	Módulo
	Word
	Lección uno
	Profesor
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	Práctica :
	Fuentes, Viñetas, Encabezados / Pies de paginas, WordArt, Diagramas, Bordes de Página, Columnas.

	Objetivo
	Lograr que el estudiante se familiarice con las diferentes formas de aplicar las herramientas de Word para crear un documento de texto con un acabado estéticamente agradable. Que el alumno logre agregar diferentes objetos, que tiene a su disposición, dentro de las páginas  y de esa forma poder administrar mejor la información. Que el alumno descubra y utilice objetos de tipo gráficos para lograr aclarar sus ideas.

	Tiempo recomendado
	En clase 50 minutos


I Parte. Trabajo en Clase

1. Ingrese a Microsoft Word y construya un texto como el siguiente: 
[image: image1.jpg]El Saco de Plumas.

Habia una vez un hombre que calumnio grandemente a un amigo

suyo, todo por la envidia que le tuvo al ver el exito que este habia

alcanzado.
Tiempo despues se arrepintio de la ruina que trajo con sus calumnias a ese amigo, y visité a un hombre
muy sabio a quien le dijo: "Quiero arreglar todo el mal que hice a mi amigo. ;Como puedo hacerlo?”,
a lo que el hombre respondié: "Toma un saco lleno de plumas ligeras y pequefias y suelta una donde
vayas".

El hombre muy contento por aquello tan facil tomo el saco lleno de plumas y al cabo de un dia las habia
soltado todas. Volvié donde el sabio y le dijo: "Ya he terminado”, a lo que el sabio contesto: "Esa es la
parte mas facil.

Ahora debes volver a llenar el saco con las mismas plumas que soltaste. Sal a la calle y buscalas”. El
hombre se sintio muy triste, pues sabia lo que eso significaba y no pudo juntar casi ninguna.

Al volver, el hombre sabio le dijo: "Asi como no pudiste juntar de nuevo las plumas que volaron con el
viento, asi mismo el mal que hiciste volo de boca en boca y el dafio ya esta hecho. Lo tnico que puedes
hacer es pedile perdon a tu amigo, pues no hay forma de revertir lo que hiciste".

"Cometer errores es de humanos y de sabios pedir perdon”.




2. Corrija las faltas de ortografía y gramática. Utilice el espaciado sencillo:

3. Guarde el documento en su carpeta con el nombre de Práctica de Word:
4. Cambie las fuentes al cada párrafo y aplique diferentes aspectos en 3 palabras.
5. Construya una lista de 10 personas al final del texto y ordénelas en orden ascendente.
6. Inserte después de la lista una imagen de internet, cópiela 3 veces y aplíquele los efectos de imagen.

7. Convierta después del segundo párrafo el texto en 3 columnas.
8. En la columna del centro inserte un diagrama.

9. Inserte un encabezado con su nombre y un pie de página que diga practica1. 
10.  Aplique un borde de página con un arte y escriba una palabra con WordArt. 

11. Inserte una portada al documento. 
12. Usando los asistentes construya un fax, o una carta, o un informe o un boletín. 
Buena Suerte.

“La igualdad es para vivirla y la diversidad para respetarla”

