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INSTITUTO TÉCNICO GONZALO SUÁREZ RENDÓN - TUNJA 
GUÍA PEDAGÓGICA DE TRABAJO NO PRESENCIAL No. 7 

 
NOMBRE DEL 
ESTUDIANTE: CURSO: 501 

NÚMEROS DE CONTACTO: 

ÁREA: Tecnología e Informática ASIGNATURA: Tecnología e Informática 

DOCENTE: 

María Eugenia Quito Otálora 

No. DE CELULAR: 
3167814378 

CORREO ELECTRÓNICO: 
maria.quito@itgonzalosuarez.edu.co 

 

DESEMPEÑO: Identifica las diferentes herramientas y su función en el programa Word.  

Apreciado estudiante, la presente guía tiene por objeto plantear una serie de actividades que usted debe desarrollar de manera 
autónoma y responsable en su casa haciendo uso de los recursos de los cuales disponga (internet, bibliografía, 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 guía son: en físico, al correo electrónico del docente o por medio de WhatsApp.  
 

ACTIVIDADES DE EXPLORACIÓN 

Exploremos el escritorio de la computadora:  

 

 

 Puntero del 

mouse 

 Íconos  

 Fondo del 

escritorio 

 Botón del menú 

de inicio  

 Barra de tareas 

 Botones de 

accesos directos 

 Íconos de 

programas 

residentes en 

memoria 

 Icono de la 

papelera del 

reciclaje 

 Botones de las 

ventanas activas 

en las memorias 

RAM 

                                                                                       
 

ACTIVIDADES DE ESTRUCTURACIÓN Y PRÁCTICA 

MICROSOFT WORD 
Es un software informático procesador de texto, uno de los más utilizados a la hora de trabajar con documentos digitales. 
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Características de Microsoft Word 

 

Opciones para acceder a Microsoft Word desde el computador. 

 
 

Herramientas de Word 
 

Entre las principales herramientas de Word encontramos: 
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ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA Y VALORACIÓN 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REJILLA DE AUTOEVALUACIÓN OBLIGATORIA: 

Autoevalúa tu desempeño marcando con una X en la escala de 1 a 5, donde 1 es el mínimo y 5 es el máximo. 

¿Qué tan 
organizado soy? 

¿Qué tan 
puntual soy? 

¿Qué tan 
responsable soy? 

¿Hago uso correcto de 
los recursos que tengo? 

¿Desarrollo las guías 
por mí mismo? 

PROMEDIO 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5  

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

  

https://concepto.de/word/

