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NOMBRE DEL TALLER: Tecnologia

AREA: Introduccién a Word
DOCENTE: Miguel Angel Garcia Calle
GRUPO: Septimo (7)

FECHA: Sep

FASE DE PLANEACION O PREPARACION
COMPETENCIA:
Identifico las areas de trabajo de Microsoft Word 2016, creo documentos y los almaceno
adecuadamente, doy formato a los documentos acorde a las normas ICONTEC
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE:
Documentos en Word, nombrados y almacenados correctamente con el formato
correspondiente.
FASE DE EJECUCION O DESARROLLO
INSTRUCCIONES:
e Copiar las instrucciones e ilustraciones en el cuaderno.

Introduccion al procesamiento de textos.

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
suario crear documentos de una forma sencilla.

Cuando se utiliza un procesador de textos para crear documentos, hay que tener en cuenta
algunos aspectos basicos:

e Al llegar al final de una linea, no hay que pulsar la tecla “ENTER/INTRO", pues el propio
procesador cambia automaticamente de linea cuando detecta que no queda espacio
suficiente para la palabra que se esta escribiendo.
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e Es posible dar formato a caracteres, parrafos, secciones o a todo el documento en su
conjunto.

o Caracteres: pueden elegirse distintos tipos de letras, hacer que algunos aparezcan
subrayados, en negrita, en cursiva, como superindices, subindices, etc.

o Parrafos: puede fijarse la separacion entre los mismos, o las lineas de separacién
que los componen, pueden alinearse a la derecha, centrarse, agregarles bordes,
etc.

o Documento: si es demasiado largo, puede dividirse en secciones para que resulte
mas sencillo trabajar con €l, numerarse las paginas, dividirlo en capitulos, distribuir
zonas del mismo en columnas, etc.

o Estilos: permiten agrupar caracteristicas de formatos de caracter o parrafo y
utilizarlas repetidamente sobre distintas partes del documento.

o Plantillas: facilitan la creacion de documentos con caracteristicas comunes.

Pantalla principal
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Barra de Desplazamiento

Crear un documento

Word incluye una amplia variedad de plantillas de apariencia profesional entre las que se
puede elegir. Puede seleccionar una y empezar a utilizarla.

Crear un documento en blanco
1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione un documento en blanco.
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Crear un documento con una plantilla
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SABDURIA

1. Seleccione Archivo > Nuevo para buscar una plantilla de Word. Puede buscar un tipo
de plantillas, como negocios, curriculum, factura, etc. En el cuadro Buscar plantillas
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2. Seleccione una miniatura de plantilla para ampliar la vista previa. Use las flechas para
desplazarse por las plantillas relacionadas.
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Guardar un documento

1. Seleccione Archivo > Guardar o pulse Ctr/+S. Si es la primera vez que guarda el
documento, se abrira el cuadro de didlogo Guardar como.
2. Seleccione la ubicacién donde quiera guardar el archivo:
a. Sitios (organizacién): Guarde un documento empresarial en una biblioteca
compartida.
. Este equipo: Guarde un documento en una carpeta del equipo.
c. Agregar un sitio: Para agregar una nueva ubicacion en linea.
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Guardar documentos como PDF y otros formatos

Se puede guardar los documentos en distintos formatos, como PDF, como una pagina web, en
formato OpenDocument, texto sin formato, o texto enriquecido.

Seleccionar un formato de archivo
1. Seleccione Archivo > Exportar
2. Haga clic en Crear documento PDF o Cambiar el tipo de archivo, seleccione el
formato de archivo deseado y continle para dar nombre al archivo y guardar.

Exportar
I rea  Crear documento PDF/XPS I Cambiar el tipo de ar
Tipoi de archwo de documeni
Deoururraento (. docn)
H Cambiar ¢l tipo de archivo Q Ui ol Boermats de i urment
Testo d¢ CperiDogument 4

Ofros tpos de archano

Tte i foernaba [ 5

N i‘n-;.-x: wel de wr olo ardhe

8L Cusneds 1n pikgins we

3| &
(i et

Carrera 28C Calle 80 Barrio Leningrado Il - Cuba — Pereira - Risaralda
Tel.: 337-3653 / e—-mail: rector@leningrado.edu.co
http://leningrado.edu.co



E.’.,v INSTITUCION EDUCATIVA LENINGRADO -C&‘ .-

B, & Resol. No.2285 de mayo 02 de 2011 Jomada Diuma N
pe Resol. No. 3212 de Julio 01 de 2011 Jomada Nocturna %ﬂ "ff/ﬂ
NIT 816.002.832-0 DANE 166001002886 Sy g
m Guardar come Xk
T~ « Documentos » Textos v & Butcar en Texts L
Organizar » Nueva carpeta 2w 7]

chivo Este aquipo #  Nombre Fecha de modifica Tipo
) ‘ Descargas Ningun efemento camncide con el criteno de butqueda

= Documentos
1o e Word B Excritorio

&= Imagenes
b D Musica

u

B Videos

= Windows {C)

-n data (0:) v < >
o it Tipo: !D«ummto de Word v
o Autores  Mauncio Angulo 5 ttiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura
# Ocultar carpetas Herramientas « m Cancelar
FASE DE EVALUACION

ACTIVIDAD A EVALUAR:

e Copiar las instrucciones en el cuaderno incluyendo los dibujos e ilustraciones.
e Realizar una practica en los equipos de computo.
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