[image: ]INSTITUCIÓN EDUCATIVA LUÍS CARLOS GALÁN
Aprobaciones: Resolución Nº 001171 del 25 de agosto de 2.000
Resolución Nº 0043 del 15 de enero de 
Formación humanista para el liderazgo social”

ASIGNATURA: INFORMÁTICA         GUÍA N° 2     PERIODO 1    GRADO: SEXTO
DOCENTE: SANDRA MILENA ACOSTA CÁRDENAS

Tema:  Microsoft Word	
Competencia:  Utilizar las herramientas de Word para crear documentos con presentaciones.

1. Observa con atención el mapa conceptual realizado en la clase anterior sobre el tema: Informática.
2. Sigue los siguientes 5 pasos para realizarlo en Word:

Paso 1: Abrir el programa Word de Microsoft. A partir de aquí, deberás ir al menú Insertar y seleccionar la opción desplegada Formas. Tras hacerlo, se abrirá un menú con diferentes formas geométricas y más opciones para tus mapas conceptuales como flechas y otras figuras.
[image: ]
Paso 2: Una vez con el menú de Formas ante nosotros, únicamente tendremos que seleccionar lo que queremos incluir en nuestro mapa conceptual para, posteriormente, introducir nuestro texto. Puedes decantarte por utilizar un círculo, un rectángulo, flechas… Una vez seleccionado lo que vayas a usar se desplegará un menú para personalizar el tamaño y otras características como el color, las sombras, contorno y efecto.


[image: ]


Paso 3: Una vez colocadas las figuras que necesites para tu mapa conceptual, los pasos que quedan por realizar en Word son bastante sencillos. Si quieres introducir texto en la figura que hemos añadido solo tendremos que hacer click con el botón derecho del ratón y seleccionar la opción Agregar texto del menú. Y, como sucedía con la forma añadida, se desplegará un menú que nos permitirá tener acceso a las principales opciones de edición de texto: tamaño, fuente, estilo…
[image: ]Agregar texto

Paso 4: Completar el mapa: Si vas a introducir texto fuera de una figura geométrica que hayas añadido, lo único que debes hacer es utilizar el menú Insertar y elegir la opción Texto. De este modo podrás poner texto en cualquier rincón de tu documento y crear de este modo el mapa conceptual perfecto. Las opciones de estilo son casi infinitas por lo que podremos personalizar cualquier aspecto del mapa conceptual para dejarlo tal y como lo habíamos imaginado antes de realizarlo.

Paso 5: Guarda tu trabajo en tú carpeta con tu nombre en documentos.

Tú docente al finalizar la clase estará pasando para valorar tú trabajo.

“Ánimo el éxito es el resultado del esfuerzo”.

image1.png
Archivo

B Portada-

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referendias  Correspondencia  Revisar

o Ofemese]  Bsmatar | g complementos W Eg

[0 pagina en blanco Formas usadas recientemente

= Sao deps

Paginas

Pagina 1 de 1

Wikipedia | Videos

Tabla | Imigenes  complementos ~ e

- EN\NOOOALLoIG]

gina

Tablas en{ % Complementos Mutime.

Lineas
NANNTL L2 2 3N\GE
Recténgulos

[ [V | o [ [ ]

-
EHOANILOQOQO®
©oco0OrLy=CO00
fgspaveset

Flechas de bloque
DGt detPLrRL g

€ UNLDDDHION
tgele)

Formas de ecuscion
T=R-SR

Diagrama de fljo
Oo<ogddddocodw
oUdn®® X ¢ AVAD
Qe0o

Cintasy estrellas.
WX G DO
feted ot Jiilimin[m]

Uamadas

LO0OS.o00 4341
&14040d0

T Nuevo lenzo de dibsio

0 palabras Espaiol (México)

Vista  Ayuda
@ Vinculo,
| (s
[ Referencia cruzada

Vinculos

i

Comentario

Comentarios

Pl
D) i de pigina~
) Namero de pigina~

Encabezadoy pie de pégina

Cusdrode |

texto v

[E] Bemertos épides-~ [ Liea defima ~ | T Ecuacion -
A Wordart~ [Ermytm Qsimbolo~
] ] objeto ~
Tero simbotos | A
B ——t 100%

Nublado

8 Compartir ~




image2.png
Autoguardado

Archivo Insertar

EN\OOO
AL L (5[~ FElpibujar cuadro de texto
C N\ { }%®

Insertar formas

Inicio Dibujar

ditar forma v

Opalabras [} _Esparol (Colombia)

Pagina 1 de 1

Disefio

Disposicin  Referencias

<] 2 Relleno deforma -

~| 2 Contorno deforma~

*| @ Efectos deforma -

Estilos de forma

 Accesibiicad: e necesari investigar

Correspondencia

Revisar

A

Vista  Ayuda

Estilos de WordArt

Formato de forma

A~

1

[ Alineartexto ~

@

Texto

8 Compartir ~

D Toer aclane ~ [B5 Alinear~

Msrem 2

Texto
altemativo

Accesibilidad

Eyevioratiss < IB]
et Az & Satsem
O (panl deseeccion Giar~ | E815em

Organizar Tamafio 15

1>





image3.png
Autoguardado

Archivo  Inio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Formato de forma & Compartir +
X corr - . o
ﬁDE@c Caliri (Cuerpo) ~ |11 v| A" A" Aa~ (A | 2 2L 9 || aagbeepe asebeene AaBb AQB asebcer aosbcene asbee: | & Reermp
e  Reemplazar
Pegar K . A Va A~ & taRg TNormal T Sin esp: Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis  Enfasisint.. <
2 Qegmiemme K = x XA — ' % Seleccionar v
Poapapeles 1 Fuente Firato Estios caicn &

G & Z = A

s Relleno Contormo  Cuadrado COI0T de Detrds
Estilo Relleno Contc Cuadrado e~ del texto

Buscaren los menis
X Corar
@ copiar
[f1 Opciones de pegado:

4

Agregarteto
Modificar puntos
>

Treralfrente >
B2 Enviar al fondo >
@ Vinculo

Guardar como imagen.

Insertar gl

Ajustortexto >

=)

Editr texto ahtemativo
Establecer como forma pred.
T Mas opciones de disefio.

% Formato de forma.

Pagina 1de 1 Opalobras [} Espaiiol (México) i Accesibiidad es necesario investigar





image4.jpg
DEL PINO.
CASALONA





