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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

NOMBRE COMPLETO DEL APRENDIZ Yiomara Podas _sanihea
NUMERO DE IDENTIFICACION 20871993902
PROGRAMA DE FORMACION HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
NUMERO DE FICHA
| 'NUMERO DE CELULAR 246156493 =
| CORREO ELECTRONICO wodusSX2Z B2 @gmall. Com A4
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE f>“

Denominacién del Programa de Formacion: HERRAMIENTAS OFIMATICAS | - WORD BASICO
e Codigo del Programa de Formacion: 13530036 .
e Competencia: 220501046 - Aplicar herramientas ofiméticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con el proyecto a
desarrollar.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v Identifica los diferentes componentes del computador y realiza perfecto uso de estos.
v" Reconoce y maneja las funciones basicas del procesador de palabras.
v Utiliza de manera responsable las herramientas de oficina, aplicando las funciones propias del procesador de palabras.
v Desarrolla documentos de acuerdo a instrucciones y necesidades establecidas.
e Duracion de la Guia: 40 H

2. PRESENTACION:

Microsoft Word es un potente procesador de palabras o de texto que trabaja bajo la interfaz gréfica de Windows, de facil manejo, que
convierte al computador en una poderosa maquina de escribir para generar toda clase de documentos.

El trabajo con un procesador de palabra es fundamental para que el alumno comience a obtener resultados con el uso del computador
en su vida diaria ya que muy rapidamente logrard obtener documentos para su realizacién académica.

En esta guia se Identifica el entorno de trabajo en Word y relaciona sus posibilidades en la solucién de problemas del mundo laboral.

Presenta las caracteristicas del procesador de palabras y muestra el entorno del procesador de palabra. Indica como escribir documentos
sencillos, utilizando las herramientas primarias.

Los procesadores de palabras, fueron creados para agilizar y facilitar el procesamiento de textos. Entre las ventajas mas importantes que
podemos encontrar estan:

v/ Facil utilidad debido a la similitud con la maquina de escribir.

v/ Permite corregir errores y realizar cualquier tipo de modificacién en el texto existente.

v Es posible desplazar texto.

v Se puede utilizar negrilla, cursiva y subrayado.

v/ Es posible reorganizar texto.

v Se puede aplicar sangria al texto.

v/ Permite deshacer cualquier cambio que ya no se desee. v Realiza verificaciones y correcciones ortograficas.
+/ Permite definir encabezados y pies de pagina para la impresion.

/ Es posible insertar o crear gréficos.

/ Permite insertar informacién proveniente de otras herramientas.

/ Almacenar cualguier documento utilizando los directorios y subdirectorios en una unidad de disco.
v/ Recuperar archivos grabados con anterioridad.

Este Gltimo punto es de gran utilidad. El almacenamiento y recuperacién de
documentos es muy importante para actualizar la informacién contenida, modificarla
o simplemente consultarla en cualguier momento, siempre y cuando se tenga
almacenada en memorias auxiliares como discos flexibles o discos duros, en
directorios organizados para tal fin.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

(

3.1. Actividades de Reflexién inicial

En esta guia encontrara todo lo relacionado en cuanto a definicién y utilizacién y uso de los comandos del procesador de texto
Word.

Para ello el aprendiz debe realizar como actividad previa el ingreso al programa Word, ver y analizar

el entorno de trabajo, familiarizarse con las pestafias e indagar que contiene cada pestafia.

Ejercicio No. 1. Diviérete...encuentra en la sopa de letras las diferentes herramientas del proc
de texto Word, Ufiles para crear un texto (Colorea cada una de las que encuentres).
R VIBIH|Y|T|E[F|G|H]J[K|P
FIG|IL|P FIGIH|R|G|B f
T/V[B[K|[G|DIE|SIH|A [TIR[K[J]L]0[G
] BVICIUIRISTIGVLIA|Y A
R DIC|IE[N|T|R|A|R|N[M|K[O|I|L[R]|E :
T{Y|U|H|O|VIB|M|E[U|I[H]J[U[I]|PEBIN
B ID{A[R|T]T J|0 |
R{T|D[F[A|K|UJA[O[T{REF{E[B|Y]|U}RIP
E{R|T{U|I|H|E|R|T|M|U|G D
A[D[FIGIRJUIR|Y|T|AJU[M|N Y|T|E|R
R{T|VI{BJU[B{I|N|N[B|G|R[M|Y|[T|E[R
O(RIE|T|I{N{M[B|M{O|T(R[H[AJY[U|M[U
RIUE[LILTE(NOY [AIJ[T[O[HIR[I[I[L]P
L )| R | GIHIUII[TIMOIY|N|G|J
NEGRILAGTRIOLL_H(UUP
FIG|{C|UJA|D|R|O E[X{TIO|H|J K
X A AVIBITI{E|S|Y|U[I]|P[J]|KIT]I
[ S|U{BIRIAIYIAIDIOlX O[P|LIK|J
DIR|T|Y]I]Y X|A|X|D
PIA|G|I|NJAJEINIBILIA[N|C|{O|C[X|V]|F|T]|O
ESCRIBE AQUI LAS PALABRAS ENCONTRADAS:
. CoPrar (uysivu A~ BYACLON (olvvn nU TumaRo
 Pequr = vebta ptal | Bovdes widwo e 4o
| Cumdar Inm g en o NI
!wg.m er Biuno fvrteviinea do velleno celdu
word | colow Negvdq veg\u
(ent rap Sbhvavudo Deshacer Tornrgto

Ejercicio N°2.
Resuelva el siguiente test de repaso en el siguiente link:
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/2914079-word basico.html|

HACER CAPTURA AL RESULTADO DEL TEST Y ENVIARLO AL GRUPO DE WATSSAP

~

3.2 Actividad de contextualizacién e identificacién de conocimientos
_ Identificar, definir y aplicar en los diferentes trabajos elaborados por el aprendiz las herramientas que comprenden el aplicativo
Word. Esto le permitird adquirir destrezas en la generacién de trabajos escritos, informes, comunicados, cartas, ensayos con
aspecto profesional y dindmico teniendo en cuenta que es posible agregar imdgenes, tablas, diagramas, plantillas.
A. Elementos de la ventana (entorno) de Microsoft Word
Descripcion de la actividad: Con la explicacién del instructor desarrolla las actividades de la siguiente manera:
v' Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cudles son los elementos basicos de Word, la pantalla, las
barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.

2
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¥ Apropiacién con pertinencia del entorno de trabajo de Microsoft WORD.
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REFERENCT CORRESPO | PEVISAR IA| 3

@y %0

INO | DISENO DE

B X Calibii fCmerpey N E e e -

<| . L N K S -axx, x & B=ome iz . ‘IAaBbcwt

B A.-% . A-M- AN O848 9 " 1 Mormal
Portapa.. f

Fuente - Péreato ' Estitos 7] ~

assbeent AaBhCq

15mespa. Tiulol

10

Aoyt Lomg
tuma (aug

51

} i5e

L PAGINAT DE1

126 PALABRAS - L2~ *ESPANOL (ESPARA) 0 40
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B. METODOS DE DESPLAZAMIENTO Y DE SELECCION EN UN DOCUMENTO DE WORD
DESPLAZAMIENTO

PRESIONE PARA DESPLAZARSE : PRESIONE PARA DESPLAZARSE 7'
— doacia lu L lhevar  €v Cur Sor |
| Ha (2Guerda TECLA INICIO ' mﬁ (ome~zo del |
| Yernyt oh
| 3 \ e era e Cror ¢
‘ foto W decechy TECLA FIN Hinal  del venoron
1 Al principio de la Pag. Siguiente
| PP <Y CTRL + AVPAG ALK 2 (et T S s
iﬁ i ahudo CTRL + REPAG Al principio de la Pag. Anterior
r CTRL + « Una palabra a la izquierda CTRL + INICIO Al principio de un documento
CTRL +— Una palabra a la derecha CTRL + FIN Al final de un documento
[ CTRL+ Un pérrafo hacia arriba tan e WS tag,acd
| ! P AVPAG Aprace e Yoo
CTRL +] Un pérrafo hacia abajo Y7 UC e b s
) REPAG fagn s det jofuv\ [Sa0)
SELECCION
PARA SELECCIONAR ACCION
Una palabra DS (NS Dbe v pulubra
Una linea de texto {Leva  der vengion - frecha bance - La Clic
Un parrafo A (pmea20 do\ PURUWD 3 Clgs
Documento completo Twera  der  Aexio - figcwu waala =2 (LU o
Civl 4
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C. EL TECLADO Y SUS PARTES

o ELTECLADO SE DIVIDE EN 6 PARTES, ENCIERRE Y NOMBRE CADA UNA DE ELLAS

TECLAS PARA Ledios O g A WQz, numevos svmbolos
ESCRIBIR(ALFANUMERICAS) N = ™,
TECLAS DE CONTROL \%uuu espu Ladont Tub, enter, CT RL,RLY, M‘TC’Q,
AN

TECLAS DE FUNCION pose w ¥ ~oia u w12 - eadtan  va

Cor  pePendiendo  del  Plogiunmu
TECLAS DE DESPLAZAMIENTO W, Ain, Frechas, weag , fe pag

- &

TECLADO NUMERICO MU esps del o al 9 opevolotes mademuticos (+-7/

WO
LUCES INDICADORAS L2 A€ Se encende OOMIG Se actva o

~roroSew . Lo MONVS ), BOY v, J

e Distribucién de las teclas en un teclado: ademés de las letras, los ndmeros, los signos de puntuacién y los simbolos, las
teclas para escritura también incluyen: Mayus, Bloq Mayus, TAB, ENTER, barra espaciadora y retroceso.

] “-‘fk““ ..% fi:_ A _?}E‘; 272 ; e )

MAYUS O SHIFT ACH-U Yemporgl mente W Yo Yy miestira oS
SIMmboLS o cwtacteres de wigunas Feclals temply ! shiF 133

BLOQ MAYUS At O gdesodlea w YGyYscua

TAB ! oendvar el textd un €sPaan ve \a reGu

| - \ &)b il S =

t & +TAB ——eS G 300es @ e nonas  Ohetas en e momento

ENTER Permdc  @mboros e vergon, Seear  Parafol Y texta)

RETROCESO Pesme Bovtn  Texi0§ NULG o \2gueerdy , Roviar
Subias

ind P S DWW ro e hada, Rotra teiey hucw
L devedru

ALT AT Glgne S bwras e G Lekara Oe uvawrd,

n_ oo Yedu vresha o Smbolo o weat
; yu\awﬂ%\ca on, edemeio-aLtl 1. ©
ALT GR Mue Stra el Jorcey Swmbolo e VYNa tecla pgem
pLTer + 17, £lem !l AlTev + 2 Giva w fnala

CTRL Junt0  Con o4ra YeCia euetiia Una UCC‘C"‘,MMW:
el 3} 7. \Mm Py
‘é&ﬂ. ¥y 6. Guavdar :
ESC (oY uventaras O aP'dtivne  fogueadsd
wndg e o¥va Yedd  pueuis wha QCCloR!
BLOQ NUM ARchea O desuttvo o1 declady  wueneY o
& ABRE Y CIERRA EL MENU PRINCIPAL DE WINDOWS

LOGO DE WIN
DOwS ! JUNTO CON OTRAS TECLAS EJECUTA UNA ACCION. EJ. ” +X: MUESTRA UN MENU, il‘. +D:

MUESTRA EL ESCRITORIO DE WINDOWS

Fn JUNTO CON OTRA TECLA EJECUTA UNA ACCION. EJ. Fn+f12: sube el brillo de la pantalla. Fn |
+ F1: silenciar el parlante. Fn+f9: activa la Wifi, F 2 3+ F { B\oaeea oy da (hl
Imp Pnt teagivs  pantUlln - Siwue  puixa caftoran  \a

Cavsatd  compretG (Yo 4o (Omeutadon,
N\

Insert \NGCIFOr, cambwa ev vwodo 0@ eSTItoRtl €WWET
wodo W derar v oo On es Cunbaw

Pausa/Inter ero Vool ¢ 15 ComptU0oes Uiyl Purqg
gou SuN pioce sas © foderpr & Que QU on
PVaY A BS T BN Shaena MuderroS s N0 3R usd,

l/\ueSNSar 1u8 oldimal  Jres detiay
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EL TECLADO Y SUS PARTES:

COMPLETE CON LOS NOMBRES CORRESPONDIENTES LA SIGUIENTE IMAGEN Y ENCIERRE CON COLORES LAS PARTES DEL TECLADO
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3.3 ACTIVIDADES PRACTICAS Y COMPLEMENTARIAS

1.
2.
3.
4

11.
¥
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
- 20.
21,
22,

23.

EN -

ACTIVIDAS # 1 - _EJERCICIOS PARA PRACTICAR EL TECLADO

7 #9%&/ () =7i1” #5%&/ () =7i1” #$%&/ () 12345678901234567890123456789

HEHHRHH R 1°2°3°4°5°6° 7° 8° 9° 10° 11° 127

RS Lo Loy L LT DR P Do BT T H T TR H A

----------------------------------------------------

CRRIRRRIRRRRNRIIRRNINNNINRNINRNNRINI0DDNIDD0D D)

NI

% &%& K&K &% K& % &% & SSGSS555555555555555555555555
.QPPPPPPEPEPEPEPEPP@@@@<> <> <$ PR RPN RSR SRR SR
10.

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk Ll Mm Nn Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Xx

lllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

1.2.3.4.5.6.7.8.9.0.1.2.3.4.5.6.7.8.9. 1-2-3-4-5-6-7-8-9-0-1-2-3-4-5-6-7-8
A:B:C:D,E;F;G;:H;l;j;K;L;M;N;N;0;P;Q;1:2=3:4=5:6=7:8=9:10=11:12=13:14
1/2/3/4/5/6/7/8/9/10/11/12/13/14/ $1 $2 $3 $4 $5 $6 57 $8 $9$10S .
5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% #1 #2 #3 #4 #5 #6 #7 #8 #9 #10 #11
Az Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LI Mm Nn N Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv
Ww Xx Yy Zz

Maria — Luis — Pedro - José — Carlos — Andrés — Lorena- Adriana — Juan
Asdf flkj asdf filkj asdf filkj asdf Alkj asdf filkj asdf filkj asdf filkj asdf Alkj
NIkj fdsa flkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa filkj fdsa
Qaz wsx edc rfv tgh yhn ujm ik, ol. Pi- pl, okm ijn uhb ygv tfc rdx esz wa<

Qwertyuiop’+ asdfghjkIi{} zxcvbnm,.-< qwertyuiop’+ asdfghjklfi{}
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