
 

 
ÁREA: Tecnología e Informática. GRADO:  
Docente:  PERIODO:   
EJE TEMÁTICO Normas de seguridad del uso de los elementos tecnológicos. 

DESEMPEÑO Maneja de forma correcta las herramientas del programa 
Microsoft  Word para el manejo de información. 
Conoce y aplica las normas de la sala de informática. 

 

 
 
 
 
 

NÚCLEO TEMÁTICO: 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Normas de seguridad del uso de 

EL hardware y Software (sistema operativo y aplicaciones) 
Introducción a los elementos de Word y Mi primer 
Documento. 

Abrir y guardar documentos 

Formato carácter y párrafo 

HABILIDAD(ES) DE PENSAMIENTO : Inferencia: Análisis, Síntesis 

INDICADOR(ES) DE DESEMPEÑO(S) 
   Reconoce cuales son las normas de seguridad del uso de los elementos tecnológicos. 
   Identifica y establece diferencias entre el hardware y software. 
   Reconoce la función de Word y sus elementos. 

   Sigue los pasos para abrir y guardar documentos en Word. 

   Identifica el formato carácter y párrafo en Word. 

 
SITUACIÓN(ES) PROBLEMA(S): 

Al momento de presentar información escrita impresa o no, es necesario que esta información escrita y 
redactada de forma correcta sin exageraciones ni tampoco minuciosas; para ello es posible utilizar gran 
cantidad de recursos y herramientas que hacen que esa información tenga más calidad, las cuales denotaran 
orden, estructura, elegancia, estética, etc. 
¿Qué herramientas podemos utilizar para denotar orden, estructura, elegancia, estética, etc. En los 
documentos creados en Word? 



 

 

NUCLEO DE FORMACION 
 

 

FASE DE ENTRADA O MOTIVACIONAL 
Te damos la bienvenida a este nuevo año lectivo, recuerda que para tener un buen ambiente de aprendizaje 
en nuestra clase es importante el cumplimiento de estas normas de trabajo. Lee detenidamente cada norma 
para que la pongas en práctica durante nuestras clases y coloréala. 

 
Glosario: 
Informática, microprocesador, virus, red, 

 
FASE COGNITIVA: 
Lee detenidamente cada norma para que la pongas en práctica durante nuestras clases y coloréala.



 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FASE DE SALIDA:



 

 
 
 

 

NÚCLEO TEMÁTICO 
EL HARDWARE Y SOFTWARE (SISTEMA OPERATIVO Y APLICACIONES) 

 
FASE DE ENTRADA O MOTIVACIONAL 

 
Busca en la sopa de letras palabras relacionadas con tecnología e informática. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
FASE COGNITIVA



 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ACTIVIDAD. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FASE DE SALIDA



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

NÚCLEO TEMÁTICO 
INTRODUCCIÓN A LOS ELEMENTOS DE WORD Y MI PRIMER DOCUMENTO. 

FASE DE ENTRADA O MOTIVACIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Microsoft Word es un procesador de textos de Microsoft Office. Por su facilidad de manejo quizá sea en la 
actualidad el más utilizado. Gracias a su entorno gráfico, Microsoft Word permite al usuario crear documentos 
de una forma sencilla.



 



 



 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NÙCLEO TEMÁTICO 
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS. 

 

 

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Botón Office            (o el icono      de la barra 
de acceso rápido) para guardar documentos. Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrará un cuadro 
de dialogo como el que ves a continuación que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta 
que lo contiene. 

 
Al utilizar el comando Guardar no se abrirá ningún cuadro de dialogo, simplemente se guardarán en su 

actual ubicación los cambios que hayas efectuado en el documento. 

 
Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido guardado nunca, se 

abrirá el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abrir 
 

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir del Botón Office. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Este cuadro de diálogo es similar al del comando Guardar. La diferencia principal estriba en que dispones 
de algunas opciones para buscar el documento que queremos abrir. 

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos muestra, y 
bastará con hacer doble clic sobre él para abrirlo. 

Si conocemos el nombre del documento bastará escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer clic en 

el botón Abrir. 

 
 
 



Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente desplazándonos por la 
estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de ver para el comando Guardar como... 
Ejercicio interactivo 
http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/epp_guardar.htm 

 
NÙCLEO TEMÁTICO FORMATO 

CARÁCTER Y PÁRRAFO 
 
Formato de un texto 

 
Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con 

el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto. 

 
Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un párrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado 

a una tabla son operaciones típicas de formato que sólo afectan a la forma en cómo vemos el texto, pero no al 
propio contenido del texto. 

 
En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres grandes grupos. 

 
1.   Formato carácter. Afectan a los caracteres en sí mismos como el tipo de letra o fuente, tamaño, color, 
etc... 

 
2.   Formato párrafo. Afecta a grupos de caracteres como líneas y párrafos, por ejemplo alineación y 
sangrías. 

 
3.   Otros formatos. Aquí incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como 
tabulaciones, cambio a mayúsculas, numeración y viñetas, bordes y sombreados, etc. 

 
Formato carácter. Fuentes 

Los caracteres son todas las letras, números, signos de puntuación y símbolos que se escriben como texto. 
Las letras incluidas en imágenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los 
formatos que vamos a estudiar. 

 
Vamos a ver las posibilidades más comunes para variar el aspecto de los caracteres que están disponibles 

en la pestaña Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/epp_guardar.htm


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente 

 
Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinará en gran medida el aspecto del 

texto. 

 
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, 

palabras o líneas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuación hacer clic sobre el 
 

pequeño triángulo que hay al lado de la fuente actual,                                    esto hará que se abra una ventana 
con las fuentes disponibles. 

 
Tamaño 

 
De forma parecida podemos cambiar el tamaño de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

el triángulo para buscar el tamaño que deseemos, o escribirlo directamente. 

 
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamaños más utilizados son 10 y 12 

puntos. 
 

Estilo 
 

Una vez fijada la fuente y el tamaño podemos cambiar el estilo a uno de los tres 
 

disponibles: negrita, cursiva y subrayado                        . Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botón 
correspondiente. 

 
Formato párrafo



 

 
 

 

 
 
 
 
En Word 2007, un párrafo es el texto comprendido entre dos marcas de párrafo        , normalmente las 

 

marcas de párrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de párrafo         de la 
pestaña Inicio. 

 
Se inserta una marca de párrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando estamos 

introduciendo texto y llegamos al final de la línea automáticamente el texto continúa en la siguiente línea, 
pero no se inserta marca de párrafo. 

 
Al insertar un párrafo, este toma las mismas características de formato del párrafo anterior. Para cambiar 

las características de formato de un párrafo, basta con seleccionar su marca de párrafo y modificar las 
características que queramos. 

 
Los párrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias características de formato, 

pudiendo ser diferentes de un párrafo a otro. Otras unidades más amplias son las secciones, que veremos más 
adelante. 

 
Las marcas de párrafo contienen los códigos que definen el formato del párrafo en el que se encuentran. 

Manipular una marca de párrafo tiene consecuencias sobre el formato de ese párrafo. Antes de borrar texto, 
es conveniente hacer visibles las marcas de párrafo para evitar borrar una marca de párrafo accidentalmente. 
Si queremos borrar todo el párrafo también debemos borrar su marca de párrafo. 

 
Las características más importantes de formato de párrafo son la alineación y la sangría, ambas están 

disponibles en la pestaña Inicio. 

 



 

 


