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CURSO: 6° basico

ASIGNATURA: Tecnologia
PROFESOR: Cristian Machuca Vargas




OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

fone N

Usar procesador de textos para crear, editar, dar formato,
incorporar elementos de diseno, revisar y guardar un documento.
OA7

Usar internet y comunicacion en linea para compartir y publicar
informacion de diferente caracter con otras personas,
considerando la seguridad de la fuente y las normas de privacidad

Qde uso.

Objetivo de la clase:

Conocer y crear documentos en
programa Word.
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;QUE ES WORD?

Es un programa editor de texto ofimatico muy popular, que
permite crear documentos sencillos o profesionales. Microsoft
Word es incluido en el paquete Microsoft Office de Microsoft.

Microsoft Word es un programa informatico destinado al
procesamiento de textos. Cuenta con un completo paquete de
herramientas que permite modificar el formato de un escrito.

Estas permiten modificar desde el tipo o tamano de la fuente al
disefio de la pagina, pasando por la inclusion de elementos
graficos como imagenes o tablas. Permite anadir archivos
multimedia de video y sonido, pero no es de gran utilidad si la
finalidad del documento es imprimirlo.

Vocabulario:
La ofimatica es el conjunto de métodos, aplicaciones y
herramientas informaticas que se usan en labores de la
palabra ofimatica es un acréonimo compuesto de la
siguiente manera ofi (oficina) y matica (informatica).




lcono y principales pantallas desde el

inicio del computador.




Pantalla de inicio Microsoft Word.
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Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.

Pestafias cinta de opciones.

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prelsentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
Barras de desplazamiento.

Zoom.

Vistas del documentao.
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Barra de estado.
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Documento en blanco opciones para
cambiar el formato del texto
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Aumentar o disminuir
tamafio de letra en
escala automatica

Opciones de pegar,

copiar, cortar y copiar
formato \

\ Cambiar tipo \

\ do lotra \

Inicio l%ﬂr Di

Calibri (Cuerpo)

Poner texto en Cambiar color
negritas, cursiva o de letra
subrayado

Sombrear texto con
(Highliter)

Elimina todos los

Tamafio de la

formatos
establecidos

Para escrbir texto en
vifietas, nimero o
lista
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Parrafo

Muestra los espacios
Cambiar color de ‘ entre las letras y cuentos
fondo de texto “enter” se han presionado

Cambiar onentacion

de pirrao

Incrementar o
disminuir el espacio

del texto

Cambiar estios,
colores y fuentes del
documento
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) Reemplazar texto
Cambsar un formalo

predetermnado
automaticamente
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FORNMACION

Profundiza las clases investigando en el
siguiente link:

https://www.youtube.com/watch?v=t3 _jwmDveK4
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https://www.youtube.com/watch?v=t3_jwmDveK4

BITACORA DE APRENDIZAJE

cQué aprendi ?

:Como lo aprendi?

:De qué me sirver?




