PRODUZCO TEXTOS
NARRATIVOS EN WORD 2016
PARA COMUNICACION

Logros:

- |dentifico los versiones de Word.
- Elaboro el cartel de bienvenidos a clase.
- Elaboro tripticos para mis frabojos de

comunicacion.

- -Produzcohistorietas de entretenimiento.

Valores para la vida:

H Es reconocer los méritos de mis compafieros aungue parezcaon
Honestidad ==



PROYECTO:
IDENTIFICO LAS VERSIONES DE WORD
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Barra de estado L2 CLD AL Vistos
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ACTIVIDADES:
- Word 2016 es un
a. Inicio el programa Word 2016. procesador de textos
b. Creo nuevos documentos con plantillos. que permite editar y
¢. ldentifico los novedades de cada version de Word. compartir documentos

K en fiempo real. /

a. Inicio el programa Word 2016.

Para iniciar el programa Word 2016:

1. Haz clic en el mend Inicio.
2. Hoz clic en Word 2016,
3. Hazclicenlos plantilas de Educacion.

Mégiisadas

WS word 2016

— e Para ingresar a Word 2016
S también puedes hacerlo a
través del botdn Busqueda

de Windows 10.




Sesion I Proyecto: |denfifico los versiones de Word.

b. Creo nuevos documentos con plantillas.

Documentod3 - Word HUGOZAMIAURBINA 2 — | B/ X

Kit de cuaderno de notas
de estudiante (portada,

lomo y fichas de division)
Proporcionado por:  Misteseft Corporation

Esto e5 una plantila de Microsoft Office

Cetrar .-. Nonree o og

Para crear nuevos T T I T T T

documentos con f Comans bt cevr 9

plantillas: ' R—

1. Hoz clic en la plontila |° BT BT e O e e ﬂ
Kit del cuoderno de ; Titulo para lomo de cuaderno de 1,5 pul
notos de estudiante. NOMBRE DEL ALUMNO

Titulo para lomo de cuaderno de 2 pulg.

NUMERO DE AULA

2. Hoz clic en el botdn
Crear. F

r
r
'\\
N\
Titulo para lomo de cuaderno de 3 pulg.

3. Modifica la  pdgina
de lo portada con tus |;
datos personales. 8
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4. Modificalos titulos para
los lomos del cuaderno. Nuevas Plantillas de Tarjetas

Torjefa de Invitacién  Tarjetas personales

=== =)

a dpl‘&ndc:\ B oo B B os B

Las plantillas | e

= ==y

son moo!elos ™ B m

preestablecidos que =

NOS Sirven para crear i o B e

nuevos documentos. ey 8w @ B oo B
e

it . Antonio l B e .
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Sesion I Proyecto: Identifico los versiones de Word.

c. Identifico las novedades de cada version de Word.
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1) Ojala mi hermano consiga un mejor empleo.

2) Mario arribé a las tres y media.

3) Tal vez pueda estudiar todos los temas hoy.

4) iNo lo puedo creerl

5) Vete al colegio ahora mismo.

6) ¢Quién dijo eso?

7) Los nifios estan jugando al tenis

8) Las revistas nuevas de moda.

9)

Las alumnas estudian mucho

10) Es de dia/

Fuent
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licién

K Word 2010 facilita la \

colaboracion y navegacion en
documentos extensos. Entre las
nuevas caracteristicas estan
los nuevos efectos artisticos,
correccion de imagenes,
caopturas de pantallos, entre

k ofros. j

K Word 2013 permite desplegor\

videos en linea, abrir un archivo
PDF y modificar su confenido,
incluir imagenes y diagramas

sin ningun fipo de complicacion.

Incorpora el zoom e incluye ala

K nueva ficha Disefio. J

/ Word 2016 entre sus novedodes\
y mejoras estdn los nuevos
comandos ¢ @ué deseas hacer?
y comparfir, para frabajar en
linea con ofros usuarios, también
se considera la incorporacion
de la ficha Formato el cual
deja atras ala ficha Disefio de

ous

k pAgina. /




PROYECTO:
ELABORO EL CARTEL DE BENVENIDOS A CLASE
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ACTIVIDADES: ofee e dprendeo:

a. Defino la orienfacién y borde de la pdgino. _ Losimdgenes son
b. Utiizo fexto en WordArt para la bienvenida a clases. lustraciones que pueden

¢. Copio imagenes de internet al cartel. ;er copiadas de mTerngT ©
KmserTodos como orch|voj

a. Defino la orientacion y borde de la pagina.

Para definir la orientacion y
v e o borde de la pagina:

@%IDI , . |

i O et ot o G B 1. Ingresaa Word.

; 2. Hoz clic en la ficha Formato.

3. Selecciona el botdn Orientacion.

s egien ; =l '] 4. Hoz clic en el botdn Horizontal

5. Hoz clic enla ficha Disefio.

6. Selecciona el botén Borde de
pagino.
agua~ pdgina~ de pagina

7. Haz clic en un estilo de borde
de arte.

Fondo de pagina

(3
e
3
3
8
3
8
8
8
8
8

Horizontal

8. Haz clic en Aceptar para
mostrar la pdgina con un marco

decorativo.
L)




Sesion 2 Proyecto: Eloboro el cartel de bienvenidos a close.

b. Utilizo texto en WordArt para la bienvenida a clases.
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. 5P 2203333884
personalizar el texto artistico.
. nsformacion h
Para utilizar textos en WordArt:
1. Hoz clic enla ficha Inserfar.
2. Haoz clic en el botdn WordArt. /A —_— eguir ruta de acceso
. . - d de . cd
3. Selecciona un estilo de WordArt. | B = S ;j
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60 grodo A Retorc
S$. Hoz clic enla ficha Formato. v abcde e abcde 3bcde
6. Hoz clic en elbotdn Efectos de fextos.
7. Haz clic enla opcién Transformar. R) abcde| abcde 253 &3
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Sesion 2 Proyecto: Eloboro el cartel de bienvenidos a close.

3

nico

Correcciones

Q.TS |

@@@@@@@@@@ ‘ ] ) y Abnrenh:‘eenun:pn:u‘unue\-a

Ajustar nitidez

c. Copio imagenes de internet al cartel.

I Radiosenvivo-emic 41 X / G niflos de regreso 3

& C )} | O https//www.google.com.pe/s

200 1210 1 2241 2D

240 1250128

Abrir enlace en un3 ventana nueva

Abnr el enlace en una ventana de navegacion dfif

Guardar enlace COMO...

Copiar direccién de enlsce

Inser Disenio Formato R 1ICIas & brir imagen en una pestada nueva
6 < Guardar imagen como...

Copiarimagen

Copiar direccién de la imagen

Buscarimagen en Geogle

Inspeccionar

Recuerda:

Para copiar laimagen de
internet fambién puedes utilizar
CIRL+Cy pegar CIRL+V.

Para copiar imagenes de internet al
cartel:

1. Ingresa a un buscador de infernet
y busca imdgenes de bienvenido a
closes.

2. Haz clic derecho en laimagen.

3. Selecciona la opcién Copior imagen.

4.En Word pulsa lo combinocién de
feclaos CTRL +V para pegor la imagen.

. Hoz clic enla ficha Formato.
. Hoz clic en el boton Correcciones.

S

6

7. Selecciona un fipo de brillo.

8. Copia ofra imagen referente al tema

oo defrds delfitulo,

L



PROYECTO:

ELABORO TRIPTICOS PARA MIS TRABAJOS DE
COMUNICACION I

LA COMUNICACION ELEMENTOS DE LA

La comunicacién es el COMUNICACION

proceso por el cual Emisor: La sefiora.
transmitimos y recibimos
informacién.

Receptor: El vendedor.

Mensaje: Cdbrese la TIPOS DE
Los seres humanos nos compra. COMUNICACION
comunicamos con .
. : Canal: El aire.
frecuencia, es decir,
transmitimos a otras Cédigo: El idioma espafiol. UNICACION NO
personas lo que pensamos ©  contexto: El  mercado. VERBAL LA

lo que sentimos. Asi, cuando
hacemos un gesto para
despedirnos, cuando
hablamos con  alguien,
cuando  escribimos  una
carta, cuando interpretamos
una sefal.. nos estamos
comunicando.

comunicar  sin UNIECA
jar palabras, sin C@M QlI@N
cosa alguna. Las 7

son actividades de
acion no verbal que
ual importancia que
ra y las ilustraciones.

NO

VERBAL VERBAL

electrénico, paginas de
internet etc.

tal 111

_______________

GRADO

ACTIVIDADES: = e

a. Configuro la orientacion y margen para el triptico.
b. Utiizo columnas para editar el triptico.
¢. Agrego graficos SmartArt al friptico.

Word 2016 cambia el nombre
de la ficha disefio de pagina por
la de Formato, el cual contiene
las mismas opciones y botones.

a. Configuro la orientacion y margen para el triptico.

Para configurar la orientacion

Ho 0@ y margen para el triptico:

Archivo Inse. oot Disefio

1. Ingresa Word y orienta la
pagina en modo horizontal

E
Mérgens ntacién Tamafio Columnas

il_l S I v
— Saltos
. Haoz clic en la ficha Formato.

i - ,
§:D Ndmeros de i
o Columnas

Dcho:  3cm BN 12~ Guiones ~ 3. Selecciona el botdn

Mdrgenes.

¥. Hoz clic en el tipo Estrecho.

.Haz cdclic en el botdn
Columnaos.

imif,
| |
[
EEi

Ancho . .
Sup: 254cm Inf. 254 D. Selecciona el tipo Tres
lzdo.: 5.08 cm Dcho.: 5.08

columnas para el triptico. v

.



Sesién 3 Proyecto: Eloboro tripticos para mis trabajos de comunicacion.

b. Utilizo columnas para editar el triptico.

L S0 91 -8-1:7-1:6-1:5.1:4.1:3.1.2..1[F rg-v-l-lvz4l-3llv4-VVSVI'G'V-7'I-Sd [0 0101 o110 1 01201 2130 1 140 1 21501 160 1 217+ 1 g

LA COMUNICACION ELEMENTOS DE LA
COMUNICACION

G page

La comunicacién es el

: : Canal: El aire.
frecuencia, es decir,

transmitimos a otras Cédigo: El idioma espaiiol.

] proceso por el cual Emisor: La sefiora. Abrir enlace en una pestafia nug
M iEi ihi Abrir enlace en una ventana nug
B transmitimos y recibimos Receptor: El vendedor. .

2 informacion. Brir el enlace en una ventana d
“ Mensaje: Cébrese la Coondarent

] Guardar enlace como..,

M Los seres humanos nos compra. o

- comunicamos con Copiar direccion de enlace

Abrir imagen en ui i
Guardar imagen i
— Copiar imagen
— = EQ
o cion de la imagen

en Google

personas lo que pensamos o
lo que sentimos. Asi, cuando
hacemos un gesto para
despedirnos, cuando
hablamos con  alguien,

3 Contexto: E| pagrcado.
Z cuando  escribimos una

carta, cuando interpretamos
una sefial.. nos estamos

comunicando.

Piginalde2 S0palabras [I2 Espaiiol (Pe)

Para utilizar las columnas y editar
el triptico:

Insertar Disefio

Entacién Tamafio Columnas
v - - b¢ Guiones ~

ricio

Y
3

Formato Referenc Correspondencia Revisar Vista

Y= Saltos ~ Espaciado

£[) Ndmeros de linea ~ 1S Antess  |Opto

1. Escribe en la primera columna el
concepto de la comunicacion.

Derecha: 0cm 2 ti Después: 8 pto
Configurar pagina Parrafo

#-|~9-1-8-|-7‘1-6-|‘5~|-4~|‘3-|-2-|

2. Escribe en la segunda columna los COMUNICACION

elementos de la comunicacion. la comunleaclon ez o
proceso por el cua Emisor: La sefiora.

3. Ingresa a infernet para buscar 1o | transmitimos y  recibimos Receptor: El vendedor.

imagen vendedor de tiendo. informacioén. ) )
Mensaje: Cobre la
4. Hoz clic enlaimogen. lgs seres humancs TosER comypr,
comunicamos co .
5. Hoz clic derecho y escoge la | frecuencia, es  decir, ¥ canalElaire.
opcion Copiar imagen. transmitimos ~a  otras  Codigo: ELd espafiol.

6. Regresa al triptico y pulsa CTRL +V :l;.i.p: B‘tem’ B mercado.

poro pegor |O |mogen Cop|OdO naccinius> JdnN gésw  para

7. Pulsala tecloEnter porapasor ala | despedirnos, e

- hablamos  con  alguien,
siguienfe columna. I
cuando escribimos una

carta, cuando interpretamos

ap’ende: una sefial.. nos estamos
Puedes usar la herramienta Saltos de || comunicando.
la ficha Formato para situar el cursor
en otra ubicacion del documento.

80palabras  [I2 Espafiol (Pert)




Proyecto: Eloboro tripticos para mis trabajos de comunicacion.

c. Agrego graficos SmartArt al triptico.

Inicio Insertar 1 Jiseno

abla = Imageneg@Magenes

en linea 1l Grafico

Para agregar un grafico SmartArt al
Form R UTEE

1. Haz clic enla ficha Insertar.

2. Haz clic en el botdn SmartArt.

3. Selecciona la categoria Jerarauia.
4. Hoz clic enla opcion Jerarauio.

v
blas llustraclomnes 5. Hoz clic en Acepior.
—— > = § 6. Completa el contenido del gréfico

T

§ i

Ciclo

e
Tl

Jerarquia
Relacién
Matriz

Pirdmide

Bl > & |50

Imagen

Como se observa.

7. Hoz clic en Color de pdagina de la
ficha Disefio.

8. Hoz clic en un color.

9. Agrega ofra pdgina sobre la
comunicacion verbal, no verbal y
lo cardtula como se muestra en la

Disefio Formato

Marca de Colorde Bordes
agua~ paginaz

Oro, Enfasis 4, Claro 60%

Colores estandar
L 1 EEEEEN

Sin color
Mas colores...

Efectos de relleno...

TIPOS DE
COMUNICACION

ol.

tado.

NO
VERBAL

VERBAL

imagen final.

Recuerda:
En la ficha Formato de graficos
SmartArt encontramos las opciones y
botones para personalizar el grafico.

-cD¢| AaBbCex AaBbCt AaBbCcl A
%
1 | 1Sine Thio!  Taul2 |3 py

COMUNICACION NO
VERBAL LA

COMUNICACION VERBAL

Se refiere a la comunicacion

que se vale de la palabra
para dar el mensaje, es la
principal forma de
comunicacion que se utiliza.
Puede ser oral o escrita. Por
ejemplo:  Conversaciones,
juntas, entrevistas,
memorandos, cartas,
tablero de avisos, correo
electrénico, paginas de
internet etc.

Podemos comunicar sin
pronunciar  palabras, sin C@MUN]‘CAQ“@N
escribir cosa alguna. Las
acciones son actividades de
comunicacion no verbal que
tienen igual importancia que
la palabra y las ilustraciones.

3y
i
o

w



PROYECTO:
PRODUZCO HISTORIETAS DE ENTRETENIMIENTO

—
3-:-2-|-1v|-§-|-1-1-Z-x-3»|~4~|-5-|-6-|~7-1-8-1-9-|-10-|~11-|-12-|-13-1-14-|-Q-|~16v|-17-|-

AMENIDADES|
Jaimito llega de jugar al fitbol y esta M
sdper contento. Y le dice a su papa: Una
ot palabra
2pa
meti 3 Que cond

goles bueno &y Ayer
cémo noes
Perdimos quedaron con D

4

Escucho

ayer era
Domingo

r,-é,.
s

¢Es 3 éCudl esel Que en
decir lo Pues ~
grave rEne et colmo de otoio se [
Doctor? iata un libro caigan sus
algo que

engorda T® hoias.

' 'engorda. V *}

v

18 1 17: 1 +16: 1 15+ 1 140 1 13 1 120 1 410 1 200 109 1 8 1 7 16 1 5 q 4 302000l T
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ACTIVIDADES: g derendeo:

Tablo, Im&genes y Formas se
encuentran en la ficha Inserfar y son
herramientas que nos sirven para
crear historiefas.

+ 71%

a. Agrego un titulo con formato de fuente.
b. Creo una fabla de dos por dos.
¢. Inserto lomadas como vifietas a la historieta.

a. Agrego un titulo con formato de fuente.

Para agregar el titulo
con formato de fuente:

Documentol - Word

“ormato Referencias ~orrespondencia Revisar Vis

——— 1. Ingresaa Word.
Lo AaBbCc

=== 85 - T Norm

2. Hoz clic en el botdn
Tamano de fuente.

e e 0.1 8. Selecciona el valor 12
para el tamano.

4. Haoz clc en el botdn
;3 { g centrar.
2 5. Escribe el titulo
: ™ AMENIDADES| ™ “ehoanes
2 6. Hoz clic en el botdn
ZZ Resaltar amarillo para
. resalfar el fitulo.

auag



Sesién 1|, Proyecto: Produzco historietas de entretenimiento.

b. Creo una tabla de dos por dos.

&3]

Documentol - Word HUGO ZAVALA URBINA

Archivo  Inicio Formato Referencias Correspondencia Revisar  Vista Q ;Quédes p,_ Compartir

B (o | (8][ T D al| e
Péginas Video Vinculos Comentario Encabezadoy Texto Simbolos
B en linea > piede pagina~  ~ v
Multimedia Comentarios A

|..-1- DDD DDDDD-5-|-6-:-7-|~8-|-9'|-10~|-11-1-12-|-13-1-14-|-Q-|-16-1-17-|-

: O
' oOooooooo Inserta 7 X
’ O
:_ =] Insertar tabla... Tamano de la tabla
* 4 Dibuyjer tabla . T
3 % Convertir texto en tabla... Numero de columnas: 2 [1—.
| |5 Hondecilculo de bxce NGmero de filas: 2 W=
© 3 TIablas rapidas 4
) Autoajuste
dprendeo: , (® Ancho de columna fijo:  |Autom. M -
Los vinetas usadas para didlogos ) _
en Comunicacién lo encuentras O Autoajustar al contenido
en Word en el botdn Formas y se O Autoajustar a Ia ventana
denominan llomodas. N
Para crear una tabla de dos [:] Recordar dimensiones para l1as nuevas
por dos:
1. Hoz clic enla ficha Inserfor. fcepiar Cancciag

2. Hoz clic en el botdn Tablo.

Archivo JLIISIN Insertar 1 Disefio | Formato | Referencias l C :sponde’ Revisar | Vista | Disefio l Pre

3. Selecciona la opcién Insertar =y X | OpenSans NI k= ™
0 TR B ot d | I === AaBbCcD( | Aak

TObIO Pe?ar - A- ay . .A. B © Y = z"\l q ‘ 1 Normal | T Sin

4. Escribe los valores columnas 2 Portapspelete fuente plato G E

Lngw-xw-z---z-..a..

y filas 2. c6 7N 8.1 .8

5. Hoz clic en el botdn Acepifar. . Q AM E N I DAD ES

i
é. Escrive en o primera celda ~ | Jaimito llega de jugar al fitbol y esta

el contenido que muestra la . stper contento. Y le dice a su padre:
imagen.

ous



Sesion 4 Proyecto: Produzco historietas de enfrefenimiento.

c. Inserto llamadas como viietas a la historieta.

Para insertar llamadas como vinetas
11 Redio: x { [ Correc X faloc G chetli ) G monic X B - o x poro |°s historietos:

&« C 0 | ® nttps//wi £ &urlz=1C1CHZL_esPE736PE736&source=lr @ | §
= LAE RS e > SR

' 1. Inicia internet y busca imdgenes con los
palabras “Monigotes blancos”.

2. Hoz clic en un fipo de imagen.

3. Haz clic derecho y luego en Copior
imagen.

4. Regresa o Word y pulsa CTRL + V para
pegar laimagen.

5. Haz clic en el botdn Formas.

6. Selecciona un tipo de llomada Bocadillo
ovalado.

Documentol - Word Herr...

7. Dibujo los llomadas y escribe los chistes
como amenidades para ambientar el

e ¥ eriddico mural.
E es Compl.:mentos \E?éj Vl’n:los Con(;:?tario Er p
" % en linea Y pig Recuerdq:
:‘ . '“‘“:"“e::d — C°"‘f““"’f“ Los personajes que observas para la
: J D@ <> .EI' G::m J\IDADES historieta los encuentras en infernet con el
es Imégenes Formas,

v nombre “Monigotes blancos”.

en linea 5

Documentol - Word HUGO ZAVALAURBINA =

Calibri (Cuerpo) MEIR = = (S
; NKsS-mxx | BE===|t=- AaBbCcD(| AaBbCcDe AaBbC(
I e W s B TNormal | TSinespa.. Thulo1 |<| f
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PRODUZCO TEXTOS NARRATIVOS EN WORD 2016 PARA
UNIDAD 1 COMUNICACION

Zongq ChiC

Refuerze 10 aprendideo Recuerdalque™

Responde oralmente:

¢Qué se puede insertar en un documento de
Word?

ComocCiendo mas

Efectos de texto: Aplca un efecto visual al texto
seleccionado, como sombrag, iluminado o reflejo.

Color de fuente: Combia el color del texto.

Boton Margenes: Permite modificar los mdrgenes del
documento.

Color de resaltado del texto: Hoce que el fexto parezca
como si estuviera marcado con un marcador de resalfado.

Sabsas que...

Usando combinaciones de feclas hacemos mds facil el trabajo:

Copiar: | cul

+
Pegar: | cul +
+

Cortar: | cui






