AREA: Tecnologia e Informatica. GRADO:

Docente: PERIODO: |
EJE TEMATICO Normas de seguridad del uso de los elementos tecnolégicos.
DESEMPENO Maneja de forma correcta las herramientas del programa

Microsoft Word para el manejo de informacion.
Conoce y aplica las normas de la sala de informatica.

Normas de seguridad del uso de
EL hardware y Software (sistema operativo y aplicaciones)
Introduccidn a los elementos de Word y Mi primer

NUCLEO TEMATICO: Documento.
Abrir y guardar documentos
Formato caracter y pdrrafo
HABILIDAD(ES) DE PENSAMIENTO : Inferencia: Andlisis, Sintesis

INDICADOR(ES) DE DESEMPENO(S)
Reconoce cuales son las normas de seguridad del uso de los elementos tecnoldgicos.
Identifica y establece diferencias entre el hardware y software.
Reconoce la funcién de Word y sus elementos.
Sigue los pasos para abrir y guardar documentos en Word.
Identifica el formato caracter y parrafo en Word.

SITUACION(ES) PROBLEMA(S):

Al momento de presentar informacidn escrita impresa o no, es necesario que esta informacién 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 informacidn tenga mas 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 afo 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 practica durante nuestras clases y coloréala.

Glosario:
Informatica, microprocesador, virus, red,

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

EH.I/ @ )
SILENCIO
Debo tener presente lo importante
que es mantener un buen ambiente
de trabajo en el salon, por eso evito
gritar y permanezco con una buena
a actitud de escucha.

@ )
ORDEN

Al momento de desplazarme del

salon de clase hacia la sala de
sistemas lo debo hacer
ordenado(a) evitando el ruido
excesivo que interrumpa las
@ actividades de los otros salones. |




(@ )
ATENCION
Para que pueda comprehender de
la mejor manera los temas a tratar
en las clases es fundamental

mantener una actitud de atencién
que garantice en buena medida

entender lo que el profesor explica.

C. J
(@ )

RESPETO
Debo evitar discutir y generar
conflicto con mis companieritos,
hay que tener presente tratar a los
demas como me gustaria que me
traten a ti.

El computador es muy sensible, debo cuidarlo y seguir estas normas para garantizar su
buen funcionamiento.

Cuando utilicemos el
computador debemos tener
las manos limpias.

- \Q\ﬁ\b’/ /!
e )

Comer y beber mientras |
trabajas es mala idea,
podemos tener un accidente.

- TS YR 1) Sy




No coloques objetos sobre el
computador.

Recuerda evitar jugar en la sala
de sistemas, ya que puedes
tropezar o hacer caer alguna de
las partes del computador.

FASE DE SALIDA:

ES TIEMPO DE ESCRIBIR.....

En el cuaderno escribo un cuento de al menos 10 renglones donde explico por qué es
importante dar cumplimiento a las normas dentro del salén de clase y en la sala de
sistemas.
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NUCLEO TEMATICO
EL HARDWARE Y SOFTWARE (SISTEMA OPERATIVO Y APLICACIONES)

FASE DE ENTRADA O MOTIVACIONAL

Busca en la sopa de letras palabras relacionadas con tecnologia e informatica.
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FASE COGNITIVA

que se puede ver y tocar. Clasificaremos el hardware en

o Componentes fisicos del ordenador, es decir, todo lo
dos tipos:




Hardware interno

Disipador o ventilador
CPU Sink or fan
Memoria
Tarjeta madre memory /
Motherboard
Disco Duro
Hard Disk

Hardware Externo:

Lz U

Monitor o - i
pantalla orre Teclado Parlantes
screen tower Mouse keyboard speakers
3
1. Sefiala con rojo los elementos que pertenecen al hardware externo y con el

color azul los que pertenece al hardware intemo

& —




o Son las instrucciones que el ordenador necesita
para funcionar, no se pueden ver ni tocar. Tambien

tenemos de dos tipos:

Sistemas Operativos: Tienen como mision que el ordenador
gestione sus recursos de forma eficiente, ademas de permitir su
comunicacioén con el usuario. Nosotros utilizamos el Sistema
Windows.

8
>

Windows

o Son programas informaticos que tratan
de resolver necesidades concretar del usuario, como
por ejemplo: escribir, dibujar, escuchar musica ...
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ACTIVIDAD.

1. Completa [as siguientes oraciones:

El hardware es laparte dela. ,est0
quiere decir que son las partes que se pueden
El software es el nombre que reciben

necesita para

2. Escribe al lado de Cada opCion si es Hardware 0 Software

que

Monitor S Mouse
Paint Juegos

Teclado — WordPad

Virus CPU

3. Escribe 6 partes de la computadora que correspondan al Hardware

FASE DE SALIDA

Pupiletras

Busca las palabras relacionadas con la computadora y rellena

los recuadros de colores.

Cpu v
Monitor
Teclado
Mouse
Impresora
Micréfono
Parlantes
Audifonos
Cd-Rom

. Disquete

SYveNocGAwN~
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NUCLEO TEMATICO
INTRODUCCION A LOS ELEMENTOS DE WORD Y MI PRIMER DOCUMENTO.

FASE DE ENTRADA O MOTIVACIONAL

Encuentra las siguientes palabras en la sopa de letras: Word, doc, txt, Word, bordes,
pag., texto y construye una oracion utilizando al menos 2 de ellas.

—|w|</mlo|=o
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Microsoft Word es un procesador de textos de Microsoft Office. Por su facilidad de manejo quiza sea en la
actualidad el mas utilizado. Gracias a su entorno grafico, Microsoft Word permite al usuario crear documentos
de una forma sencilla.




Cinta de
opciones

[ Barra de acceso rapido ] | Barra de Titulo l
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Barra de control, Minimizar,
Maximiza y Cerrar

Area de Trabajo

Donde seva a Barra de
escribir y realizar Desplazamiento
nuestro trabajo

Botones de Vistas de
documento

Barra de Estado

CPmIet twmet O teswens mmm—" T}

Botén de Office(fy

Se encuentra ubicado en la parte superior extrema izquierda,
dando clic en el botén office podremos acceder a los comandos
de nuevo, abrir, guardar, imprimir, cerrar y otros.

Barra de  Acceso
apido : , ,
ntra ubicada al lado del botén de Microsoft Office, su
funcion principal es agrupar los comandos mas usados, como
usuarios podemos configurar que comandos deseamos agregar
0 quitar de esta barra ,

Barra de Titulo

documento en el que se esta trabajando.

{Esta barra de Titulo nos tendra informado acerca del nombre del

7




(Word, Excel, power point,

Regla

La regla horizontal permite establecer tabulaciones y sangrias,
asi como ajustar el ancho de las columnas periodisticas. En la
regla se muestran las tabulaciones y las sangrias aplicables al
parrafo donde se encuentra el punto de insercion.

Barra de
Est2dQ de estado se encuentra en la parte inferior de la

Indica el numero de paginas,
total de palabras ingresadas

tamano del contenido del

Zoom: Aumenta o disminuye el
J documento

[ Muestra las diferentes .
vistas del documento i

Barra de Desplazamiento

Estas barras de desplazamiento permite del movimiento de
nuestro documento a través del ancho y largo del documento.




Punto de insercion o Cursor

Este muestra el lugar donde aparecera el texto que se escribe,
y siempre se encuentra titilando.
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| Punto de insercion
o Cursor

VAMOS A PRACTICAR...

Ingresa a Microsoft y transcribe el cuento “EL GRAN PALACIO DE LA MENTIRA",
teniendo en cuenta lo siguiente:

Aplicar al titulo un sombreado destacado (lo escoges libremente)

R Fuente para todo el documento: Verdana

E» Tamano de fuente: 18

& Alineacién: Titulo (Centrado) — Contenido (Justificado)
& Color de fuente: Titulo (ROJO) — Contenido (NEGRO)




EL GRAN PALACIO DE LA MENTIRA

Todos los duendes se dedicaban a construir dos palacios, el de la verdad y el de la
mentira. Los ladrillos del palacio de la verdad se creaban cada vez que un nifio decia
una verdad, y los duendes de la verdad los utilizaban para hacer su castillo. Lo mismo
ocurria en el otro palacio, donde los duendes de la mentira construian un palacio con
los ladrillos que se creaban con cada nueva mentira. Ambos palacios eran
impresionantes, los mejores del mundo, y los duendes competian duramente porque el
suyo fuera el mejor.

Tanto, que los duendes de la mentira, mucho mas tramposos y marrulleros, enviaron
un grupo de duendes al mundo para conseguir que los nifios dijeran mas y mas
mentiras. Y como lo fueron consiguiendo, empezaron a tener muchos mas ladrillos, y
su palacio se fue haciendo mas grande y espectacular. Pero un dia, algo raro ocurri6
en el palacio de la mentira: uno de los ladrillos se convirtié en una caja de papel. Poco
después, otro ladrillo se convirtié en arena, y al rato otro mas se hizo de cristal y se
rompié. Y asi, poco a poco, cada vez que se iban descubriendo las mentiras que
habian creado aquellos ladrillos, éstos se transformaban y desaparecian, de modo que
el palacio de la mentira se fue haciendo mas y mas débil, perdiendo mas y mas
ladrillos, hasta que finalmente se desmorond.

Y todos, incluidos los duendes mentirosos, comprendieron que no se pueden utilizar
las mentiras para nada, porque nunca son lo que parecen y no se sabe en qué se
convertiran.

Tomado de: http://cuentosparadormir.com/infantiles/cuento/el-gran-palacio-de-la-
mentira

NUCLEO TEMATICO
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS.
()
[ Qg\

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Botén Office J (o elicono i de la barra
de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro
de dialogo como el que ves a continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta
que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningun cuadro de dialogo, simplemente se guardaran en su
actual ubicacion 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
abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como




€ 2 T e
‘Guardar como

B[]

Guardar en: | &) Mis documentos E @ - X G B3~
Plantillas de = Mi musi
Boonﬁanza Mf musnc§ N
I[C)Mis archivos redbidos
[ -3, Documentos [C)Mis eBooks
recientes
{Z# Escritorio
Mis
documentos
¢ MiPC
‘d Mis sitios de
red
Nombre de archivo: [El dia amanecio triste.docx {zl
Guardar como tipo: [Documento de Word (*.docx) | il
| r—
4|

Abrir

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

Abrir B2[X]
Buscar en: I &3 Mis documentos |E] @ - X CGEEEl-
o Plantillas de |§ Mis imégenes
confianza ™ mis videos
[ -3, Documentos [#1%F) dia amanedio triste.docx.
-4 recientes
(2} Escritorio
1 Mis
documentos
¢ MiPC
. ) Mis sitios de
.3 red
|§7] | i |l|
Mombre de archivo: | M
Tipo de archivo: ‘Todos los documentos de Word (*.docx; *.docm; IE
pe )
A

Este cuadro de didlogo 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
bastara con hacer doble clic sobre él para abrirlo.
Si conocemos el nombre del documento bastard escribirlo en el campo Nombre del archivo y hacer clic en
el botdn Abrir.




Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente desplazandonos 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

NUCLEO TEMATICO FORMATO
CARACTER Y PARRAFO

Formato de un texto

— Cuando hablamos def 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 upa palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado
a una tabla son operacitl'picas de formato que sdlo afectan a la forma en como 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 caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente, tamaiio, color,
etc...

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo alineacién y
sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como
tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y viietas, bordes y sombreados, etc.

Formato caracter. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacién y simbolos que se escriben como texto.
Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los
formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan disponibles
en la pestafia Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.



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

Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinard 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 lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacidn hacer clic sobre el

pequefio triangulo que hay al lado de la fuente actual, ;. ic
con las fuentes disponibles.

P _ esto hara que se abra una ventana

Tamano

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

el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente.

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

Estilo

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

disponibles: negrita, cursiva y subrayado N & S
correspondiente. -

. Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén

-

Formato parrafo




En Word 2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo | ¥ |, normalmente las

marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de pérrafoI Tl dela
pestaia Inicio.

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

introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el texto continuda en la siguiente linea,
pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para cambiar

las caracteristicas de formato de un pdrrafo, basta con seleccionar su marca de parrafo y modificar las
caracteristicas que queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteristicas de formato,

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

Las marcas de parrafo contienen los cédigos que definen el formato del parrafo en el que se encuentran.
Manipular una marca de pdarrafo tiene consecuencias sobre el formato de ese parrafo. Antes de borrar texto,
es conveniente hacer visibles las marcas de pdrrafo para evitar borrar una marca de parrafo accidentalmente.
Si queremos borrar todo el parrafo también debemos borrar su marca de parrafo.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacién y la sangria, ambas estan
disponibles en la pestafia Inicio.
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Ejercicio 1: Crear un documento utilizando formatos.

Vamos a utilizar distintas fuentes, estilos y tamafios.

4 Abre un documento nuevo y teclea este texto:

Literatura espafiola

Escritores contemporaneos.

La muerte arrebaté a IGNACIO ALDECOA (1925-1969) en plena madurez creadora,
pero la obra que nos ha legado basta para situarle entre los grandes narradores
contemporaneos.

En julio, sefiores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado, la badana de la gorra comprime la cabeza. En julio las calles son blancas y
cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas. En Julio es precisamente el
tiempo en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido
encargo de ensefiar al que no sabe, esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios cémo
se debe cobrar rapida y educadamente.

(Cuentos completos. Ignacio Aldecoal




