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Área Tecnología E informática  

Grado 6° 

Docente Hugo alex lemos lemos 

Tema Software de edición de texto “WORD” 

Estándar 
 Utilizo las tecnologías de la información y la comunicación, para apoyar mis procesos de 

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

DBA .Derechos 

básicos de 

aprendizajes 

 En área de informática no se maneja este ítem 

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

Aprendizaje  Marca de agua personalizada 

 Degradados, texturas y tramas 

Situación actual 
Al abordar el tema los estudiantes tenían conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la 

temática. 

Evidencias de 

Aprendizaje. 

El estudiante maneja los conceptos sobre informática, tecnología, comunicación TIC, practica el 

cómo realizarles un formato a los documentos, pone en marcha nuevas técnicas para la utilización 

y creación de portadas cambiar fondo en Word con todos sus parámetros.   

Administración 

del tiempo 

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades 

06 de JULIO 2021 06 de AGOSTO de 2021 

Momento 1: 

Momento 

exploración 

Conocimientos previos: 

¿conoce como personalizar una marca de agua en un documento de Word? 

¿conoce degradar realizar una textura y tramas en un documento de Word? 

¿Qué beneficio traen realizar una marca de agua en Word? 
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¿Crees que es importante realizar una texturas y tramas en Word? 

Justifica tus respuesta 

Momento 2: 

Momento de 

estructuración 

Marca de agua personalizada 

En la pestaña Diseño > grupo Fondo de páginas > opción Marca de agua se despliega un menú donde 

elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte a nuestras 

necesidades particulares, elegimos la opción Marcas de agua personalizadas... en este mismo menú. 

Se abrirá un cuadro de diálogo como el que sigue. 

 

Por defecto está marcada la opción Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos (Marca de 

agua de imagen o Marca de agua de texto) se activarán sus correspondientes opciones y podrás 

modificarlas. 

Marca de agua de imagen 

Para aplicar una marca de agua que conste de una imagen, 

hay que pulsar el botón Seleccionar imagen.... Se abrirá un cuadro de diálogo que permite elegir la 

ubicación y el archivo en concreto. Una vez seleccionada, pulsamos Insertar y el cuadro se cerrará, 

mostrando la ruta de la imagen elegida junto al botón (como se aprecia en la imagen de ejemplo). 

Si pulsas Aplicar la marca se mostrará centrada en la página, pero no se cerrará el cuadro de diálogo. 

De este modo podrás ajustar los parámetros Escala y Decolorar e ir pulsando Aplicar para ver como 

queda. 
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Si marcas la casilla Decolorar los colores de la imagen se aclararán. Esto es recomendable en las marcas 

de agua, porque los colores muy fuertes pueden mezclarse demasiado con el texto que se escribe 

encima. Por lo tanto, sólo dejaremos la casilla desmarcada si la imagen original utilizada ya tiene 

colores claros que pasan desapercibidos. 

Este es un ejemplo de la misma marca de agua en los dos estados: con y sin decolorar. 

 

Desplegando la lista Escala podrás elegir entre el tamaño original. En la imagen anterior está 

en Automático, que es la opción por defecto. De esta forma, la imagen tratará de ocupar casi 

aproximadamente un tercio del tamaño del folio. Pero puedes cambiar su tamaño a 100% para que se 

muestre en el tamaño original, o bien escalarlo con los valores 500%, 200%, 150% o 50%. 

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo conservando los cambios. 

Marca de agua de texto 

En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:

 

El idioma de los diccionarios instalados. 

El texto, bien eligiendo uno de los textos predefinidos de Word en el desplegable, bien escribiendo 

uno propio directamente en la caja. 

La fuente para darle una tipografía distinta de la indicada. 

El tamaño que, en vez de ser relativo como en el caso de la imagen, será absoluto, como cualquier 

tamaño de fuente (en puntos). 

El color en que se mostrará el texto y si se verá semitransparente. 
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Y su posición, eligiendo la distribución Diagonal u Horizontal. 

Al igual que en el caso de la marca de agua de imagen, puedes ir aplicando los cambios para ver el 

resultado y Aceptar cuando por fin hayas terminado de editarla. 

  

Es interesante aplicar un texto de prueba sobre la marca de agua (sea del tipo que sea)para ver el 

resultado final real. Por ejemplo, en nuestro caso quizá sería recomendable utilizar un color más suave: 

 

 

 

Formato del documento 

Cambiar el fondo de página 

Otro detalle que nos ayudará con los últimos retoques del documento es cambiar el fondo de las 

páginas. 

Por defecto las páginas se muestran blancas, porque es el color más normal del papel de impresión y 

por tanto dejarlo así supone un menor gasto de tinta en la impresión. 

Pero si queremos dar color a las páginas, podemos hacerlo desde la pestaña Diseño > grupo Fondo 

de página. 
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Encontraremos tres herramientas que nos permitirán cambiar el fondo de todas las páginas a la vez: 

 Marca de agua. Normalmente es un texto que se ve al fondo de la página, por 

ejemplo Confidencial, No copiar, Borrador, Ejemplo y Urgente. Al hacer clic se desplegará el menú 

siguiente que te permitirá elegir el que quieras del listado: 

 

Para quitar la marca de agua de un documento deberás pulsar la opción Quitar marca de agua. Si lo 

que quieres es personalizarla porque ningún texto se adapta a tus necesidades o quieres que la 

marca de agua sea una imagen (por ejemplo el logo de una empresa),  

Color de página. Al hacer clic, un menú te permite elegir el color en una paleta de colores. 
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Para recuperar el color blanco, elige la opción Sin color. Y si no encuentras el que quieres en la 

paleta, pulsa Más colores.... También puedes crear fondos más complejos, que no sean simplemente 

de un color sino que utilicen degradados, texturas y tramas.  

  Bordes de página. Al pulsar esta opción se abre un cuadro de diálogo como el siguiente: 

 

La forma de aplicar el borde es ir escogiendo las opciones de izquierda a derecha. 

Primero selecciona el valor para el borde: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o Personalizado. El cuadro 

seleccionado es el que está enmarcado en azul. 

Luego, selecciona el estilo de línea que quieres aplicar. 

Si eliges un Estilo de línea, podrás especificar su color y ancho. 

En cambio, si escoges un Arte, el borde será un motivo realizado por una consecuencia de dibujos. 

Por lo tanto sólo podrás establecer un ancho, y en algunos casos el color (cuando el programa lo 

permita) porque el color y forma son características propias del dibujo. 

 

Por último, elige en la vista previa qué bordes quieres aplicar. De forma predeterminada se muestran 

bordes en los cuatro lados, pero activando y desactivando los botones que hay a su lado podrás 

decidir cuáles mostrar. También podrás decidir qué ámbito de aplicación tendrán: todo el 
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documento, sólo la primera página, todas excepto la primera... 

 

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podrás utilizar las tres 

a la vez en un mismo documento, pero ten en cuenta que la marca de agua suele tener un color muy 

claro y es posible que no se aprecie con según qué colores de fondo. 

Momento 3: 

Práctica 

 Realizar en el cuaderno o en hojas de bond en siguiente dibujo  

 
 
NOTA: llenar el dibujo con sus datos ejemplo: centro educativo: institución educativa 
nuestra señora de la candelaria, NOMBRE DEL NIÑO: nombre del estudiante etc. 
 
 Realice en su cuaderno la sopa de letra como aparece en la imagen encuentre las 

palabras y enviar por los medios de comunicación  
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Momento 4: 

Transferencia 

-Preguntar: 

¿Qué diferencia hay entre realizar un diploma de forma  manual que en word”? 

¿Explique porque es importe trabajar en Word? 

 ¿Explique con sus propias palabras lo útil del tema? 

Justifique sus respuesta  

Momento 

evaluación  

Docente: __________________________________________ 

Asignatura: ________________________________________ 

Grado: ________________________________________ 

Fecha: _________________________________________ 

Estudiante: _______________________________________  

Seguimiento 
Se está  pendiente de cómo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que 

presente en la temática. 
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