ORIENTACIONES PARA TRABAJAR CON DOCUMENTO:
1. Inicia MS Word y elige Documento en blanco.
2. En la Primera página, digita los datos de una portada de presentación. (Carta, vertical)
3. En la Segunda página, digita: ÍNDICE DE CONTENIDO. (Carta, vertical)
4. En una nueva página, que llevará número de página iniciando en uno, copia y pega las seis lecturas reflexivas que están a continuación:
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Dios cumple sus promesas
Cierta vez existió un niño que visitó una pequeña pero hermosa casa en un tranquilo barrio. La casa era de dos pisos, con alfombras en los cuartos, paredes blancas y una gran ventana con vista al jardín. Le encantó aquel lugar y en su corazón pidió a Dios tener una casa así al crecer, para poder ver crecer a sus hijos. El tiempo pasó y aquel niño creció y como es costumbre, olvidó esa y muchas otras peticiones que se hacen a Dios cuando se es niño.

Estudió, se graduó como profesional y se casó. Una noche clara de verano mientras su esposa dormía tranquilamente en su primer mes de embarazo, tomó la Biblia y leyó el Salmo 37.4 que dice: "Deléitate en el Señor, y él te concederá los deseos más profundos de tu corazón".

Por un momento se detuvo a pensar y meditaba mientras caminaba por la alfombra del cuarto, entonces bajó al primer piso de su casa. Al llegar abajo cayó de rodillas, y rodeado de paredes blancas, en medio de la quietud de aquel barrio, mientras miraba por la ventana grande que daba al jardín... agradeció en medio de lágrimas a Dios diciendo:
"Gracias Señor, pues eres fiel en todo y cumples aún aquello que yo mismo había olvidado...".

Definitivamente mis amados hermanos y hermanas, Dios pueda dar mucho más que cosas materiales, sin embargo todo tenemos sueños de muchos tipos. Deseos y anhelos y muchas veces nos frustramos por no alcanzarlos dejando de lado la confianza en Dios y la fe en de creer en sus palabras, y olvidamos aquella frase de la Biblia que dice: "Poderoso es Dios para cumplir lo que promete."
Si tienes un corazón deseoso de servir a Dios cada día, no te debe quedar ninguna duda de que Dios cumplirá, pues su fidelidad es eterna.

Tesoro Bajo la Tierra
Un labrador oyó un ruido bajo la rueda del rastrillo de su arado. Miró con curiosidad y descubrió desenterrado un cofre lleno de monedas de oro.
- ¡Qué suerte! Lo tomó y lo enterró profundamente en su jardín.
- "¿Qué hacer con eso?" se preguntó.
Se imaginó todo lo que podría comprar y finalmente decidió cualquier cosa. Este cofre lleno de monedas de oro sería su seguridad en caso de una dura temporada. Y tal seguridad cambió su carácter: de precavido en exceso llegó a ser relajado, de gruñón pasó a ser agradable y eliminó su intolerancia. De hecho, vislumbró una vida hermosa y feliz, sabiendo que aunque llegaran tiempos duros, podría hacerles frente.
Sus últimas horas llegaron y antes de morir, reunió a sus hijos y les reveló su secreto. Murió instantes después.
Días después, sus hijos cavaron en el lugar indicado, encontraron el cofre, pero ¡qué sorpresa, estaba VACÍO! Pues las monedas habían sido robadas al labrador desde hace más de 10 años.

Cuántas veces en nuestras vidas dependemos de lo material para tener un buen semblante, cuando la vida es muchísimo mas que eso. De esta forma perdemos tiempo, alegría y vida con nuestros seres queridos al ponerlo todo en virtud de las cosas materiales que tenemos. Recuerda ser feliz, pues tienes el mas grande tesoro al alcance de tus manos... JESÚS !!!

Nunca te Quejes
Nunca te quejes de nadie ni de nada, porque fundamentalmente tú has hecho lo que quieres en tu vida.
Acepta la dificultad de edificarte a ti mismo y el valor de empezar corrigiéndote. El triunfo del verdadero hombre, surge de las cenizas de su error. Nunca te quejes de tu soledad o de tu suerte, enfréntala con valor y acéptala.
De una manera u otra, es el resultado de tus actos, y prueba de que tú siempre has de ganar. No te amargues de tu propio fracaso, ni se lo cargues a otro; acótate ahora, o seguir? justificándote como un niño.
Recuerda que cualquier momento es bueno para comenzar y que ninguno es tan terrible para claudicar. No olvides que la causa de tu presente es tu pasado, así como la causa de tu futuro será tu presente. Aprende de los audaces, de los fuertes, de quien no acepta situaciones, de quien vivirá a pesar de todo.
Piensa menos en tus problemas y más en tu trabajo, y tus problemas, sin eliminarlos, morirás. Aprende a nacer desde el dolor y a ser más grande que el más grande de los obstáculos; mírate en el espejo de ti mismo y serás libre y fuerte y dejarás de ser un títere de las circunstancias, porque tú mismo eres tu destino. Levántate y mira el sol por las mañanas y respira la luz del amanecer. Nunca pienses en la suerte, porque la suerte es: "El pretexto de los fracasados"
Pablo Neruda.
“Benditos aquellos que pueden dar sin recordarlo y recibir sin olvidarlo."

Vivir sin rencor
"La Piedra es pesada y la arena cansadora para caminar; más pesados todavía son los rencores del insensato."
Pro 27.3
La labor del campesino es dura y ardua, el albañil se desgasta y cansa, el pescador no duerme y se fatiga. Sin embargo ninguno de ellos se desgasta, cansa, fatiga y desvela tanto como aquel que vive con rencores, en pleitos y en conflictos con aquellos que le rodean. 
La forma más fácil de vivir tranquilo es no tener problemas con nadie. ¿Cuál es la ganancia de pelear con los demás, si sabemos que mas tarde tendremos que estar hablando con esa persona, aunque sea por cuestiones de trabajo? ¿No sería mejor no pelear y así evitar que tengamos que tragar nuestro orgullo mas tarde?
El día de hoy aprendemos el secreto de vivir en paz. No llevando cargas adicionales a las que ya tenemos que llevar. Caminemos en paz con Dios, con nosotros y con nuestros semejantes.

El Puerco Espín
Durante la era glacial, muchos animales morían por causa de frío. Los puercos Espín, percibieron esta situación, acordaron vivir en grupo, así se daban abrigo y se protegían mutuamente.
Pero las espinas de cada uno herían a los vecinos más próximos, justamente a aquellos que le brindaban calor, y por eso se separaron unos de otros. Pero volvieron a sentir frío y tuvieron que tomar una decisión, o desaparecían de la faz de la tierra o aceptaban las espinas de sus vecinos, con sabiduría, decidieron volver a vivir juntos.
Aprendieron así a vivir con las pequeñas heridas que una relación muy cercana podía ocasionar, porque lo que realmente era importante era el calor del otro.
Sobrevivieron!!!!!
Moraleja: La mejor relación no es aquella que une personas perfectas, es aquella donde cada uno acepta los defectos del otro y consigue perdón por los suyos propios.

El Ayuno
Ayuna de juzgar a otros; descubre a Cristo que vive en ellos.
Ayuna de palabras hirientes; llénate de frases sanadoras.
Ayuna de descontento; llénate de gratitud.
Ayuna de enojos; llénate de paciencia.
Ayuna de pesimismo; llénate de esperanza cristiana.
Ayuna de preocupaciones; llénate de confianza en Dios.
Ayuna de quejarte; llénate de aprecio por la maravilla que es la vida.
Ayuna de las presiones que no cesan; llénate de una oración que no cesa.
Ayuna de amargura; llénate de perdón.
Ayuna de darte importancia a ti mismo; llénate de compasión por los demás.
Ayuna de ansiedad sobre tus cosas; comprométete en la propagación del Reino.
Ayuna de desaliento; llénate del entusiasmo de la fe.
Ayuna de pensamientos mundanos; llénate de las verdades que fundamentan la santidad.
Ayuna de todo lo que te separe de Jesús; llénate de todo lo que a Él te acerque.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
5. Separa cada lectura para que inicie en una nueva página. Toma en cuenta que las primeras dos lecturas son carta, vertical; la tercera y cuarta lectura son carta, horizontal y las dos ultimas son carta vertical.
6. Mejora la presentación de la portada. Revisa y corrige la ortografía y gramática.
7. Las lecturas llevan: Times New Romans, 14, espaciado anterior y posterior en cero, interlineado de 1.5 líneas y justificar.
8. Aplique estilo Título 1 a los nombres de cada lectura y modifica su apariencia: Times New Romans,16, negrita y centrar.
9. En cada lectura, inserta una imagen que refleje su contenido.
10. Inserte número de página a partir de la primera lectura reflexiva. Inicia en uno (1), al final de la página, elige la apariencia.
11. En la segunda página, inserta la tabla de contenido. Mejora apariencia de la página que contiene el índice o tabla de contenido.
12. Guarda el archivo como: TablaCont-Apellido Nombre 
13. Enviar el archivo a más tardar el lunes 1 de junio a través del correo de la docente: duarte.computacion@gmail.com para su debida recepción y revisión.
Recordatorio: 
* Solamente se recibe por el correo. Favor seguir indicaciones.
