Practica. Procesador de palabras

En todos tus documentos utiliza las funciones de ortografia y gramatica.
Ejercicio 1
— Redacta una carta breve. Dirigela al Lic. Enrique Barrientos Mercado, gerente

de Recursos Humanos del peridédico “X”. Expdén, en lineas generales, tu

experiencia laboral como administrador para ocupar determinado puesto.

— Distribuye el documento a lo largo de la hoja.

7 Utiliza fuente Arial tamafio 12, y justifica el (los) parrafo(s) de la carta.

I~ Usa todos los elementos necesarios sobre el formato, a fin de darle una buena
presentacion al documento.

7~ En un disquete, guarda tu documento con el nombre Solicitud empleol, en
una carpeta que titularas Documentos personales.

Ejercicio 2

—~ Captura el siguiente texto tal como aparece. Usa todas las herramientas

VUV

aprendidas: formato, alineaciones, sangrias, interlineados, insercion de
imagenes, vifietas, nameros, columnas, tabla con marco, etcétera. Utiliza
fuente Tahoma tamaiio 12.

Inserta en las hojas impares el encabezado Informatica Basica I.

Introduce en las paginas pares el encabezado Practica general de Word.
Inserta tu nombre a pie de pagina.

Incorpora el nUmero de paginas en la parte inferior derecha de las hojas.
Guarda el documento en tu disquete con el nombre Practica general.
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1. MARCO HISTORICO DE LAS COMPUTADORAS
(TAMARNO DE LETRA: 14)

Durante la historia, el desarrollo de magquinas matematicas ha ido de la mano con
el de las computadoras. Cada avance en uno es seguido inmediatamente por un
avance en el otro. Cuando la humanidad desarroll6 el concepto del sistema de
conteo en base diez, el dbaco fue una herramienta para hacerlo mas facil.

(PARRAFO A DOBLE ESPACIO).

2. ERA ANTES DE CRISTO

500 a. C.-1822d. C.

Esta seccion comienza desde la aparicion del abaco en China y Egipto, alrededor
del 500 a. C., y llega hasta la invencion del Motor Diferencial, por Charles
Babbage, en 1822. El descubrimiento de los sistemas por Charles Naipe condujo a

los avances en calculadoras.

El abaco. El abaco fue la primera maquina conocida que
ayudaba a ejecutar computaciones matematicas. Se piensa



que se origind entre el 600 y 500 a. C., en China o Egipto.
Hoy dia, se usa todavia en muchas culturas orientales.

(Sangria: 3 cm, derecha e izquierda, a 1.5 espacio)

3. NAPIER BONES

Napier Bones

En 1617, el matematico escocés John Napier (mejor conocido por su invencion
de logaritmos) desarroll6 un juego de palitos para calcular, al que llamo6 Napier
Bones.

4. GENERACIONES

GENERACIONES

1950-HASTA NUESTROS
DIAS

A) Primera generacion (1951-1958): ENIAC, EDVAC, EDSAC, ACE
Tecnologia

Usaban tubos de vacio para procesar informacion.

m

Tenian tarjetas perforadas para introducir datos y programas.

B

Empleaban cilindros magnéticos.

g

Su tamarfio excedia como en cinco veces al de las actuales.

B

B) Sequnda generacion (1958-1964)




Tecnologia

I. Usaban transistores para el proceso de la informacién.

II. Los transistores eran mas rapidos, pequefios y confiables.

[ll. Tenian pequefios anillos magnéticos para almacenar informacién e

instrucciones.

5. SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS

SISTEMA OPERATIVO DE
WINDOWS 98

Es un sistema operativo con una
interfaz grafica desarrollada por la
empresa Microsoft para
computadoras compatibles con la
familia IBM. Decir que Windows tiene
una interfaz grafica significa que
cuenta con una presentacion
agradable para el usuario, donde
cada elemento de informacion es
representado con un simbolo grafico

(icono) que facilita su manejo.

CONCEPTOS BASICOS DE
WINDOWS
Ventanas: area rectangular en la
pantalla donde se muestra o se

accede a informacion. Cada

aplicacion en Windows se abre sobre

una ventana diferente.

Icono: simbolo o pequefio grafico que
representa un programa, un archivo o
cualquier otro elemento de

informacion.



Puntero del mouse: es la figura que representa el mouse. Entre las
representaciones graficas mas comunes de punteros...

Ejercicio 3

— Retoma el documento del ejercicio niumero 1, y modifica los siguientes datos:
Lic. Enrique Barrientos Mercado por Mtra. en F. Estela Campos Murguia,
Directora del Instituto de Investigaciones en Finanzas.

7~ Inserta un salto de pagina, y redacta en una pagina un breve curriculo con tus
datos personales, estudios y experiencia laboral. (Aplica el formato de tu
preferencia).

— Guarda tu documento con el nombre Solicitud empleo2.

Ejercicio 4

—~ Crea un archivo nuevo.

— Abre los documentos Solicitud empleol y Solicitud empleo2, y en un nuevo
documento copia el nombre del ejecutivo a quien dirigiste la primera carta
(Solicitud empleol). Posteriormente, copia el texto del documento 2 (Solicitud
empleo2).

— Guarda tu nuevo documento como Solicitud empleo3.




Ejercicio 5

—~ Realiza la siguiente caratula, en donde aplicaras bordes, sombreados y lineas.

I~ Guarda tu documento con el nombre Caratula.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
(FUENTE: ERAS BOLD ITC)

INFORMATICA BASICA |

(FUENTE: ERAS BOLD ITC)

Presentada por:
(FUENTE: TAHOMA 12)

(Escribe tu nombre)
(FUENTE: TAHOMA 12)

PRACTICA GENERAL DE WORD
(FUENTE: ERAS BOLD ITC)

Abril de 2004
(FUENTE: TAHOMA 14)

(ESCRIBE TU CARRERA)
(ESCRIBE TU GRUPO)
(FUENTE: TAHOMA 12)



Ejercicio 6

7~ Realiza el siguiente ejercicio, de tal forma que tu tabla quede como la que se
presenta aqui.

7 Los datos aparecen en desorden, usa el menu Tabla y ordénalos de forma
alfabética en sentido ascendente por dia.

—~ Guarda tu documento como Agenda.

EVENTO DIA HORA LUGAR
Taller: Nomina 18/04/2004 9:00 Salén 23-A
2004
Conferencia: 22/06/2004 11:00 Auditorio San
Tendencias de los Carlos
mercados
Conferencia: Las 23/07/2004 17:30 Auditorio
finanzas en México Magallanes
Taller: Habilidades 25/05/2004 12:00 Salon 23-A
gerenciales
Conferencia: Como 5/06/2004 18:00 Auditorio
formar instructores Magallanes
Taller: 20/04/2004 9:00 Salén 23-A
Reclutamiento de
personal
Ejercicio 7

—7 Retoma el ejercicio anterior. Inserta una columna entre Evento y Dia, y
asignale el encabezado EMPRESA. Coloca los datos correspondientes.

7 Inserta un renglon entre la dltima fecha de abril y la primera de mayo, la ultima
de mayo y la primera de junio, y la Ultima de junio y la primera de julio.

— En los renglones que incorporaste, realiza una combinacion de celdas y
division de celdas (segun sea el caso), de tal forma que tu tabla quede como
la que aparece a continuacion.

— Guarda tu documento como Agenda2.




EVENTO EMPRESA DIA HORA LUGAR
Taller: No6émina ABC 18/04/2004 9:00 Salén 23-A
2004 INTERNACIONAL
Taller: ABC 20/04/2004 9:00 Salén 23-A
Reclutamiento | INTERNACIONAL
de personal
Taller: ABC 25/05/2004 12:00 Salén 23-A
Habilidades INTERNACIONAL
gerenciales
Conferencia: ASEGURADORA 5/06/2004 18:00 Auditorio
Coémo formar IMA Magallanes
instructores
Conferencia: SEGUROS 22/06/2004 11:00 Auditorio
Tendencias de| AMERICANOS San Carlos
los mercados ‘ ‘

Conferencia: ASEGURADORA | 23/07/2004 17:30 Auditorio
Las finanzas en IMA Magallanes
México

Ejercicio 8

—7 Retoma el ejercicio 6, y aplica a la tabla el autoformato de tu preferencia.

— Guarda el documento como Agenda3.

EVENTO DIA HORA LUGAR
Taller: Nomina 2004 | 18/04/2004 9:00 Salon 23-A
Conferencia: Tendencias de 22/06/2004 11:00 Auditorio San Carlos
los mercados
Conferencia: Las finanzas en| 23/07/2004 17:30 Auditorio Magallanes
México
Taller: Habilidades gerenciales 25/05/2004 12:00 Salon 23-A
Conferencia: Como formar| 5/06/2004 18:00 Auditorio Magallanes
instructores
Taller: Reclutamiento de 20/04/2004 9:00 Salén 23-A

personal




Ejercicio 9

I~ Haz el ejercicio de elaboracion de cartas esqueleto o modelo.
— Crea el machote y guardalo con el nombre Examen médico.

— Realiza la base de datos y guardala con el nombre Empleados nuevos.

Machote (UTILIZA LA FUENTE ARIAL 12):

ABC INTERNACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Asunto: Notificacidon de examen médico

Sr.

La empresa ABC Internacional, a través de la Gerencia de Recursos Humanos, le
notifica que fue aceptado para ocupar el puesto de operador en el departamento
de Produccién. Por tal motivo, debera presentarse a realizar el examen médico
correspondiente el dia..., del presente a las..., con el doctor..., en el Hospital

General, ubicado en Reforma 45.

Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Rosalba Santana Ledn
Directora




Base de datos

NOMBRE DIA HORA DOCTOR
José Luis| Lunes 22 de abril 7:00 Luis Barragan
Maldonado Serdan
Camargo
Esteban Mier | Martes 23 de abril 7:00 Juan José de la
Salgado Cerda Linares
Rodolfo Pérez| Lunes 22 de abril 8:00 Luis Barragan
Pastrana Serdan
Carmelo Santa| Miércoles 24 de 7:00 Esteban Ponce de
Maria Estrada abril Lebn
Benjamin Martes 23 de abril 8:00 Carolina Velasquez
Sebastian Ramirez Martinez
Jorge Alberto | Jueves 25 de abril 7:00 Griselda Meneses
Santo Torres Diaz
Octavio Cerezo| Jueves 25 de abril 8:00 Griselda Meneses
Ruiz Diaz
Patricio  Sanchez | Viernes 26 de abiril 7:00 Daniel Chéavez
Sanchez Murguia
José Sebastian | Viernes 26 de abril 8:00 Daniel Chéavez

Millan Méndez

Murguia




