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Guía de Aprendizaje 

 
Unidad 
Programática: 

Unidad Uno Guía 
N° 

6 

Semana N°  06 Fecha : 04/05 al  08/05 
 
Título o tema. Documentos Word 

1.- Introducción o inicio. 

Estimado estudiante: Al desarrollar la siguiente guía, aprenderás a escribir 
un realizar un tríptico en Word. 
Al finalizar las actividades, habrás podido reconocer las herramientas 
disponibles en el procesador de texto para dar formato y ajustes al 
documento y poder entregar información mediante un tríptico. 
 
2.-Objetivos:OA6 Usar procesador de textos para crear, editar, dar 
formato, incorporar       elementos de diseño, revisar y guardar un 
documento. 

3- Tiempo de desarrollo para esta guía: 90 minutos. 

 

4. Actividad introductoria:  

En relación a lo aprendido en la Guía 5 , responde en tu cuaderno: 

¿Cuáles herramientas nuevas conociste para dar formato a un documento 
Word? 

5. Aprendo 

¿Qué es un tríptico? 

El tríptico es un folleto informativo cuya hoja está dividida en tres partes, de 
las cuales sus laterales se doblan sobre la del centro. 
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¿Cómo puedo hacer un tríptico en Word? 

1. Abrimos un nuevo documento en Word y vamos al menú Diseño de 
Pagina ->  

Orientación -> Horizontal; luego vamos a Tamaño -> Oficio. 

 

2. Seguimos en menú Diseño de página -> Márgenes -> Estrecho; Ahora 
vamos a Columnas y configuramos la página para que se divida en 3 
columnas, de esta forma:  
 



	

LICEO	BICENTENARIO		
TECNICO	PROFESIONAL		
				“MARY	GRAHAM”	
					VILLA	ALEMANA	

	

Asignatura:	 Tecnología	

Nivel	o	curso:	 6º	Básico	A,	B,	C	

Profesor-depto:	 Cristina	Calvo	C.	
	

 

 

3. Ahora tenemos la base lista para ingresar la información, 
obtendremos este diseño: Parte Interna del Tríptico (hoja 1)  
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6. Actividad: 

Tienes que realizar un tríptico de tu libro preferido utilizando Word 
siguiendo los parametros dados:  

a) Hoja: Oficio. 

4. Por ejemplo. 

 

5. Luego solo queda guardar el documento en el computador o algún 
dispositivo externo e imprimir. Si se imprime el trabajo es lo que se 
debe hacer es imprimir una página y luego sobre la misma hoja, por el 
otro lado, imprimir la otra página. Lo mejor es hacer algunas 
impresiones de prueba antes de hacer la definitiva y tener mucho ojo 
en como volver a poner la hoja impresa para que no les quede la 
portada al otro lado, o peor, invertida  
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b) Orientacion: Horizontal. 

c) Márgenes: Estrecho. 

d) Fuente y tamaño de fuente: A gusto personal. 

e)  En la portada del tríptico título del libro elegido. 

f) En la cara externa del tríptico (parte trasera), insertar datos 
personales, nombre y apellido y curso. 

g) En las siguientes caras del tríptico insertar un texto con el resumen 
de tu libro preferido y  una opinion personal, si deseas puedes insertar 
alguna imagen relacionada al libro escogido. 

 

 

7..- Evaluación: 

I. Logré seguir todas las instrucciones de la guía 

 

II.  Logré realizar todas las actividades de trabajo demostrando 
interes y esfuerzo 

 

III.  Logré  Realizar un tríptico utilizando Word. 
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8. Solucionario 
 
Se espera que los alumnos logren dar un formato como se muestra a 
continuación. 

	

	


