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Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Abrir, editar y guardar informacién con un
procesador de texto.

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

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

v MARCA DE AGUA
v" COLOR DE PAGINA
v" BORDES DE PAGINA

La clase de hoy deberads aplicar todo lo aprendido en Word.

LUEGO DE HABER CONVERSADO CON USTEDES EN LA CLASE DEL MIERCOLES 2 DE SEPTIEMBRE, ES
QUE TENDREMOS MAS PLAZO PARA REALIZAR ESTA ACTIVIDAD.

EN ESTA CLASE SOLO DEBERAS DEJAR GUARDADO EN TU COMPUTADOR EL TRABAJO SEGUN LAS
INSTRUCCIONES Y EN LA PROXIMA CLASE DE TECNOLOGIA, TE ENVIARE LA RUBRICA Y SUBIRAS EL
TRABAJO A CLASSROOM, PARA QUE ASi TENGAS EL TIEMPO NECESARIO PARA HACER ESTA
ACTIVIDAD CON CALMA Y TENGAS EL MAXIMO PUNTAIJE.

TAMPOCO DEBES ENVIARLO POR CORREO, DEBES ESPERAR LAS INSTRUCCIONES EN LA PROXIMA
GUIA.

ACTIVIDAD

1.- Abre tu archivo de la autobiografia. 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 (selecciona todo el documento y presiona la
herramienta borrar formato.)
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? .- Abre tu archiv{ de la autobiografia. Recuerda que ya tiene varias modificaciones y hoy volveremos a
; 2.- lara pode| seguir bien las intrucciones y aplicar las herramientas, puedes escribir lo solicitado en tu
% cuaflerno de I3 asignatura y luego continuar.
2; . Primerp borra todo el formato del documento (selecciona todo el documento y presiona la
N herranfienta borrar formato)
é . Cambid| la fuente de todo el documento a CENTURY
N . El nimiro de fuente del titulo debes colocarlo en 14 y del resto del documento en 12
A . Oen.tra eltilu\uyiustiﬁc.ar el re'stn de documento
5: :_I';E]l.‘a_cfafcuc:?r‘:: ﬁjz:tig;:?t?tllflglﬂs verde oscuroy del resto de documento en azul oscuro (recuerda
3 que hay varios gamas del mismo color, pero debes seleccionar el que consideres que cumple con lo
: . o)
B. Cambia la fuente de todo el documento a CENTURY
C. El nimero de fuente del titulo debes colocarlo en 14 y del resto del documento en 12.
D. Centrar el titulo y justificar el resto de documento.
E. Aplicar subrayado y negrita al titulo.
F. Dejar el color de fuente del titulo en verde oscuro y del resto del documento en azul oscuro

(recuerda que hay varias gamas del mismo color, pero debes seleccionar el que consideres
que cumple con lo solicitado.)

G. Aplica margenes estrechos.

H. La orientacion debe estar en horizontal.

I. Eltamaio A4.

J. Aplicar marca de agua color gris claro con la palabra TECNOLOGIA (debe estar en mayuscula)

K. Aplica color de pagina azul claro (en algunos computadores dice azul claro 80%, si no
aparece asi, debe elegir el azul mas claro que puedas seleccionar para que se pueda leer sin
problemas tu autobiografia.)

L. Aplica borde de pagina con el estilo que tu quieras, el color azul oscuro y ancho de 1 punto.

<

Graba tu trabajo como WORD FINAL, SEGUIDO DE TU NOMBRE, APELLIDO Y CURSO en el

escritorio de tu computador.

Te espero la proxima clase.

Carinos y cuidate.



