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Grado: Sexto
Nombre del Docente Juan Alberto Paz
Area o asignatura: Sistemas

Fecha de recibido:
Fecha de entrega:
Nombre del estudiante:

Objetivo de aprendizaje y/o DBA: ./ Reconocer qué esy para qué sirve un procesador de
palabras.

v identificar los elementos de la interfaz grafica de
Word.

Queridos Alumnos y Alumnas
Esta Guia de sistemas te permitira conocer algo maravilloso sobre Microsoft office.

Las guias fueron elaboradas para que los nifios y nifias de la institucion educativa ™
de Rozo aprendan a crear presentaciones en el programa de Microsoft office '
Word la cual te ayudara en tu proceso de aprendizaje creativo.

En el desarrollo de esta guia encontraras diferentes actividades que te
permitiran crear conciencia acerca de la importancia que tiene interactuar y
crear presentaciones a través del programa Microsoft office Word

Introduccion
Iniciar y cerrar Word Compaginar dos ventanas Elementos de la pantalla inicial
Personalizar barra de acceso rapido

Obijetivos
Al término del programa el alumno habra comprendido de Microsoft office a nivel intermedio avanzado, habra utilizado este paquete
para realizar todo tipo de documentos en Word

METODOLOGIA: Se pude considerar al Aprendizaje Activo corro una estrategia de ensefianza - aprendizaje cuyo disefio e interpretacion
se centra en el alumno al promover su participacion y reflexién continta a través de actividades, que promueven el didlogo. la
colaboracién el desarrollo y construccidn de conocimientos. asi como habilidades y actitudes. Las actividades con Aprendizaje Activo se
caracterizan por ser motivado ras y retadoras, orientadas a profundizar en el conocimiento, ademas de desarrollar en los alumnos las
habilidades de busqueda, analisis y sintesis de la informacién, ademas de promover una adaptacidn activa a la soluciéon de problemas.
Con énfasis en el desarrollo de las competencias de niveles simples a complejos.

Se caracteriza por actividades muy bien estructuradas y retadoras, con la suficiente flexibilidad para adaptar a las caracteristicas del grupo
de aprendizaje e incluso a nivel individual. [Esto se relaciona con aprendizaje hibrido y aprendizaje adaptativo]. Se organizan para
desarrollarse tanto en espacios presenciales como virtuales, o bien en combinaciéon de los mismos. Implican trabajo individual y grupal
donde la informacién es compartida por parte de profesor y alumnos.

INTRODUCCION: Word es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear documentos. Los documentos son imprescindibles
hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:

En la ensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
La exposicién de los resultados de una investigacion.

Como a poyo documentos para una reuniéon empresarial o conferencia.
Presentar un nuevo documento con normas de presentacion Y muchos mas...

PR

Con Word podemos crear presentaciones de forma facil y rdpida, pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas
que nos permiten personalizar hasta el Ultimo detalle. Podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos, dibujos,
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imagenes... También es posible insertar efectos de texto. Podremos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el
locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicién y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso....
FORMATO DE TEXTO

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refirendo a las
cuestiones gque tienen que ver con | aspecto del texto, con la forma de
presentar €| texto.

Los formatos, son atributos que permiten personalizar | texto como: tipo,
tamano, color de fuente, sangria, alineacion, espaciado, numeracion y
vinetas, columnas entre otras. También se le pueden asignar estilos como:
negrita, cursiva, subrayado, etc. ’

- Escribir dando un formato; activando/desactivando las caracteristicas
deseadas a medida que se escribe | texto.

- Dar formato una vez escrito =l texto: seleccionar bloques de texto
activando las caracteristicas deseadas.

4  Se puede utilizar: B &

l Tipo, tamano,

T THE 7 negrta, cursiva,

‘v Caracter >,‘ Afectz ailos
o~ — sublayado...
> | carscteres de un texto p—> submyado...

FORMATOS ] ! Alineacian,
BASICOS > Parafo +—> ::e‘:;?; mgsrzgzsnd;xm e i te rli neado,
: L sangriay
BEpICEIT —
> Otros >.‘ Resto de acciones 3 — Tabulaciones,
1 realizaren un texto numerscionesy
vinetas, bordes y
; sombreados...
FORMATOS . .
BﬁSlCOS Son agrupaciones de formatos basicos

2. Localizacion de las opciones para cambiar el formato
Pestana de inicio dentro de los grupos fuente, Parrafo y Estilo.

Automaticamente aparecen las herramientas de formato al seleccionar una
palabra o frase.

2.1. Cambiar el Formato

Los botones necesarios para dar formato a un texto s sitian &n los
bloques FUENTE, PARRAFOy ESTILOde |a pestana Inicia.

2.1.1. Grupos: Fuente, Parrafe y Estilo
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Caracter son todas |as letras, ndmeros, signos de puntuacion y simbolos que
posee un texto.

Las caracteristicas mas importantes de formato son:

Tipo de letra o Fuente, Tamano de
letra y Estilo de |etra: negrita, ~w

cursiva, subrayado

3.1. Fuente (=Tipo de letfra)

Un apartado a elegir con cuidado es la
fuente del texto ya que determinara en
gran medida 2| aspecto del texto.

Para modificarel tipe de letra:

L]

Seleccionar caracteres a modificar

Hacer clic sobre |a flecha para abnr
el mena de tipps de letras
disponibles.

Seleccionar €l tipo de letra deseado
y hacer clic.

Las fuentes que aparecen con una
doble T (True Type}se ven igual 2n
|la pantalla del ordenador que en la
impresora.

32. Tamanco de letra
For defecto Word 2007 trabaja con un tamano de 11 puntos.

El punto es la unidad d= medida
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72 puntos =1 pulgada =254 cm 1
+ Para modificarlo:
1. Seleccionar caracteres a modificar ,

2, Hacer clic sobre |a flecha del botdn donde se indica el |
tamano actual.

3. Seleccionar €l tamano deseado y hacer clic.

33. Estilo: Negrita, Cursivay Subrayado
/N F O

Atributos que permiten resaltar partes del texto. J | N
Nogrtte  Cuniive Subrayado

-

7

Nas
N &S
| Aplicar 1 estilo Seleccionar las caracteres a
tadifican
Hacer clic sabve el batdn de
| estila que se quiere dar
Aplicar varios Seleccionar las caracteres a
tadifican
Hacer clic cansecutivameite
sobre los batanes de las estilas
-« apliear
Quitar un estilo Seleccionar las caracteres a
tadifican
Valver a hacer clic sdbre el
estila

Otras formas de cambiar el formato Caracter

estilos a la vez

aplicado

En Word 2007 aparecen las herramientas de formato automaticamente
al seleccionar una frase para poder modificar, fuente, tamano y estilo
de fuente, etc.
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Formatos de
parrafo

» Unparrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo

» Son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro

» Las marcas de parrafo se hacen visibles con un clic en su icono de la
barra de herramientas estandar

» Con cada INTROse Inserta un nuevo pamafo que toma |las mismas
caracteristicas de formato del parafo anterior

» Las caracteristicas mas importantes de formato de parafo son:

Alineacién, numeracién y vifetas, sangras, interlineado y
espaciado entre parrafos.

4.1. Alineacién

Pemnite colocar el texto teniendo como referencia los margenes
de laregla.

Las alineaciones posibles son:

Alinear a la izquierda T L Textoenlinea con el

margen izquierdo
T Centrar Texto en el centrode la
pagina
gy =

Alinear a la derezha | Texts en lihea con el

margen derecho
l— Justifica | Texto se afusta a ambos
’ margenes establecidos
lzguierda
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Botones de alinear situados en =l bloque Parrafo de la
pestafa de Iniclo.

42. Numeracian y vinietas

Permiten distinguir distintos textos y partes de un documento
dando importancia a cada uno de los parafos.

Para crear una numeracion o vifeta seleccionar los botones
situados en el grupo parrafo de |la pestana inicio.

Parrats

42.:1. Activarvinetas

En el cuadro se elige |a vifneta deseada y se pulsa aceptar.
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422. Activar Numeracion

En el cuadro se elige el tipo de numeracion ¥ ' E
deseada y se pulsa aceptar.

l

4.3. Sangria . -

r
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Consiste #n introducir espacios €n los bordes de un parrafo y los
margenes izquierdo y/o derecho del documento.

Actian como margen especifico de cada parrafo
Tipos de margenes:

e Separa el parrafo del margen
Sangtiaiz ™" fauia o

quisrda
Sangrias
Normale 5
Separa &l parrafo dal
< 03
—  Sangrlas.  _ T margen derecho
Derecha
Sangrias Separa haciala derecha la
" Primeralinea =+ lineadel pirrafo
Sangrias
aspecifica
5
. Separa €l parafo menos la
Sangrias > 4
gt r— rimera linea hacia la
Francesa 8

derecha

4.3.1. Ejemplos de tipos de sangras
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s de introducir sangrias

Usando la regla que aparece en la parte superior de la
ventana. Para cambiar se selecciona el parrafo a cambiar y
se mueven los marcadores de la regla.
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Utilizando los botones de aumentar o reducir sangria. Para
aplicar se selecciona ! parrafo y hace clic en uno de los
botones, segun se quiera desplazar hacia la izquierda o
hacia la derecha. Cada clic implica desplazar £l pamafo 1.5
©m.
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Mediante las opciones inicio, en |la
barra de herramientas parrafo.

Se abre =l cuadro de dialogo de parafo, con la pestana

Sangria y espacic donde ss pusden realizar algunas
modificaciones.
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4.4, Interlineado
entr= parrafos

Distancia entes
lineas de un pamafo

El interlineado se modifica en |la pestana Sangria y espacio del
cuadro de dialogo de Parrafo que se abre al seleccionar:

La pestana inicio, €n 1a barra de herramientas — parafo.
441, Tipos de interlineado
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¢ Sencille: El establecido por defectp
¢ 1,5 lineas
¢« Dable:de doslineas

¢ Minimo: esta opcion permite especificar en €l recuadro
“En® de |la derecha los puntos deseados hasta un valor
minimo, para que no se superpongan las lineas,

¢« Exacto: Como |la opcion anterior pem permitiendo la
supermposicion de las lineas.

¢« Multiple: Permite especificar en el recuadro “En® un
numero de lineas, incluso con decimales.

Vesrhveak o yeelreadn
Sercho w

&
<)

4.5, Espaciado entre parrafos
Separacion vertical con €l parrafo anterior y postenor

El espaciado se medifica en la pestana Sangria y espacio del
cuadro de dialogo de Parrafo que se abre al seleccionar:

La pestana Inicio, £n |a barra de herramientas — parrafo.
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