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UNIDAD DIDACTICA NUMERO CUATRO 

 
 

 

ACTIVIDAD 1 

IMÁGENES, AUTOFORMAS y TEXTO CON WORDART 

 
 

 
 
 

 
 

 

Un gusano informático que se extiende utilizando Messenger, el programa de 
mensajería instantánea de Microsoft, comenzó a propagarse por internet, advirtieron 
expertos informáticos. 

Todavía  no  está claro, no obstante, si  este  virus 
es   responsable  de  los numerosos problemas que 
Messenger experimentó ayer,  lunes,  y  que  dejaron sin 
ese  popular  servicio  a millones de usuarios de 
todo el mundo. 

El gusano, llamado "Funner", se 
propaga auto enviándose a todos los contactos del MSN 
Messenger de Microsoft, según la empresa 
especializada Tech Web. 

La compañía de seguridad informática Symantec explicó que "Funner" también 
trata de contactar con un dominio en la red para bajarse de internet otros 
componentes. 

 

2. TEMAS DIDÁCTICOS: 

1. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma 
técnica y la legislación vigente. 

2. Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la organización 
3. Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización 
4. Manejo de herramientas básicas de Microsoft Word 
5. Manejo de las herramientas básicas de Microsoft Excel  

 

 

 

 

 

Imagen insertada y modificada 

Ajuste del texto a la imagen 
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Un gusano informático que se extiende utilizando Messenger, el programa de 
mensajería instantánea de Microsoft, comenzó a propagarse por internet, advirtieron 
expertos informáticos. 

Todavía no está claro, no obstante, si este virus 
es responsable de los numerosos problemas que 
Messenger experimentó ayer, lunes, y que dejaron sin 
ese popular servicio a millones de usuarios de todo el 
mundo. 

El gusano, llamado "Funner", se propaga 
auto  

enviándose a todos los contactos del MSN 
Messenger de Microsoft, según la empresa 
especializada TechWeb. 

La compañía de seguridad informática Symantec 
explicó que "Funner" también trata de contactar con un 
dominio en la red para bajarse de internet otros 
componentes. 

 

Un gusano informático que se extiende utilizando Messenger, el programa de 
mensajería instantánea de Microsoft, comenzó a propagarse por internet, advirtieron 
expertos informáticos. 

Todavía no está claro, no obstante, si este virus es responsable de los numerosos 
problemas que Messenger experimentó ayer, lunes, y que dejaron sin ese popular 
servicio a millones de usuarios de todo el mundo. 

El gusano, llamado "Funner", se propaga autoenviándose a todos los 
contactos del MSN Messenger de Microsoft, según la empresa especializada 
TechWeb. 

La compañía de seguridad informática Symantec explicó que "Funner" también 
trata de contactar con un dominio en la red para bajarse de internet otros 
componentes. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ejemplos de Autoformas: líneas, diagrama de flujo, flechas de bloque, 
cintas y estrellas, formas básicas y llamadas 

LLAMADA 
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TALLER DE PROFUNDIZACION DE  MANEJO DE IMÁGENES Y AUTOFORMAS  EN WORD  
 

Abre un nuevo documento en Word 

Asigna márgenes al documento así: márgenes de 1cm a todos los lados, orientación horizontal, papel 
tamaño carta. 

Aplica un fondo de textura o degradado suave al documento. 

Asigna un borde no tan grueso al documento. 

Guarde el documento como: Ejercicio de imágenes y autoformas en Word en tu memoria. 

Empleando la tecla Enter, baja el cursor hasta abrir 7 páginas nuevas en el documento. 

Realizar cada dibujo en una página independiente. Hacerlos del tamaño de la página, pero 
conservando las márgenes.,  

En todos los dibujos que a continuación vas a desarrollar recuerda cambiar o personalizar los atributos 
de color, borde, relleno, sombra, aplicar efectos de bisel, iluminación, bordes suaves entre otros.  
 
 

 

Autoformas 

CUADRO 

DE 

TEXTO 

CUADRO DE 

TEXTO 

C
U

A
D

R
O

 D
E 

TEX
TO

 

C
U

A
D

R
O

 D
E 

TE
X

TO
 

Ejemplos de cuadros de texto: 

CUADRO DE 

TEXTO 
CUADRO DE 

TEXTO 

CUADRO DE 

TEXTO 

Ejemplos de texto con WordArt (letras: Times New Roman, Arial, Comic 
Sans y Courier New; todas, de 20 ptos.): 

CUADRO DE 

TEXTO (sin línea) 
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– Dibujar con las autoformas de formas básicas 

 

 

 

Dibujar con las autoformas de formas básicas y flechas 
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Dibujar con las autoformas de diagramas y flechas 

 

Dibujar con las autoformas de básicas – Agrupar el dibujo –  

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD 2 

Entre a Microsoft Word. Busque 10 imágenes, aplíqueles la configuración de:  

- Cuadrado, estilos de imagen, Contorno, efectos, diseño 

- Guárdelo en Mis documentos con el nombre de MIS CREACIONES 

1. Entre a Internet y descargue 5 imágenes acerca de: el amor, la amistad, la sabiduría, el amor a Dios, 

la naturaleza. 
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2. Escriba el texto dado, luego en cada párrafo inserte una de las imágenes que descargó desde internet y 

aplíquele la configuración para personalizarla. 

3. A cada uno de los párrafos debe cambiarle el estilo de la letra y el color. 

EL VERDADERO TRIUNFO  

 

El verdadero Triunfo,  
es lograr la familia que anhelas,  
es mostrar la bondad que recibes,  
y tener verdaderos amigos.  

La verdadera Sabiduría,  
es aprender a escuchar y saber cuándo opinar,  
es comprender los problemas y saberlos resolver,  
y poder brindar al mundo lo que realmente se Sabe.  

La verdadera Creencia,  
es pedirle a ese ser y saber que nos escucha,  
es saborear los momentos que comparto con él,  
es poder cerrar los ojos y sentir a Dios junto a mí.  

La verdadera Amistad,  
es sentir la hermandad que une gentes de sangres  
diversas, es saber que su mano siempre estará contigo,  
es saber brindarle tu ayuda en todo momento,  
es sentirte más valiente en los momentos que con ellos  
compartes, es saber compartir ideas y mejorar tu carácter.  
es tener ese apoyo en los momentos importantes.  

El verdadero Amor,  
es poder oler el aire que respira tu pareja,  
es encontrar la otra mitad de tu alma,  
es sentir necesaria su presencia,  
y más que nada saber esperar a su Llegada. 

 

ACTIVIDAD 3 

NOMBRE APELLIDO EDAD DNI 

Eduardo Fernández 35 43.000.980 

David Herrera 51 40.982.710 

Marisa González 24 43.658.365 
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 A B C D E F 

1 Aquí puede escribir hasta dos 
líneas 

    

2  Esta celda es más larga 

3       

4  Ja! Ja!     

5    1ª línea 2ª 
línea 

 

6      

 

 

     

     

    

   

  

 

Algunas  Hambre  

Tablas Blanco Blancos Blancas 

Son Frito Fritos Fritas 

Muy Mar Mares  

Raras Sed  

 

 

A1  A3  A5  

 B2  B4  B6 

C1  C3  C5  

 D2  D4  D6 

E1  E3  E5  

 F2  F4  F6 

 

 

 

Un átomo de 
Oxigeno 

O 
 

H2 
Dos átomos de 

Hidrógeno 
 H2O  

Los átomo se unen por medio de un enlace covalente, formando una molécula dipolar llamada Agua 
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Nombre  Apellidos  

DNI  Calle  

Ciudad  Provincia  Teléfono  

 

Fecha del Alta  Fecha de Baja  IGIC  

Módulos  Coeficientes   

 

 

 

 

 

       

       

       

       

 

      

 

 

 ENERO FEBRERO MARZO 

COCHES 100 120 160 
MOTOS 70 60 75 
OTROS 80 90 110 

 

ACTIVIDAD 3 

Abre un documento nuevo de Word y escribe el siguiente texto: 
  

La informática como invento 
El ordenador es uno de los inventos electrónicos que más impacto ha provocado en la vida cotidiana de 
los seres humanos. ¿Te imaginas que ocurriría si, por unos instantes. Desaparecieran todos los 
ordenadores del mundo? Es casi imposible de imaginar, pues hoy en día podemos encontrar 
ordenadores en todas partes" en nuestros hogares, en los centros de estudios, en los medios de 
comunicación, en la industria, en los medios de transporte. De ahí que se hable del inicio de una nueva 
era" la Era de la información. Entre los programas de uso habitual, las aplicaciones más utilizadas !que 
están en nuestro alcance son el procesador de textos, las hojas de cálculo, el tratamiento gráfico, etc. Es 
interesante ver cómo ha ido evolucionando el mundo de la información desde el primer ordenador hasta 
nuestros días, gracias a los inventos de que paralelamente han impulsado su desarrollo, cada vez más 
vertiginoso 
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Guarda el documento con el nombre “formato_word.doc” en una carpeta llamada 

Práctica 4. Sobre este texto vamos a realizar cambios en el formato: 

 

 

Abre un documento nuevo de Word y copia el siguiente texto: 

 

La correspondencia comercial es la forma más frecuente de comunicación que utilizan las empresas en el 
desarrollo de sus actividades. Las partes de la carta son: membrete, (compuesto por el nombre y 
apellidos o razón social, la dirección completa , el código postal, la localidad y provincia, teléfono, fax y 
dirección electrónica, de la persona o empresa que escribe la carta), referencias (lo más usual es poner 
dos) Nuestra referencia  (N/Rfa.) y Su referencia (S/Rfa.), destinatario (nombre y apellidos o razón social 
de la persona o empresa a la que va dirigida la carta y su domicilio completo), asunto (breve mención de 
motivo de la carta), fecha (día, mes y año, ejemplo: 10 de agosto de 2007) saludo (es una fórmula de 
cortesía que se emplea antes de comenzar la carta, ejemplo: Muy Sr. Nuestro) contenido (explicación  del 
motivo de la carta), despedida (frase corta como por ejemplo: Reciba un cordial saludo) firma de emisor 
de la carta. 
 

Guarda el documento con el nombre “configuración_word.doc” en la misma carpeta 
de Practica 4. Sobre el texto vamos a realizar las siguientes modificaciones de configuración 

 

 

 

 

 

1. Selecciona el título, cambia el tipo de letra a Arial 20, cursiva, subradyado y centrado 
2. Seleccione el primer párrafo y cambia el tipo de letra por Book antigua, tamaño 14 
3. Selecciona el segundo párrafo y cambia a letra Comic Sans tamaño 10 
4. Selecciona el tercer párrafo y cambia el color de texto por azul 
5. Busca y subraya las siguientes palabras: ordenador e informática usando Buscar 
6. Resalta esas palabras con colores diferentes 
7. Numera los distintos párrafos del texto 
8. Alinea el segundo párrafo a la derecha 
9. Justifica los párrafos 3 y 4 
10. Cambie las palabras vertiginoso, comunicación por un sinónimo 
11. Selecciona el segundo párrafo, córtalo y pégalo al final del texto 
12. Selecciona el tercer párrafo, cópialo y pégalo al finalizar el texto 
13. Guarde los cambios 
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Abre un nuevo documento de Word y copia las siguientes tablas. La primera la dejas tal cual. En la 
segunda calcula los totales usando la Calculadora de Windows. 
En la tercera tabla aplica un color de sombreado a las dos primeras filas y un color diferente al resto, 
también cambia el tipo de línea del borde exterior de la tabla a doble línea de color azul. 

 

1. Busca las palabras: frecuente, actividades, escribe, contenido, emisor y solicitud. Ponlas en 
negrita y sustitúyelas por algún sinónimo de los que proporciona Word. 

2. (Menú: Herramientas/Idioma/Sinónimos) 
3. Configura la página para que los márgenes superior e inferior sean de 3 cm y los márgenes 

derecho e izquierdo sean de 3,5 cm. (Menú: Archivo/Configurar página/Márgenes) 
4. Configura el documento para que archive los cambios cada 2 minutos ( Menú: 

Herramientas/Opciones/Guardar) 
5. Busca las siguientes palabras: membrete, referencias, destinatario, asunto, fecha, saludo. 

Realiza los siguientes cambios en el formato de fuente: 
6. Membrete: primera letra mayúscula, 
7. Referencias: doble subrayado en rojo, 
8. Destinatario: como superíndice, 
9. Asunto: como subíndice, 
10. Fecha: formato versales, 
11. Saludo: doble tachado en azul, 
12. Saludo: con sombra en rosa 
13. Copia el texto del documento tres veces más. Cada uno de los párrafos creados debe ir con 

una alineación distinta: el primero con alineación izquierda, el segundo alineado a la 
derecha, el tercero centrado y el cuarto justificado. Existen varias maneras de configurar la 
alineación, puedes hacerlo desde el menú Formato/Párrafo/Sangría y espacio. 

14. Copia el primer párrafo dos veces más al final. Al quinto párrafo debes aplicarle sangría de 
primera línea y al sexto párrafo debes aplicarle sangría francesa. 

15. Inserta al final de todos los párrafos 5 símbolos de la fuente Wingdings en tamaño 24. 
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LISTA DE MATERIALES 

Nombre Cantidad Descripción Dimensiones 

Papel 20 Hoja DIN-A4 210×297 mm 

Cartón 1 Hoja de cartulina 500×655 mm 

Cartulina 1 Cartón normal 5 mm de espesor 

Pegamento 1 De barra  

Pegamento 1 De secado rápido  

 
 

Abre un nuevo documento de Word e inserta las siguientes Autoformas. Puedes crear 
autoformas desde la Barra de dibujo/ Autoformas/Llamadas o Formas básicas. 

 

Guarda el documento con el nombre “autoformas_word.doc” en la carpeta Practica 4. 
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Abre un nuevo documento de Word y realiza los siguientes pasos: 
 

 

Guarda el documento como “Encabezado_word.doc” en la carpeta Practica 4. 

Realiza las siguientes tabulaciones. 
 

 

Para realizar las tabulaciones escribo el texto de cada línea seguido, a continuación 
selecciono el párrafo y voy al menú Formato/Tabulaciones. Elijo las distancias aproximadas 
a las que deben ir las columnas, la alineación y el relleno y fijo cada tabulación. Después, 
tras cada palabra de la fila he de pulsar la tecla del tabulador (la que tiene la doble flecha) 
para que ocupe su posición. Date cuenta de que la columna izquierda tiene alineación 
izquierda, las dos centrales están centradas y la de la derecha está alineada a la derecha. 
 

Guarda el documento como “Tabulaciones_word.doc” en la carpeta Practica 4. 

Copia el siguiente texto y colócalo en tres columnas. Inserta los mismos dibujos u otros similares 
de la galería de Windows entre las columnas. 

 

 

Para realizar las columnas escribo el texto seguido, a continuación selecciono el párrafo y voy al 
menú Formato/Columnas. Elijo las tres columnas. Posteriormente busco las imágenes y las inserto 
en el lugar correspondiente. 

 

1. Escribe en la primera página: “Este es un documento al que vamos a insertar encabezado y pie 
de página” 

2. Inserta un salto de página 
3. Escribe en la segunda página: “En el segundo folio escribiré el contenido” 
4. Inserta salto de página 
5. En la tercera página escribo: “Estoy escribiendo el documento en fecha y hora…” Inserto la 

fecha y la hora mediante Insertar/Fecha y hora, eligiendo el formato que desees. 
6. Insertamos un encabezado a todas las páginas, mediante la opción Ver/Encabezado y pie de 

página. En el encabezado escribiremos nuestro nombre y apellidos, con letra Arial, tamaño 10, 
e insertaremos una línea bajo el nombre. 

7. En el pie de página escribiremos el nombre del documento: “Encabezado_word” y alineado a la 
derecha el número de página en formato “Página 1 de 1”. También con fuente Arial, 10 y con 
línea superior. 
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Guarda el documento como “Columnas_word.doc” en la carpeta Practica 4. 

TEMAS: Buscar – Reemplazar; Columnas; Encabezado y pie de página; Configurar página; 

Bordes y sombreado; Imágenes 

1. Entre por Formato y de clic en Configurar página, establezca página tipo tabloide, 

luego baje el tamaño en alto hasta 32 cm, las márgenes en superior e inferior en 2.5 y 

derecho e izquierdo en 3 cm. 

2. Establezca por Inicio, en espaciado elige 1.5 

3. Digite el texto dado 

Coronavirus 
Los coronavirus (CoV) son una amplia familia de virus que pueden causar diversas 
afecciones, desde el resfriado común hasta enfermedades más graves, como ocurre con el 
coronavirus causante del síndrome respiratorio de Oriente Medio (MERS-CoV) y el que 
ocasiona el síndrome respiratorio agudo severo (SRAS-CoV). Un nuevo coronavirus es una 
nueva cepa de coronavirus que no se había encontrado antes en el ser humano. 
 
Los coronavirus se pueden contagiar de los animales a las personas (transmisión zoonótica). 
De acuerdo con estudios exhaustivos al respecto, sabemos que el SRAS-CoV se transmitió 
de la civeta al ser humano y que se ha producido transmisión del MERS-CoV del dromedario 
al ser humano. Además, se sabe que hay otros coronavirus circulando entre animales, que 
todavía no han infectado al ser humano. 
 
Esas infecciones suelen cursar con fiebre y síntomas respiratorios (tos y disnea o dificultad 
para respirar). En los casos más graves, pueden causar neumonía, síndrome respiratorio 
agudo severo, insuficiencia renal e, incluso, la muerte. 
 
Las recomendaciones habituales para no propagar la infección son la buena higiene de 
manos y respiratoria (cubrirse la boca y la nariz al toser y estornudar) y la cocción completa 
de la carne y los huevos. Asimismo, se debe evitar el contacto estrecho con cualquier 
persona que presente signos de afección respiratoria, como tos o estornudos 
 

1. Al título aplique formato de texto tamaño 16 y luego aplique borde de texto, en 

estilo personalizado en la parte de arriba y de abajo solamente y aplicar un 

sombreado claro 

2. Agregar una imagen de acuerdo al tema, o en otro caso inserte imágenes 

prediseñadas y ubíquela centrada entre el título y el primer párrafo. 

3. Seleccione el segundo, tercer y cuarto párrafo y por Formato, elige dos columnas 

ingrese por mas columnas y aplique una línea entre columnas, esto es para realizar 

estilo periodístico. 

4. Agregue un Encabezado que diga: Taller de Microsoft Word y debajo su nombre 

5. Busque la palabra Coronavirus y reemplácelo por Alegria 
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6. Inserte una imagen dentro de dos párrafos cualquiera y aplicar ajuste de texto: 

cuadrado 

7. Seleccione el último párrafo y aplique borde y sombreado 

8. Ingrese por Bordes de página y en borde de página elige en Arte y estilo cualquiera y 

luego aplica ancho 15 puntos 

 

LA ERA DIGITAL 

En la era digital, la informática es sinónimo de competitividad y de empleos bien 

remunerados. Sin embargo, los expertos coinciden en que hay pocos sistemas educativos 
en el mundo que preparen adecuadamente a los alumnos de primaria y secundaria para 

estudiar carreras de este ámbito. No obstante, cada vez son más los educadores, 
legisladores y grupos de presión que trabajan para cambiar este modelo. 

Un algoritmo es un conjunto prescrito de instrucciones o reglas bien definidas, ordenadas y 

finitas que permite realizar una actividad mediante pasos sucesivos que no generen dudas 

a quien deba realizar dicha actividad. Dados un estado inicial y una entrada, siguiendo los 
pasos sucesivos se llega a un estado final y se obtiene una solución. 

 

Digite el siguiente texto y realice los siguientes puntos:  

 Seleccionar todo el texto con Ctrl E, Copiar con Ctrl C y pegar todo el texto, debajo del 
anterior con Ctrl V. 

 Aplicar estilo cursiva al primer párrafo  y subrayado al segundo párrafo 

 Modificar el tipo de fuente para el segundo párrafo siendo Bookman Old Style 14 

 Modificar el tamaño de la fuente para el segundo párrafo Bahaus 93, tamaño 12.  

 Agregar dos espacios entre el título y el primer párrafo y entre el primer y segundo 

párrafo. 

 Aplicar color rojo al título, con letra Algerian, tamaño 20 

 Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los títulos.  

 Al tercer párrafo aplique letra estilo Forte, tamaño 12 

 Al cuarto párrafo aplique estilo Rockwell tamaño 10 

 Aplicar al último párrafo interlineado de 1,5 líneas  

 Colocar una imagen arriba del texto, y ubíquela utilizando en la barra de herramientas 

de texto, Ajuste de texto: cuadrado  

 

En el blog de la materia, encontrará un archivo llamado “Homosexualidad”, elabore la 
portada, lea el texto y elabore una conclusión de acuerdo a su criterio. 

Leer las Normas Apa que se encuentran en el blog, y aplique estas normas a este trabajo.  

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Algoritmo


 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA YERMO Y  PARRES 

Unidad Didáctica N° 4– Media Técnica Asistencia Administrativa– 

Grado 10° 

Profesora: Dora María Marín Escobar  

====================================================== 

RECURSOS MATERIALES: 

La presente guía de trabajo 
Tutoriales de Word 
Apoyo de la biblioteca familiar para reforzar los temas de clase 
Apoyo de consultas en Internet 
Herramientas de Microsoft Word 
Videos referidos para reforzar aprendizaje 
Herramientas de Microsoft Excel 
Tutoriales de Excel 
Plataforma Zoom 
Plataforma Classroom 
 

ORGANIZACIÓN DEL ESPACIO Y EL 

TIEMPO 

La Media Técnica en Asistencia Administrativa se dicta en seis  horas semanales, por tanto 
la presente guía tiene como finalidad realizarla durante un tiempo que compense estas 
horas, incluye la explicación de algunos de los temas tratados, pero se requiere de los 
encuentros sincrónicos para las explicaciones, estos temas serán explicados a través de las 
plataformas virtuales en encuentros sincrónicos y periódicos, durante las horas que se 
tienen estipuladas para ello, los miércoles y viernes, se explicará y se desarrollarán las 
actividades propuestas y estoy atenta a través del whatsapp y el correo para este grupo 
mediatecnicayermo@gmail.com,  para aclarar dudas y orientar sobre el desarrollo del 
mismo 
 
La temática a desarrollar es muy práctica 
 

EVALUACION 

La unidad en general se evaluara teniendo en cuenta cada uno de los objetivos didácticos 
que se presentan al principio de la unidad, pues esta abarca todos los aspectos desde cada 
una de las áreas de desarrollo que se trabajan en la unidad, se tendrá en cuenta la 
participación en la realización de las actividades planteadas, las cuales apuntan a la 
aclaración y aplicación de los conceptos aprendidos durante la unidad, es de vital 
importancia la asistencia a los encuentros sincrónicos, desde ahí se puede determinar el 
interés por el área. 
 
Es de anotar que todas las actividades también se pueden encontrar en el blog de la 
materia https://doramariam.wixsite.com/misitio/tercer-periodo-virtual 
 

mailto:mediatecnicayermo@gmail.com
https://doramariam.wixsite.com/misitio/tercer-periodo-virtual

