Natalia Gorosito, Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa, Tercero E
[bookmark: _GoBack]GUÍA DE ESTUDIOS N°3
Instrucciones: “Lea comprensivamente la guía de estudios y desarrolle la actividad propuesta en archivo Word, el nombre del documento Word debe indicar la siguiente información: nombre, apellidos, curso, nombre del módulo. El documento Word elaborado por usted, puede ser enviado  para su revisión al correo: natalia.gorosito@colegioprovidencialaserena.cl, en caso de dudas y consultas también utilice al mismo correo.
Objetivos
· Utiliza y maneja barra de herramientas en Micro office Word.
· Elabora documento en el procesador de texto Word siguiendo un formato establecido.
Procesador de texto Word
A continuación se indicarán otras herramientas que son posibles utilizar en el procesador de texto Word, para integrar estos conocimientos apóyese en las imágenes de la guía donde indican la forma de utilizarlas:
Párrafo
· En la guía anterior vimos algunas herramientas que se pueden utilizar para modificar el párrafo del texto. Contamos con 4 tipos de alineaciones: alinear a la izquierda, centrar, alinear a la derecha y justificar. Para su uso es necesario seleccionar todo el texto y aplicar la alineación, también puede hacer clic en el tipo de alineación antes de comenzar a escribir. 
[image: ]
· El interlineado se refiere al espacio que se genera entre líneas y párrafos, tenemos dos maneras de modificarlo:
1. Utilizar la barra de herramientas que se encuentra en la pestaña inicio, justamente en la sección párrafo donde podemos seleccionar el tamaño del interlineado que están predeterminados o bien personalizar el interlineado seleccionando “opciones de interlineado”:
[image: ][image: ]

2. Otra manera de modificar el párrafo, es haciendo clic derecho, seleccionando párrafo y tendrán las mismas opciones que aparecen en “opciones de interlineado”.
· La sangría es la distancia que se genera entre el borde izquierdo  de la hoja (o el margen) y el texto, existen diferentes formas de modificar la sangría en un texto Word, le señalo dos:
1. Modificar la sangría desde la barra de herramientas, en la pestaña inicio, la sección párrafo, nos permite aumentar o disminuir la sangría, sin embargo no sabremos cuál será la distancia específica:
[image: ]
2. Seleccionar en la barra de herramientas, la pestaña “diseño de páginas”, acá usted podrá modificar con una medida específica la sangría izquierda y derecha (la cual suele ser 0) con una medida específica. También tiene la opción de modificar el interlineado o espaciado. 
[image: ]
Tabla
· Utilizar una tabla en un texto me permitirá ordenar de mejor manera información la cual está relacionada entre sí, para que sea más fácil de comprender e interpretar. Para ello, tengo que en la barra de herramientas hacer clic en la pestaña “insertar”, hacer clic en tabla y seleccionar el número de filas y columnas que necesito:
[image: ]
· Al insertar una tabla y trabajar en ella, se despliega una barra de herramientas llamada “herramientas tabla”, que nos permite modificar el diseño y la presentación de la tabla. En la pestaña diseño, encontrará diferentes diseños con colores que puedes seleccionar. 
[image: ]
· Para combinar celdas (las celdas son cada cuadro que compone nuestra tabla), usted debe seleccionar las celdas que quiere combinar luego hacer clic derecho sobre estas y seleccionar la opción “combinar celdas”. Haciendo clic derecho sobre la tabla también podrá agregar o eliminar filas y columnas:
[image: ][image: ]


ACTIVIDAD (29 ptos total)
Elabore un informe en el procesador de textos Word, siguiendo el formato y contenidos que se le indicarán a continuación.
Detalles del contenido: (10 ptos total)
Página 1: Investigue información sobre un sitio turístico que sea de su interés, la información expuesta es libre, la única condición es debe estar descrita en esta página. El título será el nombre del lugar turístico (por ejemplo: San Pedro de Atacama, Las torres del Paine, Puerto Varas, etc). 3 ptos
Pagina 2: Investigue información sobre un sitio turístico que sea de su interés diferente al expuesto en la página 1, la información expuesta es libre, la única condición es debe estar descrita en esta página. El título será el nombre del lugar turístico. 3 ptos
Página 3: El título debe ser: Comparación de precios. Usted debe elaborar una tabla donde se pueda comparar los precios de visitar los dos lugares turísticos, en el usted debe comparar el precio de restoranes (dos del sitio uno y dos del sitio 2), hospedajes (dos del sitio 1, dos del sitio 2) y precios de tour (dos del sitio 1 y dos del sitio 2). 4 ptos
*Si no encuentra la información de los precios, usted la puede inventar ya que lo que evaluaré es el uso de la tabla.
Detalle de Formato: (19 ptos total) 
· Fuente: Arial Narrow tamaño 12 en párrafos.(2 ptos)
· Títulos: Todo mayúscula y en tamaño 14. Fuente: Arial Narrow. Formato: negrita (3ptos)
· Ajustar márgenes a  “Normal”. (2 ptos)
· Sangría izquierda: 0,8 cm. (2 ptos)
· Interlineado: 1,5. (2 ptos)
· Insertar encabezado: Sitios Turísticos, fuente: Arial Narrow tamaño 11 (2 ptos)
· Insertar número al final de la página (libre elección, pero debe ir al final) (1 ptos)
·  Puede utilizar una tabla para toda la información o tres tablas. Las tablas deben tener un diseño que predomine un color diferente al negro. (3 ptos)
· Combinar celdas en al menos una tabla. (2 ptos)
Observación: El detalle de formato se utiliza en todo el informe. Elabore un documento diferente a esta guía, no le agregue más páginas para hacer el informe. Recuerde guardar el archivo con su nombre, curso y módulo. 
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