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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: CITUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZ
e (Cddigo del Programa de Formacién: 22810787
e Nombre del Proyecto ( si es formacidn Titulada): N/A

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): N/A
e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada): N/A

e Competencia: utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Utilizar la herramienta de administracion de archivos de acuerdo con el sistema operativo
2. Utilizar las herramientas ofimaticas de acuerdo con la informacidn a procesar.

e Duracién de la Guia: 4 horas
2. PRESENTACION

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos. Fue creado por la empresa Microsoft,
y actualmente viene integrado en Microsoft Office. La palabra Word traduce “palabra”

A continuacidn veremos los iconos que identifican el programa Word en las diferentes versiones.

Podemos ver que el color azul representa la aplicacién junto con la letra W
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Iniciemos a trabajar con Word

Para encontrar el programa damos clic en el botén inicio

Notas rapidas 3
Pictures

_}"_- Adobe Reader X1 3

m Android Studio
)

IEI Microsoft PowerPoint 2010 3
= Panel de control

@) paint v
"256 an Dispe mpresoras
@ Winamp ' Programas predeterminados

e HiSuite Ayuda y soporte técnico

%=1 WordPad >
—_—

ﬂ MNotepad 3
9 Dropbox

b Todos los programas

Music

Equipo

| Buscar programas y archives yel |

)

Luego hacemos clic en la opcidon todos los programas.

m, WordPad 3
_

'd/j MNotepad 3
g Dropbox

‘ | »  Todos los pregramas

Buscar programas y archives e | E

A IE
I

Ubicamos la opcién que dice Microsoft Office, que es el paquete o grupo de programas donde esta incluido
Word

. Maintenance
. McAfee

. Mchfee Security Scan Plus
‘ . Microsoft Office

. Oracle VM VirtualBox
. PDFCreatar

m
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Ahora hacemos clic sobre la opcidn Microsoft Word

Partes de la ventana de Word

| Mchfee
| MchAfee Security S5can Plus
L Microsoft Office
@l Microsoft Access 2010
[i] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i| Microsoft SharePoint Workspace 201

m

(W] Microseft Word 2010

. Herramientas de Microsoft Office 20 -

|9 -0V Documentol - Microsoft Word R
[Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @ a
& fortar . A L = iz, iEsE A % 44 Buscar ~
[} o dop o 2o AW A E FE T aaBoce| AaBbCe |AaBbCi Aasbce AAB| 4assce asspcc 2 Reemorar
Pegar - A - A = =|t=- o EHe i i i ’ e ~ Cambiar |
P S toparromate| N K & 7 be % x| AW A-BE=s==sl= &= TNormal |7Sinespa.. | Ttulol — Titulo2 Titulo subtitulo  Enfasis sutl | COMBISr 0 nar e
Portapgpeles IF) Fuente Parrafo i) Estilos IE Edicidn

Botones de acceso rapido

Area de Trabajo

Barra de estado

Barra de opciones

w
)

rra de titulo

|Pagina: 1 de1 | Palabras:0 | § Espafiol [Colombia) | P |

Opcién Inicio

Botones de contr]

Barra de
desplazamiento

p|

=

o

.
1 IS fm

wid o 1]m

Inicio Insertar Disefo de pagina
B ¥ Cortar .
j Calibri (Cuerpo} ~ 11
e =3 Copiar
Pegar N ¥ § ~

-+ <J Copiar formato
Portapapeles P

Referencias Correspondencia

e x, X | f\- W+ A~

Parrafo

wl

Fuente

Revisar

Vista
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Grupo de Herramientas Fuente

Aumentar Disminuir Cambiar
Tamarode Tamafic de Maylsculas
Tamafio Fuente Fuente y Mindsculas
ent de Fuente Borrar toda
uen E\\ \ /E| formato
Arial ~12 - A A Aa | &
Negrita N & § - abe x, X° - @7+ A e Color de Fuente

// [ e\ \ N

Cursiva ™, Color de Resaltado
del Texto
Su hmyadu-

Tarl:ha.du- dETexbuy
Subindice Superindice Tipografia

Fuente. Cambia la fuente o tipo de letra.

Ej: Texto original Texto con fuente Comic Sans MS

Tamafiio de fuente. Cambia el tamafio de la fuente o letra.

Ej: Texto original Texto con fuente tamafo 18

Negrita. Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.

Ej: Texto original Texto con negrita

Cursiva. Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado

Ej: Texto original  Texto con fuente cursiva

Subrayado. Subraya el texto seleccionado.

Ej: Texto original Texto Subrayado

Tachado. Traza una linea en medio del texto seleccionado.

Ej: Texto original Fexto-tachade

Subindice. Crea letras pequefias debajo de la linea de texto.

Ej: Texto original  texto con letras Subindice
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Superindice. Crea letras pequefias encima de la linea del texto.

Ej Texto original Texto con letras Superindice
Borrar Formato. Borra todo el formato de la seleccidn y deja el texto sin formato.

Color de resaltado del texto. Cambia el aspecto del texto
Ej: resaltandolo con un color brillante.

Texto original Texto resaltado

Color de Fuente. Cambia el color del texto.

Ej: Texto original Texto con color rojo

Cambiar Mayusculas y Minusculas. Cambia todo el texto seleccionado a MAYUSCULAS, minusculas, Tipo
oracion, Pone En Mayuscula Cada Palabra

Ej: Texto original  TEXTO EN MAYUSCULA

Aumentar fuente. Aumenta el tamano de la letra.

Ej: Texto original Texto con fuente aumentada

Disminuir Fuente. Reduce el tamafio de la fuente.

Ej: Texto original Texto con fuente disminuida

Efectos de texto y tipografia. Permite dar efectos especiales al texto como iluminado, sombras entre otros

Ej: Texto original  Texto con Efecto
Actividad:

Para practicar el uso de las herramientas de la fuente en Word, debes elaborar un documento llamado
“Practica fuente-Nombre del Aprendiz” con un texto igual al de la siguiente imagen.

Una vez creado y guardado el documento lo debes subir a tu carpeta de evidencias que se encuentra en el
Drive.

Tener en cuenta configurar con fuente tipo Comic Sans MS, tamafio 18, también se recomienda escribir todo

el texto y después darle los atributos respectivos. GEPI-F-135 VO1



@
SENA

N

El siguiente es el texto que escribiran en sus documentos:

En este pérrafe emplearemos las diferentes

formas de dar Formato a la fUCHIE .. ©
procesador de texto Waerdl

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento :
Identificar las funciones basicas de
cada una de las herramientas
ofimaticas.

Evidencias de Desempeiio:

Realizar un documento en un
procesador de texto.
Evidencias de Producto:

Taller Word — La fuente

Elabora documento en
procesador de texto,
aplicando los pardmetros
basicos de la Herramienta
ofimatica.

Técnica:

valoracion de productos

Instrumento:

Listas de chequeo

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Fuente: en sistemas la palabra fuente se refiere a la letra, en el grupo de herramientas fuente se pueden
encontrar las herramientas para hacer muchos tipos de modificaciones a un texto.
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e Pérez Marqués, Maria Windows 10: Practico./ Madrid: RC Libros, ©2015, 2016.

Webgrafia

e Herramientas de la fuente tomado de: https://www.luisegiraldo.com/tutoriales/word/30-grupo-de-

herramientas-fuente

e Glosario de términos tomado de: http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-1722.html (12-feb-

2017)

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

Jairo Fernando
Ordoiiez Lora

Instructor

Centro de Comercio vy
Servicios. Regional Cauca

31 de agosto de 2020

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del
Cambio

Autor (es)
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