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Area Tecnologia e Informdtica
Grado 6°
Docente Hugo Alex Lemos Lemos
Tema Software de edicién de texto "WORD"
Utilizo las tecnologias de la informacion y la comunicacién, para apoyar mis procesos de
Estdndar aprendizaje y actividades personales (recolectar, seleccionar, organizar y procesar

informacion).

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Naturaleza y evolucién de la tecnologia

Aprendizaje

1. Ambiente grdfico del Word
2. Barra de mends de archivo

3. Formatos de fuentes y pdrrafos

Situacion actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
cémo realizar escrito en el programa word, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacién del
word.

Administracién
del tiempo

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

20 de abril 2020 4 de mayo de 2020
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Momento 1:
Momento
exploracion

Conocimientos previos:

¢Qué son los procesadores de texto "Word"?
¢conoce la estructura del programa Word?

¢sabe como utilizar cada uno de las funciones del programa Word?

¢conoce cada una las fichas del programa word?

Momento 2:
Momento de
estructuracion

¢Qué es Microsoft Word?

es un procesador de palabras, tal vez sea el mds usado de todos. Sin embargo, el concepto de
"procesador de palabras" es, sin duda, distinto al que existia hace algunos afios.

Cuando las computadoras personales comenzaron a utilizarse para la elaboracion de documentos,
los programas procesadores de palabras eran apenas una simulacién de lo que podiamos hacer con
una mdquina de escribir. Tal vez sus dos principales ventajas eran que podiamos realizar todas las
correcciones necesarias antes de gastar una hoja de papel y que era posible grabar nuestros
documentos para modificarlos después

Documentol - Word
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Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones. @

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prelsentacic’)n, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
Barras de desplazamiento.

Zoom.

Vistas del documento.

Barra de estado. @

Paginaldel ' 44palabras [ Espafiol (Espafia) &3 E2) B - 1 + 140%

Ll U o s

La interfaz de Word

versién de Microsoft Word presenta en una interfaz en su mayoria muy similar desde las versiones
2010 en adelante, cuyo elemento central es una banda de botones en la parte superior de la ventana
llamada “Cinta de opciones"
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Menis archivo «La interfaz de Word»

El mend "Archivo" sirve
. . Inicio Insertar Disefio de pagina Referendas Correspondencia Revisar Vista
fundamentalmente para administrar
|OS dOCUmenTOS que elabor‘emos con ‘:‘qualﬂM Guardar y enviar Publicar como entrada de blog
. . B Guardar como M !
Word. Tiene opciones para grabarlos, | 0 i mesnte oo deciénic s T
abrirlos, imprimirlos, enviarlos por | . _
. , . 0 Comdicmblish Algunos de los sitios de blogs compatibles son:
internet, etcétera. Estas opciones las | Blog de SharePoint
s WordPress
frataremos en detalle mds adelante. e B o s gy
ik : Windows Live Spaces
, . \ Community Server
Después tenemos el conjunto de | ™ ] e e s ey Typebad
OpCiOheS, herrqmienqu Y Comﬂndos de Ipr Tipos de archivo Se le pide que registre su cuents de blog en caso
Wor‘d en 'O que MiCI"OSOfT ”Cll'\'\Cl ' J Word. Puede agregar otras cuentas de blog o car|
0 " , L\" Cambiar el tipo de archivo
Ribbon" y que de aqui en adelante i "
llamaremos simplemente "Cinta", que no N ) CrendocumentoPORPS : o]
, ., . :] Opciones — ublicar como
es mds que su traduccion literal. Se B s entrada de log
trata de una barra con diferentes

fichas. Cada ficha agrupa, en distintas
secciones, iconos con comandos cuyo fin es trabajar con lo que escribamos. Por ejemplo, si
seleccionamos la ficha "Revisar", veremos 7

. " oo " . " " . " Fuente - @ii_bl
secciones: "Revision", "Idioma", "Comentarios",
"Seguimiento",  "Cambios",  "Comparar" ~y | " (e

"Proteger". Fugnte:
+Cuerpo Normal 14
ovepo —————— JAllora _ PYNCIEEA
Titulo: | Cursivi 10

Fuentes :c;da:y Engraved LET ; Neu;it: 1

Adobe Arabic iNeqntaCurswa L 12 s
Adobe Caslon Pro | | S

Cada seccién de opciones es un recuadro con una Color e fuente: Estlo de subrgyado: __ Colo

, . . . Automati (i )
banda de titulo en la parte inferior. En ocasiones, | _ mits_[g] [praec) _[al
en esa banda, hay un icono, llamado "disparador de ETadudo = sombea ) ersales
.z 1] . || Doble tachado Contorno Mayusculas

cuadro de didlogo" que despliega un cuadro de B Supesindes “Releve 7 gaito

didlogo con opciones mds detallas. Por ejemplo, en | [Cswidce [ grabado

la ficha "Inicio", tenemos la seccién "Fuente" (se | "=

refiere a los tipos de letras). S — +Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utiizara,

Por ofra parte, tenemos otras fichas llamadas
"contextuales", que aparecen sélo cuando se han I [ Concer |
insertado objetos que requieren nuevos grupos de
comandos, es decir, nuevas fichas en la cinta. Por ejemplo, cuando insertamos una tabla en un
documento (mds tarde las veremos en detalle)
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La visualizacion de documentos

En la parte inferior derecha de la pantalla tenemos un pequefio panel de cinco botones y una barra

de desplazamiento.

Los botones conmutan la pantalla en distintos
modos de visualizacién. El primer boton es el ~ --
predeterminado y muestra el documento como
se veria impreso. Es pues el modo "Disefio de

impresion".

El segundo botén puede ser preferido si en vez

¥ista Normal ¥ista Esquema

¥Yista Disenio de
impresion

Yista Disefio Web

de escribir el documento, lo que se desea es,
mds bien, leerlo. Se trata del botén "Lectura de Pantalla completa".

Estas opciones, junto con otras
que  también  modifican la
visualizacién del trabajo en
pantalla, estdn disponibles en la
Cinta, en la ficha "Vista", en
particular en las secciones "Vistas
del  documento" 'y  "Zoom",
obviamente.

Vista de documento

al @ = E

Disefio de Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion | pantalla completa web

Vistas de documento

Momento 3:
Prdctica

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Dibujar las parten esenciales de la pantalla de Word como a parecer en titulo PANTALLA

tomarle una foto y enviarla por correo electrdnico

E De acuerdo a las partes esenciales de la pantalla de Word realice una sopa de letra témale

una foto una envias por correo electrénico: "partes esenciales: barra de acceso rdpido,
barra de titulo, cinta de opciones, barra de desplazamiento, barra de estado, vista

documento, zoom, zona de trabajo"

B Realice uno de los dibujos que tiene en el cuestionario: vista documento, la visualizacién de

los documentos, fuentes, mend archivo. Tomarle una foto y enviarla por correo electrénico.
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Momento 4:
Transferencia

-Preguntar:

¢Qué diferencia hay entre escribir a mano o con un procesador de texto?

¢Explique porque es importante utilizar un procesador de texto?

¢Explique con sus propias palabras lo dtil del tema?

Momento
evaluacion

Docente:
Asignatura:
Grado:
Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

1)

2)

LA BARRA DE TiTULO: Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en
RS

ARCHIVO JIINITalls} INSERTAR DISERNO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
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Barra de Titulo

ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre
provisional Documentol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En la
barra de titulo también encontraras.

A) Minimizar-Cerrar-Vista

B) Cerrar-Nuevo-Maximizar

C) Maximizar-Cerrar-Minimizar

LA CINTA DE OPCIONES: es uno de los elementos mas importantes de words, ya que contiene
todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestana,
accedemos a las opciones. Lasfichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista. los botones que te permiten tener editar tu libro son:

A) Barra de acceso rapido-insertar-revisar
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B) Disefio de pagina-Cita de opciones-correspondencia

C) Insertar-Referencia-Vista

3) LA BARRA DE ACCESO RAPIDO: La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas
habituales de WORD como:

A) Guardar-Disefio-Deshacer

Barra de herramientas de acceso rapido
B) Rehacer-Guardar-Deshacer

C) Disefio-Vista-Rehacer .-"’l'-!;_af-

4) WORD es un programa donde podemos procesar Tniclo |l iR ec o e
palabras, tal vez sea el mas usado de todos los que se 3 * | +Body (Calibri) T
usan en el mercado actual. Unas de las partes Pegsr | N K| S - abe X: x*| Aa-
principales de la pantalla de WORD son: ETre—— Pz

A) Barra de titulo-Barra De Estado-Cinta de opciones-
Barra de titulo

B) Pestaina de cinta opciones-vista documento-barra estado-barra de desplazamiento

C) Zona de trabajo-Filas y Columnas-Barra de titulo-Barra de acceso rapido

5) LA FICHA ARCHIVO: Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla podras desplegar un menu desde donde @ ==
podras ver las acciones que puedes realizar sobre el documento. Que R oo e
opciones tienes la ficha de archivo? el Cusrdae

A) Nuevo-insertar - Disefio De Pagina-Referencia if:::cbr(°m°

B) Abrir-Guardar Como —Imprimir i Cemar

C) Cerrar- Disefio de Pagina- Guardar Wnformacién

Reciente

Nuevo

Imprimir

Guardary envir

Ayuda

2] Opciones

E3 saiir

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las
dificultades que presente en la temdtica.




