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PLAN DE APRENDIZAJE REMOTO
FICHA DE TRABAJO N°5

Tecnologia.
NOMBRE
FECHA Abril
ALUMNO/A
MODALIDAD | Sincrénico/Asincrénico | EVALUACION | Sumativa TIEMPO | 45 minutos
El Word
CONTENIDO CURSO 7Ay7°B
OA Identificar la estructura basica de un procesador de texto
Habilidades Reconocer, identificar, explicar

Estimados estudiantes, iniciamos un nuevo afio escolar, con nuevos desafios y metas, las que
enfrentaremos con mucho animo y disposicion.

Esta es una guia sobre un procesador de texto el cual utilizaremos mucho en nuestro trabajo escolar
Instrucciones | nor |o que, les invitamos a leerla con atencién en un lugar sin distracciones y a enviarla resuelta a los
Generales. siguientes correos

marcelapalmahuerta@gmail.com: Profesora Ivonne
Profesora Marcia

Un “Procesador de texto” es una herramienta informatica, o también llamado
programa computacional o software, que sirve para la creacion, edicién y modificacion
de documentos de texto.

Un “Documento de texto” puede estar escrito en papel (formato fisico) en el cual se
imprimen las palabras que conforman el texto o puede estar escrito directamente en
software, para lo cual es posible ver el texto a través de la pantalla del computador.

En el texto cada palabra estd compuesta por “caracteres” (o letras) que pueden tener
una tipografia determinada, lo que es conocido como las caracteristicas de la “Fuente”,
por ejemplo, el estilo de la fuente, el tamafio de la fuente o el tipo de fuente, pero
también puede ir acompafiado de otras caracteristicas, como por ejemplo el color de
fuente o el efecto de la fuente. /

Antiguamente existian las maquinas de escribir, que eran herramientas
mecanicas, compuestas por diferentes piezas metalicas y de plastico que
en conjunto formaban un aparato que permitia escribir, a través de un
teclado, un texto en una hoja de papel

En un programa de procesador de texto las
palabras no se escriben inmediatamente en una
hoja de papel, como en el caso de la maquina
de escribir, en su lugar las palabras quedan
almacenadas en el programa y las podemos
visualizar a través de la pantalla,
posteriormente si es necesario las podemos
imorimir en el papel utilizando una imoresora.
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¢PORQUE ES MEJOR UN PROCESADOR DE TEXTO SI LO COMPARAMOS CON LA MAQUINA
DE ESCRIBIR?

La gran ventaja de los procesadores de texto es que ademas de
escribir, permiten agregar imagenes, graficos, vinculos a paginas de
internet y distintos tipos de estilos, tamafios y tipografia en el
mismo texto, ademas que se pueden modificar (editar) todo lo
necesario antes de imprimir, sin tener que escribirlo todo de nuevo
y lo podemos llevar en un pendrive o enviarlo por correo
electrénico a otras personas.

Las palabras Las palabras

Las palabras Las palabras

Las palabras Las palabras

LAS PALABRAS Las palabras
Distintos tipos de fuente Distintos tamafios de fuente
Las palabras Las palabras
Las palabras Las palabras
Las palabras Las palabras
Las palabras Las palabras
Distintos colores de fuente Distintos estilos o efectos de fuente, en orden de arriba

hacia abajo; “negrita”, “tachado”, “subrayado” y “cursiva”

Hoy en dia existen muchos procesadores de texto computaciones que sirven para
escribir documentos de texto; el mas utilizado en el mundo es el programa
Microsoft Word®, del cual aprenderemos algunas cosas bdsicas en esta guia. Este
software no es gratuito, es decir que hay que comprarlo para que podamos
instalarlo en un computador y poder usarlo.

El software utilizado en los ejemplos corresponde a:
e Sistema Operativo: Microsoft Windows 10
e Procesador de Texto: Microsoft Word 365
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iiiiComencemos paso a paso a conocer el uso del Microsoft Word!!

=S
1.- Abrir el programa C @)
Para abrir el programa debemos hacer click en “Inicio” de Windows y buscar el icono del programa. T

Icono de
MS Word

(1) Clic en boton de
inicio de Windows; (2)
buscar y hacer clic en
icono de MS Word
(considere que puede
estar en otra ubicacion
Botdn de ' dentro de la misma
_ Tobo ventana

Windows

L I © Escribe aquf para buscar

2.- Pantalla de inicio de MS Word

Al'hacer clic en el icono se abrira el programa en su pantalla de inicio en el cual podra abrir archivos antiguos o crear uno
nuevo

Dscumarcd - Word swotie @O ® 20 - 80X
Buenas noches CREAR UN ‘
7 ARCHIVO I
NUEVO ‘ - \
¢ = | @
Mis s =
P USCAR Pantalla de inicio de MS Word, donde se puede crear
Reclentes  Anclado  Compartidos conmi 1
— D o s un documento nuevo o buscar documentos antiguos
T ANTIGUOS
m 'gxu'!:mwfed para bisica oy o
Inj !”b'ajog:"’}’i‘ﬂimmlm A-Tores pendiente-4353473 » Carnis Nicoe S Pailacan (6.5) [t
(D e
@ ?ﬂifzuwwwnnw' Al-Tuen pendiente-4354473 » Yelens % 9 e

HI 0 Bseribe agul pana busear od MmO 2« B
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3.- Crear un archivo o documento nuevo
Al hacer click en documento nuevo se mostrara una pantalla con el programa listo para empezar a escribir, podra ver
que estan las distintas herramientas que se pueden utilizar y una hoja en blanco para empezar a escribir o editar.

En la siguiente imagen podra identificar los principales elementos de esta pantalla

Mutoguardado @) [ (O Decumentod - Woed Pablo Verduge Y

Achvo  Inido  Insertar  Dusefio 0 Referencas  Comespondendia  Revissr  Vista  Apuda & Compartir O Comentarios

E'l M| e curpe) /11« A - \gz ,/.i'
P [ NKs-sx X A- 2. A- =
Fotapapeles Fuesie W

Vor | Confldencaidad | Edtor A
[ e RS O S RN | LI SR RO OO OIS NN RS RN R ., -

: e 1: Barra de acceso rapido
?q 2: Barra de pestafia
: 3: Cinta de opciones
4: Regla (vertical y horizontal)
5: hoja

Pignaldel Opalabras  Espadiol Mésco) Beonertnatn B (B B - 1 + 158

e
n D Escrive aqui para buscar ! A GO Y

4.- Elementos basicos de escritura en MS Word

A continuaciodn, realizaremos algunos ejercicios basicos de escritura:
4.1.- Escribir
4.2 .- Agrandar o achicar el tamafio de fuente
4.3.- Poner en negrita
4.4.- Subrayar
4.5.- Cambiar color de fuente
4.6.- Alinear justificado y Alinear Centrado
4.7.- Insertar una imagen

4.1.- Escribir
Para escribir, una vez estando en la pantalla de documento nuevo, simplemente empiece a escribir con el teclado del
computador cualquier frase, por ejemplo:

“Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve
para la creacién, edicién y modificacién de documentos de texto”

meio  Disposicion orrespondenda  Revisar Vista  Ayuca & Comgarlit  © Comentarios

ia) Catii (Currpa) +[12 < AR Aa- | Ao _/_.’-
Pt g NKS-mx A-2-A-
‘

Fuente sl Pimate 5 Estins 5l

2009 L asencene| asbecpe AaBbCc AsBBCEL
THomal | TSinepe.  Thial Tl g

Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve para la
creacién, edicion y modificacion de documentos de texto

oo 1 2opustas [ Espeol onie T Concentracién 5 B - 1 + 15
Bl 5 coespanvusr - B Awan e R
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4.2.- Agrandar o achicar el tamaiio de fuente
Para agrandar o achicar la fuente debe primero seleccionar las palabras que desea cambiar de tamafio, utilizando el
raton seleccione arrastrando todas las palabras. Las palabras seleccionadas quedaran con un fondo de color mas oscuro.

Autoguardado @ K). O = Documento3 - Word P Buscar

Archivo |: Inicio Y Insertar  Disefio Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda

— ).

S -
Cn e a v
[ 4 Calibri (Cuerpo) q 14 vA A |Aav /\o
il

P 2 N K s A2 A

=v 5y ZE 2L T | assbeen] AsBbcce Aaf

= O-H T Normal | fiSinespa..  Tity

Portapapeles 1y Fuente [F] Pérrafo ] Estilos
L TRSITRCR IR, - 1 0 1 o 1 o 2 o 4+ 3 o | o 4 e 1 o 50 o 6o ) o T o (o 8o 4o 9oy

a Luego vaya a la pestafia de “Inicio” y podra cambiar el
numero de la fuente o hacer varios click en las legtras “A” o
“A” seglin quiera agrandar o achicar el tamafio de la fuente
(ver recuadro rojo).

Un Procesador de texto es una herramienta i
creacion, edicion y modificacion de documentos

Autoguardade @) [ Documentad - Word P Buscar
Archivo Irl_lucl Insertar Diseno Dispasician Referencias Comespondenda Ravisar Yista Ayada = Compartir = Comentarias
0 | [cameicuerpe) <[ - ATAT pav [ Ap | SIS Er ZEZ R T aasocon| asBbeeoe AaBbCe AsBbCCT p:;,:.,;,, \_Dr, LL-L
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Porapapeles & Fuenle & Pamralo & Estilos = Ediciln Wz Confidendialicad Exitor .
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un Procesador de texto es una herramienta informatica que

sirve para la creacion, edicion y modificacién de documentos de texto

Fagnalgel Z0passhras  [[)  Espadiol |Cnss T Concentracion B B - 1 o

£ Escribe aqul para buscar

4.3.- Poner en negrita

Seleccione las palabras que desea poner en negrita, luego vaya a la pestafia de “Inicio” y haga click en el boton “N”. Otra
forma es con las palabras seleccionadas, simplemente aprete el boton “Ctrl” y luego sin soltar aprete la tecla “N”.

Se abrevia “Crtl + N”

7 > O Buscar ~
o Calibri (Cuerpo) ~| 11~ AT A" Aa~ Ay AaBbCcDc| AaBbCecDe AgBbCc AaBbCel \Q/

5. Reemplazar .
2 i = ictar
P S~ax, X Av LA~ TMormal | TSinespa..  Tiulo 1 o2 3] | Iy seteceionar - a
eles N Fuente 1] Estilos & Edicion Voz Confiden|
A S T D142 -4 3.4 -4 oS . 4.8 - 1 -7 - 4. 8. 1 .9 . 1 .10 1 -0l 1 - 12 1 .13 1 .18 1 - 15 - A6

Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve para la
creacidn, edicidén y modificacién de documentos de texto
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4.4.- Subrayar
Seleccione las palabras que desea subrayar y haga click en el boton “S” (se encuentra cerca del boton “N" del ejercicio

anterior)

PBuscar ~
| Y

L A calb Wy = e
1] o (Cuerpe) ~|11 AR Aav B =vi=vEe ZE 2L T | aasbcene| assbcede AaBbCc AaBbCcL b

L *| | G Reemplazar bid
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b
ar 8 N H & X X A~ 2. ﬁ s | BI=E == 1= :{'/«: o Normal | TSinespa..  Titulo 1 Ttule2 |z bSeleccionar' N

apeles Iy Fuente [P Parrafo
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] Estilos 71 Edicion Vor Confidencialicl

Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve para la
creacion, edicion y modificacion de documentos de texto

4.5.- Cambiar color de fuente
Para cambiar el color de la fuente, al igual que en los casos anteriores, debe seleccionar las palabras que desea cambiar,

A .
luego debe hacer click en el botén ™, una vez apreta el botén se despliega una “paleta de colores” donde podra

elegir el color que quiera aplicar a las palabhras
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Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve para la Un Procesador de texto es una herramienta informatica que sirve para la
creacion, edicion y modificacion de documentos de texto creacion, edicion y modificacion de documentos de texto
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Q 4.6.- Alinear justificado

Para entender qué es la alineacion, debemos saber que cuando
escribimos un texto en una hoja, dicho texto llega hasta un limite
“invisible” luego del cual las palabras siguen escribiéndose en una linea
mas abajo hasta completar la hoja entera, este limite se llama “Margen” y
los margenes estan a una cierta distancia desde el borde de la hoja, el cual
podemos definir nosotros mismos segln nuestra necesidad, un margen de
2 cm significa que desde el borde de la hoja hasta dos centimetros hacia
dentro estard el limite hasta donde llegan las palabras.

Para aplicar la alineacion justificada seleccione el parrafo o texto y luego vaya a la pestafia “Inicio” y haga click en el boton

T et e g M . " . y
de alineacion justificada” o simplemente utilice la combinacion Ctrl + J (recuerde que el texto debe estar
seleccionado).
Ktogurls ) [ 9 () v Dol o - gty @) (€ 9+ 1) ¢+ D] el Moo i B - 0 X
Mibo ﬂ metal Do Oiposcrn  Refesncds  Cofesponcknce  Revbar  Vita Ay A Compute & Comentafion Mo o enar Diseho  Dsgoriite  Refbreocas  Comespondench  Tesar  Vsia A £ Comparte el
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Procesador de Texto Y Procesador de Texto

Un“Procesador de texto” es una herramienta informatica, o también llamado programa Un “Procesador de texto” es una herramienta informatica, o también llamado- programa

computacional o software, que sirve para a creacidn, edicion y modificacion de documentos de ! computacional o software, que sirve para la creacion, ediclon y modificacion de documentos de

fexto, i teto

Un “Documento de texto" puede estar escrito en papel {formato fisico) en el cual s& imprimen las : Un “Documento de texto puede estar estrito en papel (formato fsico) en el cual se Imprimen lag

palabras que conforman el texto o puede estar escrito directamente en software, para lo cual e palabras que conforman el texto o puede estar estrito directamente en software, para lo cual s

posible ver el texto a través de a pantalla del computador, posible ver el texto atraves de la pantalladel computador,

£ el texto cada palabra estd compuesta por “caracteres” (o letras) que pueden tener una 4 £ el texto cada palabra estd compuesta por “caracteres" (o etras) que puedentener una tipografia

Hipografia determinada, o que es conocido como s caractersticas de a “Fuente", por ejemplocel determinada, o que s conocdo como s caracteristcas de a ‘Fuente", por ejemplo el estlo de fa

estilo dea fuente, el tamafio de [a fuente o eltipo de fuente, pero también puede ir acompafiado " fuente, el tamario de la fuente o el tipo de fuente, pero también puede ir acompafiado de otras

deotras caracteristicas, como por ejemplo el color de fuente o l efecto de la fuente, : caracteristicas, como por ejemplo el color de fuente o el efecto de a fuente,
l"»rrh Menspan [0 Dowel by Newewsin & ' @ f—1 0 ;w;n o Dhospae (0 Dpabel o MNowntaie W TE & f—1 0

o

I TGN I A Y Awguye Lo R P tatbe g prabisc ontmoenvs™Ng Ageye 2 R |

Observe que en laimagen de [a izquierda, el extremo derecho del texto no esta alineado, en cambio en [a imagen de la
derecha, el extremo derecho del texto si esta alineado, a esto es lo que se llama “alineacion justificada”

Podra observar que todas las palabras estan pegadas al limite del margen, tanto por el lado izquierdo como por el lado
derecho, esto permite dar una mejor apariencia al texto, el cual se ve mas ordenado y es lo que normalmente se utiliza
para la elaboracion de informes o tareas escritas en el procesador de texto; a este tipo de alineacion se le denomina
“Alineacion Justificada”.
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Para alinear un texto al centro debera seleccionar el texto y aplicar [a alingacion centrada con el boton

centrada” o simplemente utilizar [a combinacion Ctrl + T (recuerde que el texto debe estar seleccionado).

Mo ﬂ wera  Disefo  Dspoicitn  Referencis  Comespondencs  Rews Vsl Ands A Compatte 2 Comenlarios
’f:‘)‘ Cilbvwpe) o 4 oA A Aav K| 150 =R I R PR e {):m“; \0,/ /}.
| ool
".’";’ Nrs-ond A/ 4Av EE 1T Gy || Mamd | 1Snmse, ! 8 }k«:uw' e [
[Mtiantlns Farly v Nt V- ililor 5 i Voi | Contiencilided  Eler
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Procesador de Texto
Un “Procesador de texto” es una herramienta informética, o también llamado programa
computacional o software, que sirve para la creacion, edicion y modificacion de documentos de
texto.
Un “Documento de texto” puede estar escrito en papel (formato fisico) en el cual se imprimen la
palabras que conforman el texto o puede estar escrito directamente en software, para lo cual es
posible ver el texto a través de la pantalla del computador,
£n el texto cada palabra estd compuesta por “caracteres” (0 letras) que pueden tener una tipografia
determinada, lo que es conocido como las caracteristicas de la “Fuente”, por ejemplo el estilo de la
fuente, el tamario de la fuente o el tipo de fuente, pero también puede ir acompafiado de otras
caracteristicas, como por ejemplo el color de fuente o el efecto de la fuente.
Dy 861 T om0 Cwsicng Nonoss 107 @ |

[ £ Escrbe aqu pira bescar

o tmyHO "

Como pudiste ver hay muchas cosas que aprender del este procesador

de texto

Ahora contestemos algunas preguntas.

1-..Qué es un procesador de texto?

Il Vg 1

Mol Oisebo  Dssosladn  Melerwcis  Comespordents  Deisse Vs W & Conpate

A ; e s fiprs
ﬁ). G tepn 6 < A A Age | 18| i aothcion AQDbC Aokt =) s \q/
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Procesador de Texto

Un “Procesador de texto” s una herramients informdtice, o tembién llamado programa
computacional o software, que sirve para la creacion, edicion y modificacion de documentos de
texto.

Un “Documento de texto” puede estar escrito en papel (formato fisico) en el cual se imprimen las
palabras que conforman el texto o puede estar escrito directamente en software, para lo cual es
posible ver el texto a través de la pantalla del computador,

£n el texto cada palabra estd compuesta por “caracteres” (o etras) que pueden tener una tipografia
determinada, lo que es conocido como las caracteristicas de 2 “Fuente’, por ejemplo el estilo dela
fuente, el tamario de la fuente o el tipo de fuente, pero también puede ir acompafiado de otras
caracteristicas, como por ejemplo el color de fuente o el efecto de la fuente.
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2-. ¢Qué ventajas tendria con relacion al uso de la maquina de escribir?
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3-. Complete la siguiente tabla

Indique que hay que hacer para ...

funcion Lo que hay que hacer

Alinear un texto al centro

Justificar un texto

Cambiar el color de la fuente

Subrayar

Colocar en negrita una letra o
palabra

Agrandar o achicar el tamafio
de la fuente

Crear un archivo




