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ASIGNATURA

TECNOLOGIA E INFORMATICA

Correo electrénico de | Tecnologia:

contacto

Juan Alvarez: juan.alvarez@sabiocaldas.edu.co

Sandra Ramirez: sandra.ramirez@sabiocaldas.edu.co

Yudi Soler: yudi.soler@sabiocaldas.edu.co

Periodo académico Segundo Periodo

Tiempo de ejecucion de la actividad

5 de Julio al 19 de Julio

£Qué competencia(s) debo

alcanzar?

Tematicas
mediadoras

MICROSOFT WORD
- Uso de barra de herramientas
- estilos de texto
- graficos
- tablas

Metas

Socio-afectiva:

activa en clase.

Generar espacios de aprendizaje innovadores y creativos.

Incentivar la responsabilidad en la realizacion de actividades, y la participacion

Metas de aprendizaje:

texto desde diferentes estilos.

Reconoce las herramientas del programa Microsoft Word, para la realizacion de

CRITERIOS DE EVALUACION:

éQUE SE VA A éCOMO SE VA A
EVALUAR? EVALUAR?

¢CUANDO S

EVALUAR?
Fechas
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Identificacion y aplicacion de
las herramientas de Microsoft
Word, para la realizacién de
textos.

A partir de ejercicios
practicos  propuestos en
clase. Siguiendo las

indicaciones dadas por los
docentes.

Primera semana:
12 de Julio

Segunda semana
19 de Julio

SEMANA 1 (5 al 9 de Julio de 2021)

ACTIVIDAD INICIAL:

Completa la siguiente tabla ( sera compartida desde un documento en Classroom)

¢QUE SE? sobre
Microsoft Word

¢QUE ME GUSTARIA
SABER? de Microsoft
Excel

¢QUE HE APRENDIDO
HASTA EL MOMENTO?




CONTEXTUALIZACION:

Microsoft Word

Se define como: .
Esta formado por diferentes

barras

Botones de office desplazamiento
Barra de

herramlentas

Un procesador de
palabras y un editor
de documentos.

Permiten ver todo

lo que se puede
hacer con el
documento

J
@ Los botones principales

Complementos

formato

\/|sta

Disefio de
Pagina Rewsar

[ Referencia ] [ Correspondenma

Caracteristicas de Microsoft Word

Microsoft Word ofrece varias caracteristicas para facilitar la creacion y ediciéon de documentos,
incluyendo:

e Pantalla WYSIWYG (lo-que-ves-es-lo-que-hay): Se asegura de que todo lo que ves
en la pantalla aparecera de la misma manera cuando se imprima el documento o sea
trasladado a otro formato o programa.

e Revisar ortografia: Word viene con un diccionario incorporado para la correccion
ortografica; palabras mal escritas estan subrayadas con rojo. A veces,

e Nivel de texto como negrita, subrayado, cursiva y tachado.

e Nivel de pagina, como sangria, parrafos y justificacion.

e Apoyo externo: Word es compatible con muchos otros programas, los mas comunes
son los otros miembros de la suite Office.

e Proteger documento con contrasefia.



ACTIVIDAD DE AFIANZAMIENTO:

1. Siguiendo las indicaciones de tu docente. Escribe un texto que tenga las siguientes
caracteristicas:

Titulo en mayuscula, centrado y en cursiva

Texto justificado, en letra Arial

Subraya todas las palabras que comiencen por P

Resalta en negrilla todas las palabras que terminen en R
Agrega 2 imagenes al texto

moowp

Guarda tu documento en tu ordenador o dispositivo.

SEMANA 2 (12 al 16 de Julio)
ACTIVIDAD INICIAL:

Escribe en tu cuaderno las herramientas que se han trabajado del programa Microsoft
Word hasta el momento.

CONTEXTUALIZACION:

Como crear una tabla en Word

Para crear una tabla en Word debemos ir a la pestafa Insertar, hacemos clic en la opcién

Tabla. Tenemos 3 opciones para crear nuestra tabla:

e La primera opcidn es crear una tabla seleccionando con el raton en la cuadricula la
cantidad de filas y columnas que queremos tener en la tabla. Con esta opcidon como

maximo crearemos una tabla de 10 columnas y 8 filas.



e Para utilizar la segunda opcion debemos hacer clic en Insertar tabla, se abrird una
ventana en la que podemos introducir el nimero de filas y columnas que queremos
tener.

e La tercera opcidn seria Dibujar tabla, al seleccionarlo aparecera un lapiz como cursor y
podremos ir dibujando nosotros mismos la tabla, con esta opciéon podemos incluso

dibujar lineas diagonales.

Personalizar el diseiio de una tabla en Word

Una vez creada la tabla, si clicamos en cualquiera de las celdas de la tabla se activan las
Herramientas de Tabla. Encontramos dos pestafas; Presentacién y Disefo. En la pestana

Presentacion podemos editar la forma de nuestra tabla, encontramos herramientas para:

e Afadir y eliminar filas y columnas.
e Combinar y dividir celdas.
e Cambiar la altura de las filas o anchura de las columnas.

e Alinear el texto segun nuestras necesidades.

En la pestafa Disefio podemos modificar todo lo relativo a estilos, colores y bordes de celdas,
encontramos herramientas para:
e Estilos de tabla predeterminados, podemos elegir cualquiera de los estilos establecidos
de Word, cada uno de ellos utiliza unos colores y estilos de lineas diferentes.
e También podemos crear nuestra propia combinacién de colores utilizando la herramienta
Sombreado.
e En el grupo de herramientas Bordes podemos personalizarlos para que se adapten a

nuestras necesidades de presentacion.



ACTIVIDAD DE AFIANZAMIENTO:

1. Digita en una tabla de Word, tu horario de clase, segun indicaciones de tu docente.

EJEMPLO

Hora | Lun | Mar | Mié | Jue | Vie | Sab | Dom

-
Cr

L
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=

=]
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2. Escribir 5 palabras de cada grupo para trabajar una tabla de Word:

® Animales:
® Plantas:

® Profesiones:
® Colores:

® Nombres:



VERIFICACION DE APRENDIZAJES:

Nombra en el chat de la clase, lo aprendido del programa Microsoft Word; con relacion
a los temas trabajados.

REFERENCIAS: WEBGRAFIA.

http://miscursos3.blogspot.com/2017/08/caracteristicas-de-microsoft-word.html

www.aulaclic.com
https:/ /www.saberprogramas.com/crear-editar-tablas-word
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