Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa, Tercero E, Natalia Gorosito,	JUNIO
[bookmark: _GoBack]GUÍA DE ESTUDIOS N°4
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, guía 4. El documento Word elaborado por usted debe 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:
Bordes de página, Color de página y Marca de agua: En algunas ocasiones le pueden solicitar personalizar un documento que usted realice por medio del procesador de texto Word, para ello cuenta con diferentes herramientas que le permitirán conseguirlo. Usted puede escribir el texto y luego personalizarlo, o bien comenzar a personalizar el documento y luego escribir la información, para ello usted tiene que hacer clic en la pestaña “diseño” en donde encontrará las opciones del fondo de página las cuales son “Marca de Agua”, “Color de página” y “Bordes de página”, también encontrará alternativas de “Temas” lo cual personaliza en cuanto a colores, tipos de letras y estilo de texto su archivo. A continuación se les presenta las imágenes para poder acceder a las herramientas descritas:
[image: ] 1- Hacer clic en la pestaña Diseño.
[image: ]2- Luego, puede seleccionar Bordes de página, se desplegara una ventana donde usted podrá seleccionar estilos de la línea, color, grosor, también el sombreado. 
[image: ]3. Al seleccionar “color de página”, se desplegará una sección con diferentes colores para que usted seleccione, cuando haga clic en algún color, automáticamente su página cambiará al color que usted ha seleccionado. 
[image: ]4. Para incorporar una marca de agua, la cual es una imagen o mensaje que aparece en el fondo de la página, debemos hacer clic en “Marca de agua”, se desplegará una sección donde podrá seleccionar marcas de agua predeterminadas por Word. En caso de que necesitemos personalizar la marca de agua, hacemos clic en “Marcas de agua personalizadas” como se aprecia en la imagen. 
[image: ]4.1 Al seleccionar una marca de agua personalizada, podrán optar entre dos alternativas, “Marca de agua de imagen” y “Marca de agua de texto”. Si usted selecciona la marca de agua de texto, podrá escribir el texto que usted desee o necesite, además de elegir la fuente, el tamaño, el color.
[image: ]4.2 Si usted selecciona “Marca de agua de imagen”, luego debe hacer clic en “seleccionar imagen”, usted tendrá las alternativas de usar una imagen que se encuentre guardado en su computador en “desde un archivo”, también puede seleccionar un buscador de internet en este caso Bing o bien desde su nube personal de OneDrive.  Recuerde saber bien la ubicación de la imagen, para que no tenga problemas al momento de buscarla. 
Gráfico SmartArt y Gráficos: Otra de las herramientas que podemos encontrar en el procesador de textos Word son la integración de gráficos a nuestro documento, un SmartArt es un elemento gráfico que nos permitirá entregar información de manera visual por medio de diagramas, organigramas, listados y otras variedades que encontrarán.  Los gráficos nos permitirán entregar información de manera visual, de datos que se relacionen con valores numéricos así analizar tendencias, patrones, variables que presenten estos datos. A continuación se les presenta las imágenes para ver el paso a paso de estos elementos:
[image: ]1. Para utilizar estas herramientas, lo primero es hacer clic en la pestaña de la barra de herramientas que dice “Insertar”, ahí en la sección ilustraciones encontrarán diferentes alternativas dentro de ellas SmartArt y Gráficos, en la imagen las identifiqué con unas estrellas. 
[image: ][image: ]
2. Si seleccionan SmartArt, se desplegará esta ventana en donde podrán seleccionar el diagrama más adecuado  según la información que usted va a presentar, una vez que la inserten en la página. Para modificar y personalizar su SmartArt, una vez ya insertado el diagrama, debe hacer clic  dentro de la figura y en la barra de herramientas les aparecerán diferentes alternativas para cambiar de estilo, diseño, forma y también agregar figuras.
3. Los gráficos se agregan siguiendo la misma lógica, pero se desplegara una ventana parecida a Excel para incorporar los datos numéricos, esto lo veremos con mayor detalle en las próximas guías cuando abordemos el contenido de hoja de cálculo Excel.   

ACTIVIDAD (32 ptos total)
Lea comprensivamente las instrucciones e indicaciones para realizar la siguiente actividad, a continuación se detallará la información que debe contener cada hoja del texto Word que tendrá que crear, luego se especificará los detalles del formato que tendrá que aplicar a todo el archivo. En esta oportunidad usted tendrá que crear un informe que presente información de una empresa del rubro que usted preferirá, puede ser empresa de tecnología, salón de belleza, Pastelería, Vestuario, Calzado, Sushi o lo que para usted sea más fácil y conozca más.  

Detalles del contenido (16 ptos):
1. Página 1: 
Contendrá la portada del informe, donde indicará  como título el nombre de la empresa y bajo éste un eslogan (frase que representa a la empresa). (2 ptos)
2. Página 2: 
Título 1 “Nuestra empresa” luego usted tendrá que describir en al menos 5 líneas de escritura qué es lo que realiza la empresa y cuál es el valor que le entrega al cliente. Por ejemplo si selecciona una pastelería el “valor” puede ser productos deliciosos elaborados con ingredientes frescos y de calidad, si selecciona Vestuario el “valor” puede ser productos exclusivos con diseños únicos, etc. (4 ptos) 
Título 2 “Nuestros productos” Describa al menos tres productos que venda la empresa incorporando una imagen del producto al lado. Toda esta información debe estar contenida solo en la página 2, asegúrese de disminuir suficientemente el tamaño de las imágenes que utilice para que  alcancen. (4 ptos)
3. Página 3: 
Título 1 “Nuestro personal”, bajo el título tendrá que insertar un diagrama SmartArt de jerarquía y elaborar un organigrama de los cargos existentes en la empresa, nombre el cargo e invente un nombre ficticio. Por ejemplo “Director General Juan Pérez”, “Administrativa Rosa Díaz”, etc. El organigrama debe contener al menos 5 cargos. (4 ptos)
Título 2 “Datos de contacto” invente un teléfono y correo electrónico de la empresa. (2 ptos)
Detalles del formato (16 ptos):
· Título de portada letra fuente Arial n°48, alineación centrar. El color de las letras es libre. (2 ptos)
· Títulos páginas 2 y 3 letra fuente Arial n°16, alineación centrar. (2 ptos)
· Textos de página 2 y 3 (incluye SmartArt) letra fuente Arial n°12, alineación Justificar.  (2 ptos)
· Margen moderado. (1 pto)
· Aplique color de página que sea claro y se relacione con su empresa. (2 ptos)
· Aplique borde de página estilo libre, color libre, ancho 3pto, no aplique la alternativa “arte”. (2 ptos)
· Inserte Marca de agua, de una imagen o logo que se relacione con la empresa, para eso descargue de internet y guarde en una carpeta la imagen, siga el procedimiento indicado en la guía.  (3 ptos)
· Inserte número de página, al final de la página. (2 ptos)

A continuación una imagen del ejemplo de portada:
[image: ]
Observación: Recuerde hacer un archivo a parte (no agregue más páginas a este archivo) guarde el documento con su nombre curso y módulo. Los datos de la empresa pueden ser ficticios.
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