
        	
	
	
	

	
WORD	8	

SEMANA	DEL	10	AL	14	DE	AGOSTO	

 
 

	 	
	
	
	
	 			
Tiempo	estimado	de	trabajo																																																														
45	minutos	aproximadamente	

Habilidad	a	trabajar	
Abrir,	editar	y	guardar	información	con	un	procesador	de	texto.	

Objetivos	de	Aprendizaje:	
Usar	procesador	de	textos	para	crear,	editar,	dar	formato,	incorporar	elementos	de	diseño,	revisar	y	guardar	un	documento.	

 
Recordemos que la clase anterior, trabajamos con HERRAMIENTAS DE DISEÑO: 

ü MARCA	DE	AGUA	
ü COLOR	DE	PÁGINA	
ü BORDES	DE	PÁGINA	

	

La	clase	de	hoy	deberás	aplicar	todo	lo	aprendido	en	Word:	
	
1.-	 Abre	 tu	 archivo	 de	 la	 autobiografía.	 Recuerda	 que	 ya	 tiene	 varias	modificaciones	 y	 hoy	 volveremos	 a	
cambiar	todo.	
	
2.-	 Para	poder	 seguir	 bien	 las	 instrucciones	 y	 aplicar	 las	 herramientas,	 puedes	 escribir	 lo	 solicitado	en	 tu	
cuaderno	de	la	asignatura	y	luego	continuar.	
	

A. Primero	borra	todo	el	formato	del	documento	(si	no	lo	recuerdas,	revisa	las	primeras	clases	de	Word).	
B. Cambia	la	fuente	de	todo	el	documento	a	CENTURY	
C. El	número	de	fuente	del	título	debes	colocarlo	en	14	y	del	resto	del	documento	en	12	
D. Centrar	el	título	y	justificar	el	resto	de	documento	
E. Aplicar	subrayado	y	negrita	al	título	
F. Dejar	el	color	de	fuente	del	título	en	verde	oscuro	y	del	resto	de	documento	en	azul	oscuro	(recuerda	

que	hay	varios	gamas	del	mismo	color,	pero	debes	seleccionar	el	que	consideres	que	cumple	con	lo	
solicitado)	

G. Aplica	márgenes	estrechos	
H. La	orientación	debe	estar	en	horizontal.	
I. El	tamaño	A4	
J. Aplicar	marca	de	agua	color	gris	claro	con	la	palabra	TECNOLOGÍA	(debe	estar	en	mayúscula)	
K. Aplica	color	de	página	azul	claro	(en	algunos	computadores	dice	azul	claro	80%,	si	no	aparece	así,	debe	

elegir	el	azul	más	claro	que	puedas	seleccionar	para	que	se	pueda	leer	sin	problemas	tu	autobiografía)	
L. Aplica	borde	de	página	con	el	estilo	que	tu	quieras,	el	color	azul	oscuro	y	ancho	de	1	punto.	
M. Graba	tu	trabajo	como	WORD	FINAL,	SEGUIDO	DE	TU	NOMBRE,	APELLIDO	Y	CURSO	en	el	escritorio	de	

tu	computador.	
	
La	próxima	clase	aprenderemos	a	subir	 tu	actividad	a	Classroom,	 lo	cual	 también	te	servirá	para	 las	otras	
asignaturas.	
	

	
Te	espero	la	próxima	clase.	

	
Cariños	y	cuídate.	

 
 


