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Descripción de los m ódulos  
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
           

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

En este módulo, se busca recordar y 

reforzar las herramientas de  un procesador 

de t extos bajo la supervisión de un 

profesor, quien les mostrará las facilidades 

de uso. Es por ello, que en el presente 

módulo, los alumnos serán capaces de 

elaborar y guardar un documento como 

página web, insertar hipervínculos, 

personalizar la barra de herramientas de 

acceso rápido. Asimismo, podrán utilizar 

las opciones adicionales como el corrector 

ortográfi co ï gramatical y buscar 
sinónimos.  

Conociendo la informática  11  

En este módulo, se busca reforzar los 

contenidos adquiridos por los alumnos en el 

uso de las herramientas de una hoja de 

cálculo de Excel.  

  

Del mismo modo la orientación del docente 

permitirá enfatizar y desarrollar nuevas 

funciones; las cuales podrán ayudar al alumno 

a realizar  cálculos más específicos y propios a 

través de casos de la vida cotidiana.  

 

Calculando con la computadora  22  



 

6 

 

55  

    
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

En este módulo, los alumnos representa rán 

los diferentes datos y la diversa información 

obtenida a través de gráficos personalizados, 

generales y específicos.  

De este modo, los alumnos deben analizar 

previamente los datos y utilizar criterios que 

permitan seleccionar el gráfico apropiado y 

ópt imo para representar dicha información.  

 

Haciendo gráficos en la computadora  33  

  

  

  

En este módulo, se busca diseñar y crear 

diversas presentaciones a través de patrones 

establecidos en el programa PowerPoint.  

 

De este modo, los alumnos deben analizar 

previament e la información  y diseñar sus 

presentaciones, teniendo en cuenta el 

contenido, el patrón y formatos apropiados 

así como la aplicación de hipervínculos y otras 

herramientas adicionales.  

 

Elaborando presentaciones  44  
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Objetivos:  

MÓDULO  

EEss cc rr ii bb ii ee nn dd oo   cc oo nn   

ll aa   cc oo mm pp uu tt aa dd oo rr aa   

 Introduc ir a la nueva interfaz de 

Word 2007.  

 Trabajar con textos y columnas.  

 Emplear las herramientas de 

Ortografía y Gramática y de 

Sinónimos.  

 Insertar hipervínculos.  

 Guardar un documento como 

página web.  

 

¡Hola! Bienvenidos al 

primer módulo del libro 

¿Están listos? 

¡Hola! Bienvenidos a la 

primera unidad del libro 

¿Están listos? 
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1.1  Trabajando con textos  y 

columnas  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

a)  Seleccionar textos  

Para cambiar o realizar ciertas modificaciones en fragmentos de textos, es 

necesario seleccionarlo previamente .  

 

 

 
 

 
 

 
 

Seleccionar parte del texto trabajado:  
 

Con la ayuda del mouse , podemos dar un clic en algún lugar del texto y 

arrastrar  el puntero mient ras se presiona el botón principal del mouse.  

 

Para seleccionar enunciados y aplicarles  diversos 
cambios, se debe tener en cuenta el modo de selección.  
De esta manera, podemos observar las diferentes 

formas de selección.  

Seguramente, en años anteriores tus profesores te dejaron 

como tarea realizar algunos trabajos en Word.  

Tal vez, una pequeña redacción sobre un tema en particular o 

una descripción bi ográfica de un personaje o suceso 

importante.  A continuación, veremos algunos aspectos 

importantes sobre el manejo de textos en un procesador de 

textos como Word.  
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i.  Seleccionar una palabra:  

 
Con la ayuda del mouse , podemos dar doble clic sobre la palabra escogida.  

 
 

 

ii.  Seleccionar párrafos:  
 

Con la ayuda del mouse , podemos dar tres clic rápidos sobre cualquier 
parte del párrafo.  

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

iii.  Seleccionar frases:  

 
Con la ayuda del mouse , podemos dar un clic en cualquier parte de la frase, 

mientras se presiona la tecla Ctrl.  
 

 
 

 

 

 
 

 

iv.  Seleccionar un bloque de texto vertical:  
 

Con la ayuda del mouse , presionamos la tecla ALT y l uego podemos dar un 
clic y arrastrar el bloque escogido.  
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b)  Dar formato a texto  

 

 

 
 

 

 
 

Observa el siguiente 
texto:  
 

 
 

 
 
 

Ahora, observa los 
cambios realizados en 

dicho texto:   
 

 

 
Puedes ahora describir los cambios realizados:  

 
____________________ _____________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________  

 

 
 

 
 
 

i.  Cambia r el tipo de letra:  
 

Para cambiar el tipo de letra de un texto, se debe:  
 

 
1.  Seleccionar __________________________________________________.  

 
 

Recordemos cómo se da formato al texto.  

¡Muy bien!  

Ahora, repasemos algunos formatos.  
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2.  Elegir el __________________________.  

 
 

 

 

 

 

3.  Finalmente, se obtendrá el tipo de letra requerido.  

 

 

 
 

 
 
 

 
ii.  Cambiar  el tamaño y estilo de fuente en textos desarrollados :  

    
Para cambiar el tamaño de fuente, se debe:  
 

1.  Seleccionar __________________________________________________.  

 

 
 

2.  Elegir ______________________________________.  

 

3.  Finalmente, se obtendrá el tamaño  de letra requerido . 
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Para cambiar el estilo de fuente, se debe:  

 
1.  Seleccionar __________________________________________________.  

 
 
 

2.  Elegir _____________________________.  

 

 

3.  Finalmente, se obtendrá el estilo de fuente  requerido . 

 

iii.  Insertar viñetas en te xtos desarrollados :  
 
Para insertar viñetas, se debe:  

 

 

1.  Ubicar el cursor____________________________________________.  
 
 

2.  Seleccionar 

________________________.  

 

3.  Finalmente, se obtendr á la modificación requerida.  
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c)  Trabajando con columnas  

 
Seguramente , al leer un periódico, has observado 

que los textos por lo general no se encuentran en 

una sola columna.  

 

Como ejemplo, observa la s siguiente s imágenes:  

 

 

Observa el siguiente texto:  

 
Ahora, observa los cambios realizados en dicho texto:  
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

En este momento, 
desarrollaremos los pasos 
necesarios para trabajar con 

columnas.  
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 Desarrolla en Word  un breve artículo sobre algunos escritores 

latinoamericanos que hayan obtenido el Premio Nobel  de 
Literatura, incluyendo imágenes.  

Aplica  las siguientes instrucciones:  
 

× Modifica  y diferencia el tipo de letra de los títulos y de los p árrafos.  

× Sigue la siguiente estructura: Personajes y descripción del cuento . 

× Los personajes deben trabajarse utilizando viñetas columnas y estilo 

cursiva.  

× El texto del artículo debe estar dispuesto en dos columnas . 

 

 

 

 

 

 

 

 
Para trabajar un texto con columnas, se debe:  

 
1.  Seleccionar __________________________________________________.  

2.  Seleccionar la ficha __________________________y luego escoger la 

opción ________________________.  

 

3.  Finalmente, se obtendrá el texto trabaj ado con columnas requerido.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad 1  
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¿Y cómo se pueden 
corregir los errores 

gramaticales y de 
ortografía ? 

 

1.2  Trabajando con la herramienta 

Ortografía, Gramática y 

Referencia òsin·nimosó  
 

Muchas veces, al escribir un texto en Word, verás que  aparece una línea ondulada 

de color rojo o verde , la cual permite  revisa rl o automáticamente y subraya r los 

posibles errores ortográficos y gramaticales.  

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
La corrección de  errores gramaticales y de ortografía , puede realizarse de 

dos maneras :  
 

 

Microsoft W ord 

tiene un sistema 
bastante bueno 

para corregir los 
errores ortográficos 
y gramaticales de 

un documento.  
 

 
Word ofrece la posibilidad de 
corregir las palabras, ya sea 
gramatical u ortográficamente, una 
por una. Para ello, solo basta con 
dar clic derecho sobre la palabra 
en cuestión, y elegir la palabra 
correcta del menú emergente. 

Del mismo modo, es probable  encontrar palabras 

que , au n estando correctamente  escritas , aparecen 

como incorrectas y subrayadas en rojo .  

Esto se debe a que el sistema utilizado por el 

programa  para diferenciar una palabra correcta de 

una incorrecta se basa  en un diccionario que 

incorpora el mismo  y por lo tanto , pueden existir 

pala bras en el texto que no están en el diccionario 

(como nombres propios de lugares, nombres 

propios de personas, etc. )  
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Investiga para qué sirve  las 

siguientes opciones:  

 

Omitir todas:  

__________________________ _

___________________________

__________________________  

 

Cambiar:   

______________________________

______________________________

_____________________________  

 

Autocorrección :  

___________________________

___________________________

__________________________  

 

 

2 

Recuerda que debes 
seleccionar la palabra que 

deseas  corregir y luego 
presionar un clic con el 
botón  secundario del 

mouse , hasta encontrar la 
alternativa correcta . 

 

 

 

 Puedes ignorar la palabra o frase y 

pasa r al siguiente  error  posible,  

presionando el botón Omitir  u 

Omitir Todas , entre otras opciones.  

 

     IMPORTANTE  
 

 


