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s _Escuela: Cens. Ing. Luis Noussan

% Docente: Esquivel Analia

% Area Curricular: TICS

« Guia: N° 5

¢ Titulo de la propuesta: “Creamos nuestro documento de Word.”

-,

iHola! jEspero que estén muy bien!

En esta semana vamos seguir trabajando con El
procesador de texto Word. Espero que puedan
aprovechar al méximo esta propuesta

59 DESAFIO: ESCRIBIR Y EDITAR UN TEXTO EN EL PROCESADOR WORD.

Actividad 1: ; PARA QUE SIRVE WORD?

 Observa estas situaciones

CARTA DE
PRESENTACION

v Quiero hacer una nota o tarjeta. ..
V' Tengo que presentar un trabajo en la escuela ...

V' Me piden un curriculo y carta de presentacion para
buscar trabajo. . .

Actividad 2: CREAMOS UN DOCUMENTO DE WORD

y Crea un documento NUEVO de Word siguiendo las indicaciones.

Les daré indicaciones para que puedan trabajar en computadora o teléfono celular. Son dos interfaces (
vistas ) distintas pero tienen las mismas herramientas.

En lo compe...
e  Abre el programa Word desde el boton de inicio de Windows que esta en la parte inferior izquierda de la

pantalla.
e  Aparece la pantalla de inicio y se abre Word.
e Enel menu del boton de Microsoft office hacer clic en Nuevo.

Se desplegaran distintas opciones de documentos ya sea nuevo o disefiados y listos para usar.
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EN EL CELO SERB BSI...

e Tendras que bajar la aplicacion de WORD 2007.

e Una vez que tengas la app podras ingresar, clickeando en + seleccionaras NUEVO documento y comenzaras
a trabajar.
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Actividad 3: ESCRIBIMOS UN DOCUMENTO DE WORD

e  Escribe el siguiente texto en Word.

proporciona diversas caracteristicas de ayuda para la creacion de texto, de modo que
pueda completar documentos profesionales, como articulos o informes, con facilidad.
También puede imprimir direcciones de tarjetas postales o sobres.

Word forma parte de “Office”, un conjunto de productos que combina varios tipos de
software para la creacion de documentos, hojas de calculo y presentaciones, y para la
administracidn de correo electrénico.

En ld compe...
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% LA CINTA DE OPCIONES:

Aparece en la parte superior de la venta de Word2007, y esta formada por las fichas INICIO, INSERTAR, DISENO
DE PAGINA, REFERENCIAS, CORRESPONDENCIA, REVISAR, VISTA. Muestra los comandos mas
importantes y los que el usuario va a utilizar.

% AREA DE TRABAJO:

Es la parte inferior, el area de color blanco es donde vamos a introducir o digitar la informacion, es
aqui donde vamos a procesar nuestro documento.

Cuando se inicia Word notaras que el puntero ubicado en el area de trabajo (area blanca)
parpadeara en espera de ingreso de datos.

En EL CELO SERBA BSI...

e  Aparecera la interfaz de la aplicacion y la cinta
de opciones estara abajo. Accederemos a ella haciendo
click en INICIO.

e  Para escribir el texto debemos clickear el area de
trabajo y aparecera el teclado para poder tipear el texto.

AREA DE
TRABAIJO.

Insertar

Dibujar

CINTA DE
OPCIONES.

Disposicion
Revisar

Vista

Actividad 4: EDITAMOS EL TEXTO.

& Edita el texto siguiendo las indicaciones:

Tipo de letra Times New Roman

Tamaifio de letra 12

Color del parrafo azul

Alineacion: texto justificado.

Resalta con negrita y subraya el titulo.

Elige una oracion del texto y aplica la letra cursiva.

EN LB COMPOYADGORA SERB BSI...

1. Seleccionar el texto a editar. “Pintar” con el mouse el fragmento al que se quiera aplicar el cambio.



Cens. Ing. Luis Noussan -Plan Fines Il - Area Curricular: TIC

2. Sin quitar la seleccion que se hizo al texto (éste debe tener un color azul por encima), elegir el cambio a
realizar.

3. Hacer clic en el icono del elemento a cambiar: tamafo de letra, fuente, color, etc.
4. Si se tienen dudas sobre la funcion de un icono, se puede saber para qué sirve posando el mouse sobre el
mismo (sin hacer clic). Esto nos indica el nombre del icono y una breve explicacion de su funcion.

e ;Qué cambios

se le pueden
realizar al texto?

Los cambios mas comunes y que siempre vamos a usar sonlos que se detallan en la imagen :

Documents - Microsaft Word = a *

Inlo | nsemar  Dieho de paging  Referencias

Ic-nr.m (Cuespo) - 11 I

spondanca  Revsar  visa -

# Buscar -

AsBbCeDd AagbCeDd AaBbCe AaBbCc |

Yhiormal ¥ S espach Thulo 1 Titulo =

%o Reerplazar

L seleccionar -

TAS Y
FUENTE, TAMARO ALINEACION MERACION ESTILOS
Y COLOR DELTEXTOM pEL TEXTO PARA EL

TEXTO i

Receta: Tomates marinados y variedad de guesos en pan de viena
-NEGRITA

-CURSIVA sgredientes {para 4 pordones):
SUELRTN s} .

4 panes de pancho o panes de Viena tipo pabete; 2 tazas de tomatitos cherry cortados
3 por la mitad; aceite de oliva (¢/n}; 1/4 taza de vinagre;
DESHACER Y ® 1 cda. de alcaparras; 1 diente de ajo picado; 10 filetes de anchoas picados; 1 cdta. de

ajl molido; sal y pimienta; 100 g de queso crema; 100 g de queso fontina rallado y 2
REHACER cdas, de provolone rallade. Preparacion: corta los panes por la mitad y tostalos en una
CAMBIOS plancha o sartén. cé los tomates en un bowl para marinarlos, agregale una taza de

aceite de oliva, el vinagre, las alcaparras, el ajo, los fileres de anchoas, el aji molido, sal
y pimienta. Tapalos y reservalos en la heladera durante una hora, revolviéndolos de
ver an cuando. Mezcld los quesas, untd las bases de los panes con muy poca mezcla de
quesos. Distribul los tomates escurridos, reservando la marinada. Sobre los tomates
colocd la mezcla de quesosy rocid con la marinada, Colocd la tapa del pan sobre cada -
uno y servi, .

paging:1 de | | Fpabeas 185 | 5 Espaol (Argenting)

|Zimma = jewl-) 'y {3

© Negrita, cursiva y subrayado: estas tres opciones son muy utiles e interesantes. La negrita nos permite
resaltar un texto, la cursiva la da un estilo mas sofisticado y el subrayado es muy til para titulos, por ejemplo.

®) Fuente, tamafio y color: la fuente nos permite cambiar el tipo de letra. El tamafio y el color modifican la
apariencia del texto.

FUENTE TAMANO DE LETRA

Trrtorial B vico de Word 2007
TUIGRAL BASICD D TR B
Tutrkal Bubaie o de ol TO0T

T e e 2007
Terorial de Werd 2007

Tuteslal de Ward 2007

Tt ariad s b W 007
Tutarial de Word 2007
Titnrtal Bdckon g Wprd 20400 4
T w52 Wad 1T Tutorial de Ward 2007
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© Alineacién del texto: la alineacion nos permite darle un

aspecto mas cuidado al texto. Podemos alinearlo hacia un costado, centrarlo o justificarlo.

EN EL CELO SERB BSI...

B Seleccionar el texto a editar.

N quitar la seleccion que se hizo al texto (éste debe tener un color azul por encima), elegir la herramienta que
necesitas de la lista. Por ejemplo INICIO.

|

Hacer clic en el icono del elemento a cambiar: tamafio de letra, fuente, color, etc.

Aplicaciones de despertador
dpara tu Telcel

Levantarse temprano, sobre todo los
lunes, suele ser complicado para
muchos, sobee 1odo 3l lo primero que
escuchas es el fuerte y odioso ruido
de la alarma de tw despertador. En
Halatelee! te presentamos algunas

Insertar

Dibujar Inicio. =

Disposicién

Revisar

CINTA DE OPCIONES.

ICONOS DE LOS
CAMBIOS

Actividad S: GUARDAMOS EL DOCUMENTO

-.‘9/ Guarda el documento con el nombre “Practica-guia5”

EN LB €OMPUYBEDORA SERB BSIL...

e En el menu del boton de Microsoft office hacer clicen GUARDAR COMO.

Aqui puede asignar un nombre a un nuevo @900 P RE)" D . ‘fs}' (Mapa de bits)
- | ke o MR = 0 ntana da
documento y guardarlo. @ os._Ventana  Avuda
] Nuewo ‘ ‘Guardar una copia del documento
~ Documento de Word
“ Guarda el documento en el formato de archivo
Abrir predeterminado.
[ 7] Brantitia ce Word
H Guardar L Guarda el documento como una plantilla que puede
1 wtilizarse para dar formato 3 documentos futuros.
'l T Documento de Word 57-2003
Iﬁ‘ LTI " J Guarda una copia el documento completamente
compatible con Word 97-2003
— Impriemic " Buscar complementos para otros formatos de archive
= € Mas informaciin sobre los complementos para guardar 5
an Abtrae farmatac sama BOE A YOC
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EN EL CELU SERA BSI... —Gwdreoms
e Presiona el boton de tareas que esta en la parte inferior derecha y selecciona
GUARDAR COMO. a
e Selecciona la ubicacion del archivo en tu teléfono. s
e Escribe el nombre al archivo en la celda que esta al pie de la interfaz y g e

presiona Guardar.

£’ ACTIVIDAD FINAL:

Envia el documento que elaboraste a la docente a través de whats app. petos devord] X G

£’ AUTOEVALUACION:

Completa la siguiente lista con una cruz cémo fue tu trabajo

INDICADORES MUY BIEN | MEDIANA REGULAR
MENTE
BIEN

e Pude crear el documento

e Pude escribir y editar el texto

e Pude guardar y compartir el documento




