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Area Tecnologia E informdtica
Grado 6°
Docente Hugo alex lemos lemos
Tema Software de edicién de texto “WORD”
B Utilizo las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para apoyar mis procesos de
Estdndar

aprendizaje y actividades personales (recolectar, seleccionar, organizar y procesar informacion).

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Resuelvo problemas cotidianos y evalué las soluciones teniendo en cuenta los contenidos vistos.

Aprendizaje

‘% Formato del documento

‘B Los temas

“B Crear un tema personalizado
“% La portada

“B Cambiar el fondo de pdgina

Situacion actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
cémo realizarles un formato a los documentos, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacion
y creacién de portadas cambiar fondo en Word con todos sus pardmetros.

Administracion

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

del fiempo 06 de julio 2020 17 de julio de 2020
Momento 1: Conocimientos previos:
Momento

exploracién

¢conoce los formatos de un documentos de Word?
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¢Porque es importante saber sobre los temas en Word?
¢Qué beneficio traen crear una portada en Word?
¢Crees que es importante cambiarle el fondo a una pdgina en Word?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

FORMATO DEL DOCUMENTO

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen
gue ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguira siendo el mismo.

La presentacion del documento es importante. No sélo por elegancia, sino también para facilitar y
motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco trabajo se consiguen
resultados espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudaran a dar cierto disefo, de las mas generales
a las mas especificas:

Aprenderemos a aplicar un tema.

Luego a incluir una portada y cambiar el color de pagina.
A modificar el formato del texto.

Y también el de los parrafos.

Ademas, veremos cémo utilizar las tabulaciones para mejorar la maquetacion del documento y como
copiar el formato de un texto a otro.

LOS TEMAS

Video ilustrativo: https://youtu.be/dqUhfcYP7 I?list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgi06XRKQOsvf

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la importancia y utilidad de los estilos, que
introdujimos en el tema 3 de edicién basica.

Como recordaras, al definir cada texto con un estilo desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, indicamos
a Word qué parte es un titulo, qué parte un subtitulo y cudl es el parrafo que compone el cuerpo, entro
otros elementos. Es decir, a través de la aplicacion de estilos, definimos la estructura del documento.

Un tema es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que
componen el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos seran de un
determinado color, con un determinado tamafio y una determinada tipografia. Y asi con todos los
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estilos. De este modo que no importa lo extenso que sea el documento, porque ﬁ
si hemos aplicado correctamente los estilos se cambiard su formato por
completo con un unico clic.

Existen varios temas predeterminados, puedes aplicarlos desde Ia
pestaia Disefio > grupo Formato del documento > opcién Temas.

Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista
de opciones (observa que puedes ver mas bajando la barra de desplazamiento).

@ Ademas, si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas
personalizados.

La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a lo que buscamos, y
utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay a la derecha del botén Temas.

Desde dichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros temas. De este modo,
podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema principal Office, pero afiadirle la combinacién de
colores del tema Faceta, la combinacién de fuentes del tema Orgénico y los efectos del tema Circuito.
Con esta mezcla habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para futuros proyectos
pulsando el boton Guardar tema actual....

LA PORTADA

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada: proyectos,
memorandums, informes... Word 2016 facilita mucho esta tarea, ya que pone a nuestra disposicion
una serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafaInsertar> grupo Paginas >

opcién Portada. B Portada -

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se insertara una nueva pagina
al principio del documento con el aspecto elegido.
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Integrado -

TESCRBA EL VU0 DEL
DOCUMENTO)

Alfabeto Anual Austero

Austin Con bandas Conservador -
’;’:‘ Mas portadas de Office.com 3
B( Quitar portada actual

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos adecuados, como el titulo, el
subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De entrada, estos campos se muestran con texto entre
corchetes: [Escribir el titulo ...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de edicidn, donde hay que
indicar el nuevo texto.

[Escribir el titulo del
documento]
[Escribir el subtitulo del documento]
[Selecciona fecha

usuario]

Ten presente que las portadas, al igual que el resto del documento, se ven influenciadas por el tema
aplicado al documento. Es decir, que el aspecto variara ligeramente para adaptarse a los colores y
fuentes del tema en cuestion y asi dar un aspecto al conjunto mds homogéneo.

Cambiar el fondo de pagina

Otro detalle que nos ayudara con los ultimos retoques del documento es cambiar el fondo de las
paginas.

Por defecto las paginas se muestran blancas, porque es el color mas normal del papel de impresiény
por tanto dejarlo asi supone un menor gasto de tinta en la impresion.

Pero si queremos dar color a las paginas, podemos hacerlo desde la pestafia Disefio > grupo Fondo
de pagina.
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Fr
E
Marca de Color de Bordes

agua v pagina ~ de pagina
Fondo de-pagina

Encontraremos tres herramientas que nos permitiran cambiar el fondo de todas las paginas a la vez:

@ Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la pagina, por
ejemplo Confidencial, No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegara el menu
siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:

Marca de Color de  Bordes

agua~  pagina - de pigina
Confidencial S

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1

NO COPIAR 2 -

[& Més marcas de agua de Office.com 3
[ Marcas de agua personalizadas...
[3% Quitar marca de agua

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcidon Quitar marca de agua. Si lo
que quieres es personalizarla porque ningln texto se adapta a tus necesidades o quieres que la marca
de agua sea una imagen (por ejemplo el logo de tu empresa),

Momento 3:
Practica

E Realizar en hojas de bond una portada que contenga lo siguientes parametros
e Titulo del trabajo

Area

Docente

Nombre completo de autor

Nombre de la instituciéon

Grado

Ciudad
e Afio

NOTA: tomarle una foto y enviarla por los medios de comunicacion

“B Realizar en hojas de bond una excusa simulando como si no fuera asistir el dia de
mafiana a clase debe tener los siguientes parametros
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Fecha

A quien va dirigida

Asunto

Contenido

Motivo

Despedida

NOTA: tomarle una foto y enviarla por los medios de comunicacién

AN NI N NN

Momento 4:
Transferencia

-Preguntar:

¢Qué diferencia hay entre realizar una portada en Word que manual"?
¢Explique porque es importe aprender hacer una excusa en Word?
¢Explique con sus propias palabras lo Gtil del tema?

Justifique sus respuesta

Momento
evaluacion

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccion mdltiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu
preferencia.

1. Los estilos...
a) Definen la finalidad de un texto y su formato.

b) Se refieren a la fuente que se emplea en un texto: Arial, Verdana, Times New Roman,
etc.

c) Se refieren al estilo de escritura: columnas periodisticas, poemas, prosa, etc.
d) Aluden a la dificultad de comprensién de un texto.

2.Un temaes...
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a) Una cancién que se puede incorporar en el documento para dotarlo de elementos
multimedia.

b) Una unidad o capitulo del documento.
¢) Un conjunto de formatos que se aplican a todo el documento.
d) Un conjunto de formatos que modifican la apariencia de Word.
3. Un cambio en el tema, ¢modificard el aspecto de la portada de tu documento?
a) Si.
b) No.
4. El fondo de pdgina del documento...
a) Permite cambiar el color de fondo.
b) Permite afiadir bordes o rellenos a las pdginas.
c) Permite insertar una marca de agua en el fondo de las pdginas.
d) Todas las respuestas son correctas.
5. La fuente afecta...
a) A los dibujos.
b) A las autoformas.
c) Al texto.

d) Al color de fondo de pdgina.

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que
presente en la temdtica.
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