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GUÍA Nº 2: ¿CÓMO USAR UN PROCESADOR DE TEXTO?
Tecnología


	NOMBRE
	

	CURSO:
	6° Básico
	FECHA DE ENTREGA
	09 DE ABRIL DE 2020

	

OBJETIVO DE APRENDIZAJE (UNIDAD)
OA 5
Usar software para organizar y comunicar los resultados de investigaciones e intercambiar ideas con diferentes propósitos
	HABILIDADES DEL O.A

	HABILIDADES DE LA GUIA

	
	CONOCER CÓMO UTILIZAR EL PROCESADOR DE TEXTO WORD
	X

	· 
	RECONOCER EL PROCESADOR DE TEXTO COMO UN MODO DE RELACIONARSE CON EL ENTORNO
	X

	· 
	APLICAR CONOCIMIENTOS DE MANERA PRÁCTICA
	





	Instrucciones
Estimado estudiante, a continuación debe disponerse a desarrollar la siguiente guía que corresponde a las clases de Tecnología. Es importante que usted comprenda los principales elementos de la creación de un texto en WORD para poder desarrollar normalmente las clases al retorno de la emergencia nacional. Puede apoyarse de páginas web o plataformas educativas, sin embargo el desarrollo de la guía debe hacerse de manera original, cumpliendo con todo lo que se solicita.



¿Qué es el procesador de texto?

[image: Resultado de imagen de logo word]

El procesador de texto es un programa de Office, llamado Microsoft WORD











[image: ][image: ]¿Cómo usar el procesador de texto?

[image: ]La barra de herramientas te puede aparecer también de la siguiente manera:


Este será el resultado, se abrirá la ventana y ya estarás listo para empezar a escribir

[image: ]


ACTIVIDAD
Ahora que sabes cómo abrir el procesador de texto “WORD”, desarrolla la siguiente actividad:

	1. Elabora una carta escrita con los siguientes detalles:

Fuente (es el estilo de letra): Arial
Tamaño: 12
Interlineado (es el espacio entre los renglones): 1,5
Párrafo: Justificado

Para encontrar estos elementos fíjate en la barra de herramientas de WORD
[image: ]

	2. La carta debe ir dirigida a tu profesor de Tecnología, contando qué has hecho durante este tiempo y qué esperas que ocurra a futuro cuando retornes a clases.
[image: Resultado de imagen de tabla de conectores]Apóyate de la siguiente tabla de conectores:



	3. Ejemplo de carta

	CARTA DE SALUDO



Villarrica, 30 de marzo de 2020




Estimado profesor
Presente,


Han sido días largos, todos los días me levanto a las 8 de la mañana para revisar mi correo, ese que usted nos planteó hacer en la actividad pasada, para ver si tengo nuevas actividades para hacer mientras pasa esto del Coronavirus o COVID 19.

Durante la mañana me dedico a leer mucho, sobre todo los diarios on line y ver cómo el virus avanza en cuanto a sus cifras de contagiados, para mí no es nada alentador saber que Chile tiene más contagiados que algunos países que tienen más población. Eso da para pensar en qué estaremos haciendo mal como país, yo creo que sería bueno que todos hagan cuarentena obligatoria.

Le cuento en lo personal que me he acercado más a mi papá este tiempo, creo que nuestra relación mejora. He sabido cosas que me han hecho admirarlo nuevamente. Cocino todos los días junto a él y después en la tarde jugamos Play Station. Me gana siempre. 

En resumen, creo que este tiempo me ha servido para crecer como persona, pero no niego que extraño salir, ir al colegio y ver a mis amigos. Espero que se encuentre usted muy bien y gracias.


Periquiño de los Palotiños Urquiza
Alumno de Sexto básico
Colegio Pedro de Valdivia de Villarrica
- Contacto telefónico: +56 987805851
- Correo electrónico: Periquiñodp@gmail.com  


	4. Envía la carta como archivo adjunto al correo n.mellado.guzman@gmail.com colocando en el asunto Carta de saludo + Tu nombre y apellido
5. Plazo de envío: 09 de abril de 2020





image3.png
M Tecne x | F PSUL x | 98 Limi x | [@ Desc: x | © Unide x | @ lengu x | © 684 x | @ artick x | @ Man X | G logo X

< C @ educapeques.com/wp-content/uploads/2016/02/0203.pdf

Se abre un segundo menu donde aparecen tus programas

M Busca la frase Microsoft Word y coloca el puntero del raton sobre ella

& remee i
Y R——
@ s i
&

o

Fpmet—
Cp——
o

™ Haz clic para que se abra Word

P Escribe aqui para buscar

Ejerc

x

Micre

x

+





image4.png
<

Teene x | FQ PSUL x | 98 Limi x | @ D

C @ educapeques.com/w

£ Escribe aqui para buscar

x| © Unide x | @ lengu x | © 685 x | @ arick x | @ Man. X | G logo X

mjgme | Pero... qué és Word!

ENTRAR EN WORD

Puedes entrar en Word desde distintos sitios, vas a ver como se entra desde el menu
Inicio

Sitda el puntero del raton sobre el botén Inicio y haz un clic

TITHlele

Se abre el mend principal

A @ 7D

Esp

1218
2403200

™)




image5.png
@ H S O 5 6Basico Tecnologfa Gufa 2 - Word (Error de activacién de productos) 'HERRAMIENTAS DE TABLA ? @ - x
BRI nco | NSERR  DIStio  DISKODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESONDENCIA  REVIAR  VISTA  FOXITREADERPDF  DISEO  PRESENTACION Inicar sesién
Cortr vodm e A x sae e osuscar -
oo erdana A 2 AaBBCeL Assbccde AZBOC( AsBoCel ammeedd sszoced AABI g T
Pegar : - 3 - - lormal in espaci. itulo itulo itulo itulo uesto |5 N
T Copirtomate. N K S e x ¢ AW A TNormal | Sin esp Thdol  Thoz  ThuoS  Thuo  Pusto |5 [gy i
vorapapeles 1 Fuente 5 viato 5 tios 5 cdden N

™ Haz clic para que se abra Word

Este serd el resultado, se abrird la ventana y ya estaras listo para
empezar a escribir

PAGINA2DEG 571 PALABRAS. ESPAROL (CHILE) —————+ 0%

. ]
O Escribe aquf para buscar 9 RO B




image6.png
Teene x | [ PSUL x | 98 trmi X | [@ Desce x | © Unide X | @ kengu X | © 684 X | @ artik X | @ Mane X | G logo X | $ Berci X © Mie X + =

< C @ educapeques.com/wp-content/uploads/2016/02/0203.pdf

Hooae

P cove

Este es el resultado, ya tienes abierto Word, recuerda que has entrado desde el mend
Inicio, vas a aprender una forma de salir de Word

SALIR DE WORD

Para salir de Word ve con el puntero del ratén hacia la esquina superior de la
derecha y haz clic en el botén rojo Cerrar

P Escribe aqui para buscar
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ACTIVIDAD
Ahora que sabes como abrir el procesador de texto “WORD”,
desarrolla la siguiente actividad:

. Elabora una carta escrita con los siguientes detalles:

Fuente (es el estilo de letra): Arial
Tamafio: 12

Interlineado (es el espacio entre los renglones): 1,5
Parrafo: Justificado

~ La carta debe ir dirigida a tu profesor de Tecnologia, contando qué has
hecho durante este tiempo y qué esperas que ocurra a futuro cuando
retornes a clases.
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