Modulo: Herramientas tecnolégicas y digitales

Clase #2: Conociendo la cinta de opciones y los atajos de teclado en Word.

Parte Tedrica: Aprenderemos a utilizar funciones basicas en el entorno de trabajo de Word, aplicando atajos y
comandos con las teclas modificadas del teclado

Parte Practica: Aplicar los conocimientos y llevar a cabo el taller practico en clase.
1: Lacinta de opciones de Word.

Es la barra de herramientas principal que se encuentra en la parte superior de Word, Esta cinta contiene
pestafias, llamadas Archivos, Inicio, Insertar, Disefio, Disposicion, Etc. teniendo en cuanta que cada pestafia

agrupa un conjunto de opciones para aplicar.

La pestafia de Inicio La pestafia de Insertar:
En esta pestafia podemos encontrar las opciones

, ) Encontraremos las opciones de, paginas, tablas,
de, portapapeles, fuente, parrafo, estilos y

ilustraciones, complementos, multimedia, comentarios,

edicién. . . ,
encabezados, pie de pagina, textos y simbolos.
La opcion de fuente: Dentro de este grupo de La opcion de Tablas: Dentro de este pequefio grupo
herramientas encontramos y aplicaremos lo encontramos y aplicaremos la herramienta de Tablas.
siguiente:
-Fuent~e o tipo de letra. -Tablas.
-Tamaiio de fuente o # de letra.
-Formato de Mayusculas y Minusculas.
-Negrita.
-Cursiva.
-Subrayado.
-Color de Fuente o de letra.
La opcidn de Parrafo: Dentro de este grupo de La opcion de ilustraciones: Dentro de este grupo de
herramientas encontramos y aplicaremos lo herramientas encontramos y aplicaremos lo siguiente:
siguiente:
-Los tipos de Vifietas .
. . . -Imagenes
-Las opciones de alinear y justificar
-Formas

-El sombreado de color para los titulos o
subtitulos.
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La pestaiia de Diseio:

Encontraremos las opciones de, Formato del
documentos y fondo de pagina.

La pestaiia de Disposicion:

Encontraremos las opciones de, configurar pagina,
parrafoy de organizar.

Fondo de pagina: Dentro de este pequefio grupo
encontramos y aplicaremos la herramienta de
Bordes de Pagina

Configurar Pagina: Dentro de este pequefno grupo
encontramos y aplicaremos la herramienta de
orientacion.

-Bordes de Pagina (Para aplicar bordes para la
paginay para los textos)

- Orientacidn (Para configurar una hoja vertical o

Horizontal)

2: Aplicando teclas de modificacion con la combinacion de las teclas de las flechas del teclado.

CTRL + SHIFT + FLECHAS: sirve para poder seleccionar algun texto.

CTRL + E: Seleccionar todo el contenido del documento.

CTRL + SHIFT + F: Abre el menu de fuente para elegir la letra, estilos y #letra.

CTRL + N: Aplicar Negrita al texto.
CTRL + K: Aplicar Cursiva al texto
CTRL +S: Aplicar Subrayado al texto.
CTRL + T: Aplicar Centrado al texto.
CTRL +J: Aplicar Justificar al texto

CTRL + C: copiar algun texto seleccionado.

CTRL + X: Cortar o mover algun texto seleccionado.

CTRL + V: Pegar el texto seleccionado.

SHIFT + F3 o también SHIFT + FN + F3: Aplicar Mayusculas y minusculas al texto.

CTRL + Z: Si cometiste un error ya sea algun texto borrado, con solo presionar este atajo se puede Deshacer.

CTRL +Y: sirve para rehacer una accion.

CTRL + G: Sirve para Guardar un documento.

CTRL + P: Imprimir el Documento o visualizar las hojas.
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1: Escribe en cada cuadro los nombres de las pestafias y opciones que ofrece la cinta de opciones en Word.

Referencias

Dibujar Referencias Correspondencia
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2: Desde la pestafia Inicio, en las secciones de Fuente y Parrafo Parrafo de la cinta de opciones, aplicaremos

los siguientes elementos que se detallan a continuacioén.

- Abrir una hoja en Word, en la 1era hoja, escribir y Hacer una portada con la siguiente informacién
Nombre de la Unidad 1
Las herramientas tecnoldgicas.
Nombre estudiante
)6.0.0.0.06.0.06000060660606060
Identificacion
XXX XXX XX
Nombre profesor
Alexander Suarez Campo
Nombre de la institucion
Centro nacional de estudios técnico crecer
Nombre del modulo
Herramientas tecnologicasy digitales
Ciudad
Sampues
Ano
2025

- Seleccionar todo el documento haciendo uso del mouse o aplicando el atajo CTRLE.
- Aplicar tipo de fuente o tipo de letra Arial

- Aplicar nimero de fuente o nimero de letra #11

- Aplicar Negrita para todo el contenido de la portada, CTRL N.

- Aplicar Centrar para todo el contenido de la portada, CTRLT.
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3: En la 2da hoja del mismo documento en Word, aplica las funciones que estan de color rojo para cada

contenido que se muestra en cada una de las hojas.

(Verdana - #12 — Negrita — Centradoy Sombreado altitulo color azul cielo)

El CENTRO NACIONAL DE ESTUDIOS TECNICO LABORAL CRECER S.A.S.

Misidn (Arial - #12 — Negrita — Cursiva —y Subrayado.)

Ofrece educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano con altos Niveles de calidad en programas técnicos por
competencias, cualificaciones y de educacion informal, por medio de un modelo pedagdgico constructiva en modalidades
presencial, a distancia y virtual, que les permita a estudiantesy egresados la consolid acion de su proyecto devida y el

aporteal desarrollo de la region y el pais. (Calibri- #11 — Cursiva y justificar.)

Visién (Avrial - #12 — Negrita — Cursiva — y Subrayado.)

El centro nacional de estudios técnico laboral crecer, hacia el 2026 serala Institucion lider en la oferta de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano en la region, para esto se proyecta el fortalecimiento de la

infraestructura, la diversificacion de su oferta y el crecimiento en nuevos territorios. (Calibri - #11 y justificar.)

PRINCIPIOSY VALORES INSTITUCIONALES

(Verdana - #12 — negrita y Color de fuente o letra Roja.)

Los principios que guian nuestro proyecto educativo institucional son:

(Verdana - #12 — negrita — Cursiva — Subrayadoy Color de fuente o letra Azul.)

Liderazgo.

Autonomia.

Equidad.

Diversidad.
Conciencia ambiental.

Creatividad.

N R

Responsabilidad.
(Calibri- #11.)
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4: En la 3ra hoja del mismo documento en Word, ir a la pestafia de Insertar y aplicar las siguientes tablas:

(Aplicar el atajo CTRL C copiar2 vecesy pegar CTRL V para todo el contenido de Mision, y luego cambiarel contenido a
MAYUSCULAS.)

(Aplicar el atajo CTRL X cortaro movery pegar CTRL V el contenido de misién que esta repetido en la tabla dearriba, y luego

cambiarel contenido a minusculas.)
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5: Para todo el documento en Word, ir a la pestafiade Disefio 0 Disefio de pagina y Aplicar la opcion de
BORDES DE PAGINA.

- Elegir clicar en la opcion de CUADROS.

- Enla opcion de ARTE: Elegir y clicar en la fecha para mirar y elegir una opcién de Arte de su preferencia y
aceptar.

Tareaen casa.

Entrar a la plataformaeducativa de crecer con sus respectivo usuarioy contrasefia, eir a la clase
#3, descargar eimprimir los 3 talleres Practicos para trabajarlos en clase.

Nombresde los documentos a descargar e imprimir.

1: Elaboraciéon Formato de Carta Formal
2: Elaboracionde un memorando

3: Elaboracion Tabla para Registro de Datos
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