doble Y desde el punto y seguido. 
desde ··Esto unphca:·. has.ta ··f1cx1bi!1dad". ponlo en CuTs.1-..as 

h) Escnbe tu nombre completo al fin.\l del dn..::umcnto. ut1hzando el tomiato que desee~ 

i) Sah"a tu documento nuevamente p.H:i. ~rabar los cambios Recuerda que tu documento 
debe quedar en una sola ho¡a 



LA NECESIDAD DEl~ PROFESOR ESPECIALISTA EN JNFOR..'-1ATICA Y 
EDUCACIÓN 

roncnci:i pn~'ientada por Rogelio de J Ororco B 
Uruvl'"r~rdad p..:d:tgog1.::1 ":"..:.i ... ·a111.tl 
En('( VII Simposio lnternac1on."IJ de Con1put.;1c1<H1 

en :.:i educac1on lnfa.nt1l y Ju'vcml. En ~1ontc:rtl'"'I.. N L 

11.tcc a!~unos años tcn1.t ... en11r.10 1'1 d1~1:.,1on .. -:-brc ..,, era o no convc:n1cnte la entrada de la 
cornputac1on en el amh1to cdu..._·.1t1'l.o huv .... 1n cn1h.'lr!J:n. e-.1~1 d1scus1on ha MdL', rebasada 
.;.unplt:n1cruc porque 1.1 ... ·on1¡.H1t;1c1on -...1 h.1 hcctH~ o;.u ap.arH:10n en c<;tc an1ht10 El problcn1a 
ahora. con~1s.te t.."n l..i 1ncorporac1on :J.d~cu.1d:1 de c .. 1.1 d1~1piln..i en l.t fonna.:1on de l~>s 

cduc.tndo .. En otr;1..,, p.1!:1hr.1"'. un.i rt· • .,lid:J.d d11ic1l dl.· ,t1,J.1y.u n r_i.:.n•"'f:tf .:on10 terna de 
rcflcx1n11 t.•n el an1b1to de :o .. ....-~t>crl.'' ped.1.:.n~ .... -,., l.'" l.1 rn: ... en.:1a .. !e L1 .._·¡Hnptlt:túor:1 en el 
..:ampo de l~-i l.•.._Juc.:ic1on, 1.1 111forni:1t1..._·:i. h.1 coh1.1do :Jl11n1:11ncntc gr.in 1n1p,irt.1nc1a en 1.._1.Jo~ los 
.1spcc10 ... del tr.1b:tJ'-' h11rn.1no . ._ t•fl p.i:th11l.11 rr1 l.1 it•duc.11.:1on. 1:1•n In qlll.' !-!Cnt.•ra una r~uc._:i 

d1s..:1phn:i dentro del p.1ncir.1111.1 •,:Jt11.:auv,1 .1c111.d 

('ornput.te1011 '.-- Edu..:.1c1on. C,Hnput.t<.:HHl Edu..:.111-. :1. lnt~H·n1.1t1..: . ., Ped.t>.!l.·~i..:.1. 1 e..:ri.)k•g13 
lnftlrTnauca .. 1nc11l.1d.1 .l l.t l:d11l·.1c1nn. l'C'd.h~l!~~l-l r1hcrnit•t1..:."l. etc ... ·111110 ...... le dc.- ... ec: 
dcno1111n.ir. fl.'pte~cnta <,,Jn !tu:.tr .1 duJ.1.-... un nuc .. o c;unpl1 de relh:'a,n._ . ..,, 1'-"Plh .• t-> .1•>1 corno 
un.-i nue":i. fnrn1'1 de ent":cnt.u l.1-. pr.h·t1<.:.t-. cdLa-.1t1va ... t•n ! .. -. d1fcre11te.., n1-.t·lc-. t•ducat1-.us ~ 
en IJ ... d1-.11nt."Ls .'l.rca~ dt:I conoc111ucnto 

Frcnic a !<)'.'> retos del futuro. dch1er.i llc:g.:usc a la fi.Hm.'lc1on de un cdu.:.1du1 C.l.pa.L de 
rnancFtr l.t computac1on y la 1nforrnat1ca con10 un CJC 1ntc~rador del procc ... o edlffati-.n y no 
s1mplerncnte como un au,1l1ar en 1."ts. c1cnc1a ... 1,.· d1....c1pl1na.~ t=">pcc1fi1.·a~ E-.to 1rnphca una 
"-Olzd.'l forrn~t.:1un en cducac1c'n y un.t c.'1p.'1.:1t:l..::mn 'utic1entcmen:c prorUnd.J. (!n el campo 
1nform.it1co que le penn11.-1 u1u 1.ll flcx1b1l1d.td 



• .. 

I~'\ NECESIDAD DF.L PROFESOR ESPECIAl.IST,\ E:\ 
INFOR.'1.VÍ.TIC:A Y EIHJC:,\CIÚN 

f', 1';, ''•-la f"'•'S~ •!l<~•.'r. j'< .,- .;.'·•.f~··,' 1 , •. • /.lt· ["JrL>:."4'0 [I 

: '~; \'• p.--;:,J<¡J .r•, •• •r..r.~i'.:•,c .\lr:c1.,,1a/ 

lluc-c=o uJp:UllOlli 11.1101; 1t·n1a ,,,t•11tido Ja cfii.;cusif,n ,.,)¡,¡ ,• ,,.¡ l"ra o IH' r.:1H1\ ,·:u··r:t·· la •·111rada dt• la 
cornpurncióu t•n t•J runl•ilo ,•d11carivo lioy ... u1 ,•111h:tri;!O, ,· .. tu .t1 .. n1 ... 1.'.11 li.i ,.1d1) 1 «ha,;uda 
siruplt"'tUt"'flf'°' porqut" lu <.•on1pt1l;1c1on ya l1a J,,., ho -.u ;1p:u·u:io11 t"ll .... f • :u11t.llP El 1nohft"tJlll 
!Ü]<:J_r::Jh._~_pn,.:_j.,f!." 1•n la Ít1<:0111c•ra<'1l'l11 a.J,·,·11.1<lit ,, .. •• ... t,¡ d1 ... c1p!111;1 ··11 /.1 :{•l111>1c1<>11 _íh· Jo:
~:_c.Ju~.1-~1.<.Jo111 E11 utn1" puJahr:1,..,, una n·alid:id d1nt1! d-· -.1•-.L1~.s; "1:.:.u.,1a.: 1.1.•t:i.1 f··rna d,• 
rt"tll"xión <"11 c>I f1.1111>110 .J,• l\.1,. ,..;aht·r·t•,.,. po-1L1¡.·,., ... 1 • ., .... ,_la p11•,.·:11<1.1 d - 1.1 ,-,""J'llla1k·n1 .. 11 •.·! 
c:suupo dl.~ lu t•d1H.:ac111u. Ju 11dl1r111aJ1c:1 l1:i 'u!1r;1,Jo nlf11111.i111<"11lt• o:t.u; 1:/l¡><ut.u1t1a t•n lodo" 
lot< IUOJ't."'C'fO~ dt•l 1t11l•:t.1111J1Hlnt110, :V t'llp•U1'h·11l.11 •'fl !.i ·.·d11c1i..'/1>1l .__.,.¡¡ ¡,. .¡11,• ~· 'IH lil 1111;1 1t11•.•va 

di1>ciplina dt•111ro d,·J p:u101·:1111a t•duc:i11vo ;h :11 d 

l 001t1pur;1c1ou y J·ducac1011. { ·"u:¡111t:1ci<H1 i·:.duc:it1._.;i_ Jr:!u:·n1a!H .1 

P.-da~·•.~: .. cll ·r ·1·110/Pw.111 !11!¡•1111.111,·;1 ••1111.·ulu.!;1 a 1,, l ·!11, :h.·1<•11 

Pt"<la~o,ua L,ih-·n:1~•1aca. ~·le 1 "ui:H• ,,,. I~· dt•,,.: ... · ,L·n,0111111,tr 

n•pr1"bt•11r.1 ..-111 l1~a1· <l duJa... tJ.11 1111·•\._; c:u11p'' dt• r···tl--1<h>r1,· ... 
lr""órica.:.; :t.hl cor:in una u1a·v;1 hw111:1 d:· ~·nfi·t·n1:w l.u. p1 ;11;.1ic:a~: 

l"dUt'tlfn:a.N . .-u lo!> d1fi.•rrnl•."» n1v.•J,.,., <"d11c1lf1vo . ..; y t"ll l.t .. .J1 .. 1111ta.-. 

árt•1uo clt•I onoc11nir1l•to 

Fre-nk u Jo.- rt"hn. d·.-1 Jlituro. dt"bit"'r::t ll::'"l.:::tn .. r- a Ja tOn11a.c1011 1k 1111 ~duca<lro capa.:.: Úl" 

nmne-jar la contpulac1ou y la 1n!Onna.1ica corno 1n1 ~·it· i11t~'-:ra.dur d,·f fifo.._·,·so ~duc1uivo y 110 

Ourara 11.iU::....Í...S. c11.~ Ja Snkc_c..La.d_Ogt1j_:Lar Martínez 



l:.'iJVF:RSIDAD .'iACIO!'o'AL AUTÓNO:l<L\ DE Mf:.XJCO 
F/\CL:LTAD DE FILOSOFÍA Y 1.F:TRAS 

COLEGI() DE f"EfJAGOGiA 

Cont. ndo:~~~~~~---~·~··~.l~,~·~k-~·~--"-.~~-~~-~-~-~--~-~-
rc ,, .-9 .\. ' \e,, ~-~--'~-,._,_"- ---'-~~'~·--..o....~--~UL 

Icono: -....c, 1 , ~-~-~'·-~--_.._!._~~.·~;·'-'.'~'--~-~-+'~~ 
~~~--~--~~~~----~--~~--~-~~--__,__~~~.~~-

"--·-'-~ I· 

[J. Explica brr\ rmrnlc.• la íunc-ión dr l.as sii:uirnrrs partc-s dr la pan ralla dr \\'ord y 
<'oloca rn rl rsqu<"ma prc-H•ntado ro la poi¡:in;1 iiguirntr. rl núnirro de- r.,tas en rl 
par~nrr"'i' C"or-rrspnndirnft": 

l.- Uarras dr- dr~pfazan1it'nto: 

1 )"?' J,- -\,. 6·\.: --l, 't.- -.\-' 
e_. (_tC, r::_, l v. 

2.- Botón dr rrstaurar: 

• \ <4
" < .\ 0 , ... ¡, , , , e 



3.- Barra de hcrrnrnirnta~: 

"X\.·"\ L1,r-.. \ rC• 'l-=·.,.. Ll'·· f' .... eccr-r ~,\~--~1- Je-e .. ,~.--~~ 
\ \-. ,-.,-.,e.e\..--. (le l 1 ' • • l:.....:_u_ ... 4 - ..{ i....-. --- • L::...-..:.---i::L...L•..--.. 
1 r· c.¡• ,=\e-•' ··- .l_. -e. ck -.v ·>e d-L:-L.-- - • · ,.. _:-;~«~c;;--11lc"' 
~~ ,C~f'~/\c . . ,,_J,.-,,,~- ''r .... ,·\,-. 

4.- llorón d<- 1noui1uiz.ar: 

... ,c:=a \.-r, , .. .J.... _ _i• :J·C·' "\,.- !<, ~ -. '1 c .. ·\,..,c. 

S.- Harra dt" rnt"nú: 

. \c .. t ¡..\5 ,---.. e\-. 
f'., 

.\ .. ·.·¡-~,·,,·.~o . 

(:J) - (') 

-1 (.".>·) 

1 ... 1 ... . . 
n> 

(",). 

1} -
(() 

.o. 



:_.i 
fJJ. ,,frncionit rn qué condsrr Ja"tl'~~jQn dr Jo~ siJ:UitOfC'S il'onos: 

c\rc' .. cP•' \.·· 
,,, • t <· .( .... ,, 

, •-·A e 
. ,-. "~e 

o 

E:J 

1 - ' -
,,·, 

\- 1 c·c,' ·-e -i:c· ...., (' Cl 

j\\:..,,, !°''''1dc r•r,l·- /¡,i,·,l .\~ 
"d"'==''-""-"-'~-.._, __ \".-'---'-'~-¡f-' _>;_,_~_..1_.·,,.,5F-<..J-·~-....... ~-"~·~· {,...-·. ~ .·-

~~-:¿.~P-f:'.:tJ't7í~~-';---::'~ e~_, . . . . :~':"<-,.-•."_'/; -·~ "--· 
r.l•b:1c,:. 

(b;, \,·. • -\ .,.,-.)),- 'ic· 
c~9c ,-,,,...._ 0 ' \r.. ,,,...., 

f"C•"\C-' f=C • .,.·1 k-. <:1 1 

e~ .... -c-,1c .l.·. t-{ (, ..... y-- ,i 

·.:._....1 .. 

l,-,-1.-. 

< 'r r 

-\Ul 

....,/ 

}< l <· . ('; • {c'J •c•t· .-. c.I<"' 
-•' "t r ••' r t' ~ 1( 

\e·,-. -\·"t._[" rr.~é .. '~·.-te_·"' 
~i. q- ,-y-.. r ·-.. ·I 1 ,.- "'- e t -1 q, 1l:--;..,(7.",1 \ 

t, •cj--·> '\_,.. 1 .- ·. ic· ..e·\-·, \ • <L"• '«te~ 



(\.". Í'(~aliza rl !tiguirrUr f'j<"rcic."io ha~;ÍntJotr t"O Jo'I. p:t'iOS <Jlll" 'l.C Scrial.an: 

.:J.) Captura ::1 te, to de la "t~t¡1cnt~· p."l.!-:JT1a t.il r coino C!lol.:1 1 Recuerda que la Jctca esta en 
Times Ne-.'- Ron1an 12. y que ame'> de t:'mpc.rar a c.;,.;rihir dches establecer el 1.una~o de 
papel) 

bJ Un.'.l vez cnncluu.J.:i b c~1ptur.1 del''"''''· ~.1hal<..l cn l.t tJmd.1.J de disco flexible. c.,; decir en 
tu diskette . ..::nn el nornhrt.· de Lp:r tf,,.; 

C) Just1fic.t ;d !.'.cntr<"• el t11til" c!< . ."l !LÜ'.li•' . ._:-.ir::1h."l d f,1n13rl<., d~· k•1ra aJ OUrllCtO J -l y ponJO en 
negritas 

d) Lo.,, d.itP" que ."!parecen :1h.trP .. !d 11:ulP. t."'> L!cc1r .. ic .. dc --p,,ncn..:1a··. h.i ... t.1 ··en \.fontefTey. 
~ L ··. JU~t1fic1lo a l.-1 dcrc.:h.t -. P"nlo t.·n ..:ur ... 1 ... 1-. 

e) En et pnnlc-r pan.1fo del tt.•,10 .. ut'l.1\,1 .i p.ir11r del punto \ ;;e~u1do. es dc.::1r de.i;dc ""El 
problema ... h.1sta .. lo-. educ."lndlJ .... 

O Todo el <>ci;undo pan."lf~>. e;;. dc..:1r. dc ... Jc." ··comput.lcmn''. fl.l~ta. "conoc1miemo··. dale una 
sangri.:i de dos ccnt1metro' de ,:,"lt.1..1. l.Jdv, h."l'>.i.ndotc e:-i. i.:i rt.·~la ~upenor 

g) En el ultimo par-Tafo dclcrnun.i un e">raci0 tnterlinC".-tl dohh: Y dc.,;de el punto y seguido. 
desde ··Esto 1n1phca". h.J~ta "J1c-...1bil1dad··. ponlo en .;ur 'il\ .1-. 

h) E~nbc tu nomhi-c completo .ti fin<tl dd documento. u1il1.r.J.ndo el fonn.-uo que desees 

i) Saha tu docurncnto nucvJrncntc. p.1ra grabar lo'i carnbto;; Rccue-i-t.!a que tu documento 
debe quedar en una ... ol.-1 h1'l¡.1 



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA E!\: fNFORM.·\.TIC··, Y 
EDUCACIO!': 

Ponencia p1 cscrHad.t por H.c1gd10 de J Or .i.~co U 
Vnivcrsa..fJ.Ú pcdagog1ca !\.'ac1on•ll 
En el \'11 Simposio lntcrn.-,c1onal de Com¡•:11ac1on 
en la cducac1on fr.fant1I .,. Juvcrul. Fn ,\.fu1~~1.·r1cy, ;-...: L 

Hace .-,J~un~>s J:'!os 1t·n1.:! sen!1dt> J.1 d1• .• :·1•.snn '>ührt: :c.1 era o no con .. cnienre l.1 t:r.:1,1.'..! ,:e J.1 
computa..:1on en el ,,n1h11.-• cdu ... - :111· . ..-• h.1·. ..in cn1h;ir f:.O. c<;;t.\ ú; .;.cu<;1on h.1 ~"~- • : .::'.! ~-ld.t 
s1n1plcrncntc p~nquc l.1 con1pu1.-,c:,H1 ... 1 h.1 hecho <:.u .1p.u1c1on en c'tc .11nbitn !:~! ;H. ~··~·n1.1 

ahora. con~1~:c en l.1 ir11.:urf",H:t1..·1<..,r1 .tdCClLH.i.:1 de esta cJ1~c1ptir1a c-n l.:s fc•rrn:1,_,,,r• -~·.: Jo, 
educandos En ntr;l'• p.1l.1br.l.'::;. lltht rc.il1d.1d d1tl~tl de ~c:·~l:n.:u n 1gnor.:u .:nr:h> !·:·,<.: dt." 
n:flc...,.1on en 1.·I .1rt1h1t<' <...!1.· ll'"' .. .ibt•rc" r-t·d.1..:.'i~1cc•s e" I.'.l prc:<.c-r.c1a de l.t con1in;!.:.!.·r: t:n t."i 
campo de l.t cdu.::.1c1nn. l..1 1nf.,rr.1.1:1, .J. h.1'1·bra.do uhzniamcntc ~ra.n 1mp•.,rLln.::1.-, :::-i ,, .!.l -, Jo .. 
aspectos Út.:l 1rah.t¡n IH1n1.tnn ... 1.•n l'·1:t1.::1.!.u en !.1 educa.1..:1on. cnn Jn que ~cncr.1 ~;:-:.1 111;e·-a 
d1sc1plina dt."ntr,., •. h·J p.tnPr.tn~.t l·C.1i..:.1!1'>" .1~ 1u.1I 

~~-:~~~~~~~)n .. 1~.:ll:~~~~;ic ,11• )~.'1 ( ¡_t:;~~-'..'. 11: ;:~:~ l.'n l '~j.~1~,·:~1 1~'.l.1. c'i~:~~.:.\~~1~.'1 l~::d·~~:;r~;~·~- .. t.r \ :.r:t:;~:~~; 
dcn0rn1nar. rcptc<>t.:nta 'ln lti~.tr ..i d:Hl.1, -.:1 nuC\P c;unfl'·' ,!t..• r•.:l~ .• _.,1onc .. rec1:t.:d., 1 d .__·omr
un3 nuc\~l f<l!fll.1 ,ic cntrt:n1 . .u !.~-. ;i:.h-IH:.1-. :..-duc.n1 ... l ... en J,1-. d1fc!cn1c.,. n1'>ek·-. C•!•;..:.::~··""' .. 
en l;ts d1)>11nt.1 ... uc.1' del ..:~1nc>.::1:n1~·n1,1 

Frente .1 Ju<; rc..·to~ del ti.Jturo. Jel>r<:"t<t !!c.i.:.1nc .1. J.1 fnnn.:ic1ün de un educ.1dc_1r .... q1.h~ de 
manc;.:tr 1:1 COr.lf'Ut.tc"'n ...- Id. 1nforrn~111<,;.i i:o1:10 un c;c mregr¡idnr del proccc;n cd~1<.:·.1:1\tJ y no 
s1mplen11:nte c0n10 un au,11!.1r en la' c1en.:us y d:..,c1plzn.lS c .. pcc1ticas Esto 1mf!1ca una 
solida forn1.i..:;1c1n en educac1on y una cap;:icu.:tcton ~uficn:nrcmt:ntc profunda en d camriu 
inform.:ttlCO 'jUC le pernllt.:J. una tal fle:,:biJ1d.HJ 



l.A Nf.:CJSll>AI> IJVl. l'l~<>F,.:soR .. :Sl'ECl,\l.IST,\ ,.., ,,. ... ,..<>l~,\l.\Tl<"A 
,. f•: 1 ){ '( "/\( ·1(>' 

··. ···~ . ". ··.: . ........ : : •• ., t:, ··~· '· •• • :. ·····=-··· :: 
• ,''• ;·· ,_ ·• .......... t;t"!, .. ·,;.' ..... ,- •• "• :•:.:<. • .• ·., 

.-.··- .~.! .. ·•·:. ---. 

IfaCt.'" :iliQ111u>: ¡u10,.; rrn1a ····Jlti•lo f,1 dt-.( 11·.f,,11 _;,>b1·.· :-.1 ;•1-~1 o 11.1 Lt>11c,· ·111,-11:.· Ja ~-J?:r.uf;i d.· i:1 

coru¡111f:1c1ón \·u ,•J :u11lo1t.\ .-d111..·.i!1'.(l flll~:. »111 •·•11li:uL't1 ··,..la .J,._,1¡,.1011 11~1 ,..1,!,· 1·.•l 0 a ... ada 
Niluplt'"111t•f1IC"' J'onzu<:"" la CP1np11l;1c,.oi1 '"' h:1 ¡, .. ,J..,··•• :r;-:ir1•·1 .. 11 '"" -·,,f.• :1111l•1to f-.1 ¡nol~J-·rua 
uJu~r·u. _co11:<.i,;.tt• ru la uu:t•IJ''''ª' '''" .11J--,i1.hl11 .J.· .·,..111 d1,, 1¡'1111;1 ·11 la !unna. •••11 .¡,. l1• .. 
,·duc1uufo,. l::u utr~1:. p;1latn•i.....111·:1 · ·.d1da.! .i1!it 1: .J.· -.11,.,i.1,.u" a·J:"1.u LOJIH• J..•111:1 ,;._. 1.·th·xHHI 

<'11 <.'I :-uuhifo <J..· los .::tl•t"I""' 1···d;i .. ·"\.'1t:o-. •11 l.1 ¡•1··· ·1; .. 1.1 d· !.1 ,·.,nq••1~1do1".1 ··u ··l :1.-..p-·ctü d··I 
r.:uha10 htura:u10. v t•n p:t.""11r11la: :•r. J.1 .·dra :ll lf>I\ <.c•:1 lu 1¡11:· •• ·11··r 1 :J•1·1 :111·•\ ·1 d1,.l·11•!111;1 d~·u1~-c• 

tl.•J pu11on1111a ,•ducahvo a. f11·1i 

l '0111p11rac1<•11 /"d11.h ,,~.11 1111'111.1, '"11 ! ·!:1.1. :" '11:n11:1.111,. .1 

P=--d:i,r.ocu:a l" 'l lll'l.·1·~.: ln/<>1~1:.1!1- :r · 11a 1.i.1.f.1 ~: i dn:1cH•:1 

J',·da,1;":<•.~·1c.1 ( "d,.·11,,.J,,· t ·r, ! · ,J.-,.-· ol ·11.•!1llt• 1! 1 'I" -.-.••111.t 

s111 Juv.:u· a duda-. uu 1111 ·-. ·• c:1111¡• ,¡ .. , .. ·:i ·,1011, ... •:cr ll 1.- 1.-..1 Lc•uro tll1:1 

1111t·va lún11a ,,,. «lif:._·111.11 l.1.-.. 1'' .u.t1<;.1-. ··.!111..·au-..1.-.. .,, ¡,,.., d1l··11•11r1•-.. 

11ive"lt•,. -:.•ch1cn11..-o-.. '\ ,•r: !:1 ... dl!--1111!:1.-: ar~·:i..:. ¡j .. ¡ .._·111i"• 1:111-·11!(' 

cou1pufacion y 1:1 futOn·11alica <·orru• '"' c'f(• 11ll"'-!.l·•do1 (h·/ l"t>l·••-.o ·d1u·.i.11vo y r1u .. 1111pll"llh"rih· 

fv1.ulpm Osono LOpe-J' 



.. /3- l ,, ,_-;, 

?J/ c~'-"'.:.,o// .:._._.(),..-··/ 

'-''-''·-''-? ,. , ) c.> ,-,., ''-/ .,_,,., •.· ~· 

/ 
.¿ ... -· L/ ..-::.;., ,. -...-_· .•:-1 

~'·- '-
.. , 

" ' 

.' 
C• <''· , - ... r; .. c .... :·· ,.-e; .!..e,,,,, - .. .,._.,, · · _,, "' ":- !...'i- e:: 

/ e'. é"¡t.. '1- :,.C,,.-"""'1 -., J::_¿ ._. 

.: ... ::) 

Jr-:J_-. • ..::.i. l ' - • ..:_-¡ L.f ~ '· 

r (. /le 1 
.... , / 

-. .• J. -. ::J C· .e· ,,:J 

,.t_ 
' e ! ,:- ,,.. 

' ' I • < •, ,~· ,/ .... -~ 



En ger.e1-cL/ flJ~ ¡;:oírc.td flTU¡j Com¡?;/.·h e/ C?A/íC-:.o__,. 

/o.:. c-{'p )1coooné'.S. f:.,J(! /u.'7 ""ºtf ('ÁJ ,v-1::> ,Y ,;z. flo /tL 

fJtJ06id¿;y¡:; /mp::v.-lcto-/e h pr-oé/é:o ~cJMa/? 0-::,, 
u,7 ;>a::o 1r/a:> ,-¡/. 4...,~¡FL> _,é'o/o e./h. 

<!oo.:>/d·,-J yur• op(<7/7cl,~ ,mue Áo, me ::;,,,,,/,' JY.t/if o,ge-:::;b 

¿J ~ hs/~;r.,4-, a{' // 

{//l,Co/YY/7;;(, c.Jov p~rfc-,,-o;7 ::>~.o{¡,, ua Ú-po c6 /S 

?e-T.::sofr;<b e6 p.>ryt.c ...s< l"Í7o.6o /S- rY70}'u1av ~ 
_poclr,ár> 1,.;;/,....,7?{,_,, -*»t'/h~ Comp/rfe~ ·A e_,.; bueaa.::> 

,J . r;;;:> / p. 
Cona,OO/.'C.:5 - /ov ,6 cYr'~ r& nx::;CÚ cié' é'~0ór 

a:> mu¡J J,,,l"/70 'j- c."O/TJ¡"'r,cJn.s/bié' _ 

J.JiJ-k,.· Y., Jl'°"' &/ &.Jr.s<:J nos e"'-'."> lrrJpü..--faa/e ¿; ~.S 
rnu¡J Á./e/7a; _fJod.-1án q bY•c n?cf.) <!.1.r<.soú ¿¡ ear¡ 

Ua./tJ< (Álmevla..t;, ee::.-hi ;::,e>,,, ó. cxule.a k J- /J7v¿1. 
'? ,·&vtrÁ:bD ?ªn:7 /)O;:;o,;?.:,..s eaqv. Yv1v:--.:,..::, ~<""..xzda::; _ 



el.? M 1e1 O=>O í (_ 

E-.Aa- cu•::> o ,.,..,,... c¡:c-• <?e¡ o 

"" 1w·\1od.0c\01 · • ..::. erro 

lUord. 

bu:?-. -ó p::--- re.. ,=:>e-Y 1 ,1.\a1·'o;.V:::' 

,,,,,., oclqu1,-i le_.. .. :). C"<"'-->no.c-·1,,.---\1011-\ci:::::> 

<¡"-C• •c.. n,,_:,no {e; y ~{e ff4"-""'\<-~. 

6:\o·t...1, ~u'r. .. C..,' \.0t?i..1cly -:'.)C'" c7'7-ÍOt7C-' QJ..l dc~rr>0-3 
1 l \ / O '" Í-:<.E·v.C -:;;. \.O rvir(D{ - oc: D.=> -.:V.=> d" ..... -p tCC\._-1c;11'<·~·-:...> {L..Jf7' 

lo~ c\c. .. ~~ ,~L'G'"º,." ·"'Ut\ G,y,..._~t-...._-:.~~:.. 1..-r-\c.-.1f'f~·-..-t...-::> 

'{ Ó-\0G"• l·1 ele.~ ¡\ c\;:-.,,C.-, c\c' ho~,-;-...- _,.,A;-~ d'~¡,...,-c-c.·l-.::F-' 

-l<?C>> Ó<O 

J, ec,..."i·\.o °\' ~ C' l-Lo '--'" 

= cv.-v>p !; Y 

'f-C<"<"'.:> • •~' '.::> de ,1- td"""'fó · '(Z'·•·c... 

U?O l,.,.-,¿ 17-'\ ,- {o:::> ob /¿;;-/ ;C)tY:::> 



(!ur':>o: Microao/'-1 Word 6 .Q 011 awb1anTé. iUiudows . 
rwlAo: Mah.thl/\O 

e: l curoo ma pc11aoó muq d1daétHo, roalmonTu 
!>1 ap1ond; a ulil1w r al pat(UcTÍQ , so (1111 H<tn1ía. rvt uy 
Wsnplo1o , p1(11190 CJU<! fo ./alfó u.u. po(u di! cr~pltwuo~ 
al p11nltp10 , on lLWl.ATo al :.>1ofdrna. op(!•ahvo, poro 
/00 dudao c¡uadtJ1ofl. d(l0pu.e5 o.clatcuho mi lu p1áducz. 

/--D? .9) <Jrcc e LO:J 6cn t'\/1.V~ bl'.l<HlO') ~ 110·...1 oyu rLron 
Q {úlY\prcrnd(lr (Un\O u_\-iltlal fa (ornpu/aN;o.. l.j fos 

~1{01C1nfl!~ /urictur1(!0 c¡ut<. (!oía l(lCÚt__)Cl cbrifra J(J/ 
F9UQTu . 



Ü C0<('{>0 -f~ ""'"'U"\ ,,..,. \ .. -.-~~nn \..c. '-\ 
ní dc-...c-. & .- ••cft<J 

,..,.~'f"'<:".::> ~k -<._r::..Ac. l r :¡< ~ j ' .-.r ~ <7 

p--c-.c. L 1 c. r:,; rr·'~ ... :. 't6 ,,,_:, l-,, IC'\ 

fJnn r~•Y'\r.r:.• lrodorrt'"J\ '-f ... •--<,he. 
lvtr<"• .-ll,-.. 



11 
u 

~\C"CC'< e\ N\::>O 

"'"'~\-.ru\:,o:,, 'ti \" 
'1Cé. \._,.., .. ,"' 

\.c:,...,c.•nO 

S·º'.'º'.l '') (,,«-.'º q"' 

'º~•<O< ~cuÓ>•..-.'• rO. 

rJ //-c. ~ .... tOero Stw.t."1Dt:" 

/ 'f""l'll' ~l..J.~'º 
CtL<.' \e:, \.acio3_, 

~ -'-\;. ._.,. \03 t. 
''º~º''º -..; 

\.,,(_ . ~~\(~ , ... , .... , ... 
""" ..;:p\\,, \, .. ,, 

' \ I / 
11 
l.) 



r 

(job-1cla l=ll~o.ru.lt'c• Nc..uc,...,..o i.j _ 
Cor= ~1No50f-1 Owcc- t.o.O "°"' 0.11"\"'lbic:n""to.. W1nóc;..>.>~ 
T'-" 1~ r-lat.ol•no 

i::::1 i,ur~ YY'C"p::ú~'º '"'Y"l.A\ lx:.cno, ap-c-n<.ll muero p::.-q' encompv-tou.C..-.. yo cr..-U-,
l.:o en b\anc.-o -

El {r-oto..,p de Uxm:.h.{ fUC l:Q,,toni.< O.Xro ~..,. t>:>::;, i.uw rn..id-.a pc>Q1cne.to 
<\ c-n-focb /o e¡u::- r=>1tomO'.> ~ , ~tCrnffc n<.D o p:>yu 'i 110") c-1'plwot.<.J vro '1 
otra occ /'(h1D e¡• 1v,grarnc5 rnirrclo->'k u 1.Gdú. 

E ( t•or:x:i = crb:-r'.._o dor t'OTU al,30 ci:;l~torou lfO e¡· fO•D cpocn<"~ ro ::.iabe:mo":o> 
nodo ck C<.oYif.X.-"tOQJcn n..t> =de- n-uchu uto\1du:.t p:>ra 1~trayt.Jo.t:oys. 

El anib.cntc del 9ru¡:.n ¡u:: bc..:cnc. q hu~\D do\.Cr-lldo Cm. lku:.mos birnJ º 
lodo:> m1~ c.o0rn:-ntonos del cur::o 4 d::l i.ral:o_p oc ~y :xn mu'\ bocnc';. 
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