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Area Tecnologia E informdtica
Grado 6°
Docente Hugo alex lemos lemos
Tema Software de edicién de texto “WORD”
E 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

“B Marca de agua personalizada
“B Degradados, texturas y tramas

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 creacion de portadas cambiar fondo en Word con todos sus pardmetros.

Administracion

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

del tiempo 06 de JULIO 2021 06 de AGOSTO de 2021
Conocimientos previos:

Momento 1: ¢conoce como personalizar una marca de agua en un documento de Word?

Momento

exploracion

¢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
estructuracion

Marca de agua personalizada

En la pestana Disefio > grupo Fondo de paginas > opcidn Marca de agua se despliega un menu donde
elegir una de las marcas disponibles. Pero para crear una personalizada que se adapte a nuestras
necesidades particulares, elegimos la opcidon Marcas de agua personalizadas... en este mismo menu.
Se abrira un cuadro de didlogo como el que sigue.

Marca de agua impresa ? X

O Marca de agua de imagen

Escala L\\) Autom. Decolorar
(C) Marca de agua de texto
Idioma Espafiol (Espafia)
Texto BEORRADOR
Fuente Calibri
Tamario Autom,
Color: Automatico Semitransparente

Distribucion Diagonal Haorizontal

Aplicar Cancelar

Por defecto esta marcada la opcién Sin marca de agua, pero si marcas una de las otras dos (Marca de
agua de imagen o Marca de agua de texto) se activardn sus correspondientes opciones y podrds
modificarlas.

Marca de agua de imagen

@ Marca de agua de imagen

K:\Users'usuario 1\Pictures\Logo aulaClic.gif

Automéatico Decolorar

Escala:

Para aplicar una marca de agua que conste de una imagen,
hay que pulsar el botdn Seleccionar imagen.... Se abrird un cuadro de didlogo que permite elegir la
ubicacién y el archivo en concreto. Una vez seleccionada, pulsamos Insertar y el cuadro se cerrar3,
mostrando la ruta de la imagen elegida junto al botdn (como se aprecia en la imagen de ejemplo).

Si pulsas Aplicar la marca se mostrara centrada en la pagina, pero no se cerrara el cuadro de dialogo.
De este modo podras ajustar los parametros Escala y Decolorar e ir pulsando Aplicar para ver como
queda.
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Si marcas la casilla Decolorar los colores de laimagen se aclarardn. 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, sélo 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 podras elegir entre el tamafo original. En la imagen anterior esta
en Automatico, que es la opcién por defecto. De esta forma, la imagen tratard de ocupar casi
aproximadamente un tercio del tamafio del folio. Pero puedes cambiar su tamafio a 100% para que se
muestre en el tamafio original, o bien escalarlo con los valores 500%, 200%, 150% o 50%.

Cuando hayas acabado, pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo conservando los cambios.
Marca de agua de texto

En el caso del texto lo que deberemos hacer es elegir:
@ Marca de agua de texto

Idioma: Espariol (alfab. internadional) |Z|
Texto: BORRADOR - . [+]
Fuente: Calibri ) i i r ~ : LA E|
Tamafio: Automéatico . E

Color: |Z| /| Semitransparente
Distribucion: (@) Diagonal Horizontal

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 tipografia distinta de la indicada.

El tamafio que, en vez de ser relativo como en el caso de la imagen, sera absoluto, como cualquier
tamafio de fuente (en puntos).

El color en que se mostrard el texto y si se verd semitransparente.
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Y su posicién, eligiendo la distribucidn 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 quiza seria recomendable utilizar un color mas suave:

6/ arca 0 sga de texio]
Idoma:|Espafio (3fab. interacons]

Teror faacic
Evente: Jokermen

Tomede  [Autométis

ot | —
Ditrbudin: () Diagenal_ Horzontal

Formato del documento

Cambiar el fondo de pdgina

Otro detalle que nos ayudard 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 impresién y
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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S
A @ U
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 desplegard el menu
siguiente que te permitira elegir el que quieras del listado:

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIART

Para quitar la marca de agua de un documento deberas pulsar la opcidn 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 una empresa),

Color de pagina. Al hacer clic, un menu te permite elegir el color en una paleta de colores.

& —

Color de
pagina

Colores del tema

Colores estandar
HE EENEEE

Sin color

Mas colores...

Efectos de rellena... e e o s e e e S e 6 e o0
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Para recuperar el color blanco, elige la opcidn Sin color. Y si no encuentras el que quieres en la
paleta, pulsa Mas colores.... También puedes crear fondos mas complejos, que no sean simplemente
de un color sino que utilicen degradados, texturas y tramas.

@ Bordes de pagina. Al pulsar esta opcidn se abre un cuadro de didlogo 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 esta enmarcado en azul.

Luego, selecciona el estilo de linea que quieres aplicar.
Si eliges un Estilo de linea, podras especificar su color y ancho.

En cambio, si escoges un Arte, el borde sera un motivo realizado por una consecuencia de dibujos.
Por lo tanto soélo podrds establecer un ancho, y en algunos casos el color (cuando el programa lo
permita) porque el color y forma son caracteristicas propias del dibujo.
Arte:
{Minguna) -

pRpRR

T T T T T p T
peong

Por ultimo, 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 podras
decidir cudles mostrar. También podras decidir qué dmbito de aplicacidn tendran: todo el
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documento, sélo la primera pégina, todas excepto la primera...
Aplicar a:

Todo el documento E

Todo el documento

Esta seccidn

Esta seccion - Sdlo la primera pagina

Esta seccion - Todas excepto primera pag.

Estas tres opciones: marga de agua, color de fondo y bordes, son compatibles. Podras 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 segun qué colores de fondo.

Momento 3:
Practica

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

NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO

iEnhorabuena!

\

Nombre del nino

Has completado preescolar en [escuela infantil]
y te olorgamos este dipioma en reconocimiento por tus logros.

R

Firma Fecha

—

NOTA: llenar el dibujo con sus datos ejemplo: centro educativo: institucion educativa
nuestra sefiora de la candelaria, NOMBRE DEL NINO: nombre del estudiante etc.

"tlm ¥ B
i\

“B Realice en su cuaderno la sopa de letra como aparece en la imagen encuentre las
palabras y enviar por los medios de comunicacion
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PARTES DEL COMPUTADOR.

riajuln|i|d|ja|d|h|o|x|r|h
olz|rime|f|i|t|e|d|g|m|a
dirirjoje|d/w(flslam|o|r
aje|p/d/simnfefull|l|n|d
s|njali|s|e|o|jlo|c|v|o|wW
elalr|jajalo|r|rimje(n|f|a
cle|l|d|e|l|f|p|i|t| g|lo|r
o|s|ale|y|s|l|tm|alb|r]|e
rielnimjujc|ujalw|i|o|c|d
plolt|ajw|s|e|o|t|aja|i]l
yjule|s|k|g|blcim|n|r m|b
di|s|c|lo|d|ufr|o|v|ale|r
bmiajc|b|elw|n|c|y|k|p]|]
HARDWARE MEMORIA
SOFTWARE MOUSE
TECLADO PROCESADOR
MOUSE BOAR
PARLANTES UNIDAD
IMPRESORA MICROFONO
ESCANER WEBCAM
DIADEMA PANTALLA
DISCO DURO USB

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 Gtil del tema?

Justifique sus respuesta

Docente:
Asignatura:

Momento

., Grado:

evaluacidn
Fecha:
Estudiante:

I Se estd pendiente de como avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que
Seguimiento

presente en la temdtica.

“Institucion Educativa Nuestra Sra. De la Candelaria del Municipio de Bagado-Choc6-Correo

Electrdnico iecandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web:

http://www.ielacanderia.edu.co



mailto:iecandelariabagado@gmail.com-

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8
Departamento del Chocd: Municipio de Bagadé

“Institucion Educativa Nuestra Sra. De la Candelaria del Municipio de Bagado-Choc6-Correo
Electrdnico iecandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web:
http://www.ielacanderia.edu.co



mailto:iecandelariabagado@gmail.com-

