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Maria Eugenia Quito Otalora 3167814378 maria.quito@itgonzalosuarez.edu.co
DESEMPENO: /dentifica las diferentes herramientas y su funcién en el programa Word.

Apreciado estudiante, la presente guia tiene por objeto plantear una serie de actividades que usted debe desarrollar de manera
auténoma y responsable en su casa haciendo uso de los recursos de los cuales disponga (internet, bibliografia, cuaderno, entre
otros). Se le recuerda que las actividades no exigen su desplazamiento fuera de su hogar y que los medios a través de los cuales
puede hacer entrega del desarrollo de la guia son: en fisico, al correo electrénico del docente o por medio de WhatsApp.

ACTIVIDADES DE EXPLORACION

Exploremos el escritorio de la computadora:

*  Puntero del
mouse

*  [conos

* Fondo del
escritorio

* Boton del menu
de inicio

* Barra de tareas
Botones de
accesos directos

*  [conos de
programas
residentes  en
memoria

* |Jcono de la
papelera del
reciclaje

* Botones de las
ventanas activas
en las memorias

RAM
—.A'—.' lnfb,o - B & B s dooumentos ) Documentol - Mcros
ACTIVIDADES DE ESTRUCTURACION Y PRACTICA
MICROSOFT WORD
Es un software informatico procesador de texto, uno de los mas utilizados a la hora de trabajar con documentos digitales.
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Caracteristicas de Microsoft Word

l Permite Z Puede ser g Tieneuna 4 Sevalede
al usuario utilizado casi ~ versiénde recursos de
escribir textos, con cualquier escritorio, una textoy
monografias, sistema version web y graficos.
€ensayoso operativoy es aplicacion para
articulos, de uno de los movil y
manerasimple procesadores tabletas.

y ordenada. de texto mas
usados.

5 Permite 6 Tiene

realizar diferentes
documentos versiones ya
que pueden que se

ser guardados actualizacon
enla frecuencia.
computadorae

imprimirse.

7 Permite

~ interactuarcon
otros
programas del
paquete Office
como Excel ( se
pueden pegar
graficos, datos
e imagenes ).

Opciones para acceder a Microsoft Word desde el computador.

-

+* Desde el boton de inicio, situado normalmente
en la esquinainferior izquierda de la pantalla.

++ Desde el icono de word que puede estar situado
en el escritorio, en la barra de tareas. En la barra

de Office o en el menu de inicio.

** Arranque automatico al iniciar Wind

OWS.

+* Desde un documento de word situado en el
escritorio o en la lista del exploradorde Windows.

Opciones para cerrar Microsoft Word

+* Para cerrar word hacer click en el boton de cerraro
mediante combinacion de las teclas ALT + F4.

#

i

w
Herramientas de Word

Entre las principales herramientas de Word encontramos:
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Formato de letra

Permite elegir entre
multiples tipografias.
A través de los iconos
de la barra de
herramientas se
puede ajustar el
tamafio, resaltar en
negrita, subrayar o
poner en cursiva
cualquier parrafo,
oracion, palabra o
caracter del texto,
entre otros.

Calibri (Cuerpe= |11 = A A Aax B

Disefio de pagina

Permite configurar el
tamafio de la hoja y
su disposicion, ya sea
vertical u horizontal,
modificar las
margenes, el color de
la hoja, entre otros.

= = = [Dikemessdeieen | Ebg
Wirgeses Osntcin Tamah Cohamsss -
. . . « B Guones+ SHDen

Cortar y pegar texto Imagenes

Al hacer clic derecho
con el mouse o
mediante comandos
del teclado, se puede
cortar (ctrl+X) o
copiar (ctrl+C) una
parte del textoy
pegarla (ctrl+V) en
otro lugar del
documento.

B EHS 04&-

== X, Cortar

Permite insertar
imagenes para que
acompafien el texto.

1 Insertar Disefio de pigina Re
L B Copiar |
=l Elg
Pegar | B b &
= Copiar formato
ito de | Tabla  Imagen Imigenes

NE S mx xR YA- e a - soa |
Gréficos Tablas Corrector ortografico

Listas

Permite realizar
listados y
numeraciones desde
la opcion de vifieta
en el menu de
herramientas.

SRR AaBbCcDc AaBh

THermal  TSind

5L Lista muttinivel
ticia una It de varios niveles

Haga dic en Ia flecha pan seleccionar
diferentes estilos de ista de vacios niveles.

Desde el ment de
herramientas permite
realizar cuadros
explicativos para
demostrar datos o
estadisticas.

Permite crear tablas
para plasmar
informacion, también
se puede exportar
una tabla ya hecha en
Microsoft Excel.

Subraya en rojo los
errores ortograficos,
verde o azul los
errores al digitar de
gramdtica y sintaxis
que detecta.

&A= 1=
Insertar = Corrector ortogrifico. Resaltaen rojo
—) .
e E= ] azu} !os enlorcsc_l: tipeoode
salto de | Tabla gramatica y sintaxis que detecta.
pagina -

Tablas

Contador de caracteres

Cuenta los caracteres
0 palabras que tiene
el documento escrito.

El recuento de palabras
se muestra en la barra
de la parte inferior de

‘Word Onling, en la
Vista de edicién.

Word para

190 PALABRAS APROXIMADVMENTE

rm

Encabezadoy pie
de pagina.

Permite agregar en la
parte superior o
inferior del
documento: titulo,
nombres de autores
0 numeracion.

MSERTAS  DSERODEPAGINA  REVBAR  VISTA

b *
@ "
Vinols  Comeniasis  fncaberadoypiede N

=
pigea,, e

Control de cambios. Formato de parrafo

Permite personalizar
el formato del texto a
través de funciones
de espaciado,
interlineado, marcas
de parrafo o sangria,
que estan en la barra
de herramientas en la
seccion: pdrrafo

Registra todas las
correcciones y
cambios que se
realicen en el texto.

|/ i e[ 2 0)[ ) | pammee

EEmmis] o E | cvem

Firmato ‘
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ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA Y VALORACION

BARRA DE TITULO
BARRA DE
MENUS |__ﬁ "Documento sin ttulo - Procecsder e toaos de haoorwor

: Archive  Edicién

EEIQ@&l%‘@lM?CJ ILxeSearchi

Ver Insertar

BOTON DE
MINIMIZAR

Formato Herramientas Tabla

‘ Dn!“

BOTON DE
MAXIMIZAR
=

BOTON DE

v

10

CERRAR

Times New Roman
BARRA DE
HERRAMIENTAS ————

BARRA DE
DESPLAZAMIENTO

AREA DE TRABAJO

BARRA DE
DESPLAZAMIENTO

IMAY [NUM |

Explique las funciones de cada uno de los conceptos que aparecen en los cuadros de dialogo.

REJILLA DE AUTOEVALUACION OBLIGATORIA:
Autoevalla tu desempefio marcando con una X en la escala de 1 a 5, donde 1 es el minimo y 5 es el maximo.

éQué tan éQué tan

éQué tan

éHago uso correcto de

organizado soy? puntual soy? responsable soy? los recursos que tengo?

éDesarrollo las guias

PROMEDIO
por mi mismo?

1]2[3]a]s5]1]2]3]a]s]1]2]3]4a|5]1]2]3]4a]s

1[2]3]4]s

RECURSOS: https://concepto.de/word/
https://es.slideshare.net/
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