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Queridos Alumnos y Alumnas 
 
Esta Guía de sistemas te permitirá conocer algo maravilloso sobre Microsoft office. 
 
Las guías fueron elaboradas para que los niños y niñas de la institución 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 guía encontrarás diferentes actividades que te 
permitirán crear conciencia acerca de la importancia que tiene interactuar y 
crear presentaciones a través del programa Microsoft office Word 
 
Introducción  
Iniciar y cerrar Word Compaginar dos ventanas Elementos de la pantalla inicial 
Personalizar barra de acceso rápido  
 
Objetivos 
Al término del programa el alumno habrá comprendido de Microsoft office a nivel intermedio avanzado, habrá utilizado este paquete 
para realizar todo tipo de documentos en Word 
 
METODOLOGIA: Se pude considerar al Aprendizaje Activo corro una estrategia de enseñanza - aprendizaje cuyo diseño e interpretación 
se centra en el alumno al promover su participación y reflexión continúa a través de actividades, que promueven el diálogo. la 
colaboración el desarrollo y construcción de conocimientos. así como habilidades y actitudes. Las actividades con Aprendizaje Activo se 
caracterizan por ser motivado ras y retadoras, orientadas a profundizar en el conocimiento, además de desarrollar en los alumnos las 
habilidades de búsqueda, análisis y síntesis de la información, además de promover una adaptación activa a la solución 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 características del grupo 
de aprendizaje e incluso a nivel individual. [Esto se relaciona con aprendizaje híbrido y aprendizaje adaptativo]. Se organizan para 
desarrollarse tanto en espacios presenciales como virtuales, o bien en combinación de los mismos. Implican trabajo individual y grupal 
donde la información es compartida por parte de profesor y alumnos. 
 
INTRODUCCIÓN: Word es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear documentos. Los documentos son imprescindibles 
hoy en día ya que permiten comunicar información e ideas de forma visual y atractiva. 

 
Algunos ejemplos de su aplicación práctica podrían ser: 
 

1. En la enseñanza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema. 
2. La exposición de los resultados de una investigación. 
3. Como a poyo documentos para una reunión empresarial o conferencia. 
4. Presentar un nuevo documento con normas de presentación Y muchos más... 

 
Con Word podemos crear presentaciones de forma fácil y rápida, pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas 
que nos permiten personalizar hasta el último detalle. Podemos controlar el estilo de los textos y de los párrafos, insertar gráficos, dibujos, 
imágenes... También es posible insertar efectos de texto. Podremos revisar la ortografía de los textos e incluso insertar notas para que el 
locutor pueda tener unas pequeñas aclaraciones para su exposición y muchas más cosas que veremos a lo largo del curso....  

Grado: Sexto 

Área o asignatura: Sistemas 

Fecha de recibido:  

Fecha de entrega:  

Nombre del estudiante:  

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

✓ identificar los elementos de la interfaz gráfica de 
Word. 
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FORMATO DE TEXTO 
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