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Etapa # Actividad Fecha Entrega Forma Entrega Lugar entrega
1 Taller sobre el entorno de trabajo del Quinta semana del En hojas de block SALA DE
procesador de texto Word, los formatos segundo periodo COMPUTO
de texto y parrafo. Ademas de la insercion
de simbolos, imagenes, manejo de
columnas y de tablas.
2 Actividad de recuperacion de Word Quinta semana del En un documento de CORREO
segundo periodo Word cargado al ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

drive
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TALLER SOBRE EL ENTORNO DE TRABAJO DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD, LOS FORMATOS DE
TEXTO Y PARRAFO. ADEMAS DE LA INSERCION DE SIMBOLOS, IMAGENES, MANEJO DE COLUMNAS Y

DE TABLAS.

Conforme lo estipula el Decreto 1290 y en coherencia con el sistema de evaluacién y promocion institucional,
se plantea el siguiente plan de nivelacién y/o reconocimiento de saberes, como estrategia para la superacién
de la dificultad presentada en el drea y el mejoramiento del rendimiento académico del estudiante.

Observacion: El taller debe presentarse a mano completamente diligenciado con las normas del ICONTEC y ser

sustentado en las fechas programadas por la institucion; espacios en los cuales el estudiante dara cuenta de

sus conocimientos y competencias.

1.
2.

3.

¢ Por qué consideras importante conocer el manejo de los procesadores de texto?
Los botones de la barra de herramientas representan los principales de comandos que se agrupan
en los menus. ¢ por qué crees se incorpord esta caracteristica en Word?

Explica la diferencia que existe entre el comando Guarda
Archivo.

r y el comando Guardar Como del menu

Algunas personas dejan para el final el procedimiento para guardar el archivo, es decir, digitan toda
la informacion y al final graban. Esto es prudente? Sustenta tu respuesta.

Las operaciones Copiar y Pegar puede ser utilizadas para duplicar textos ya escritos en diferentes
fuentes como Internet. ¢ Consideras que este detalle puede hacer a las personas facilistas? Explica

tu respuesta.

Consulta la funcion de los siguientes botones de la barra de herramientas o cinta de Opciones:

BOTON

SIRVE PARA

Arial -
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7. ¢, Como se realizan las siguientes operaciones con el teclado?

OPERACION FORMAS DE REALIZAR CON EL TECLADO

Activar un menu especifico

Cerrar la ventana de Word

Guardar un Archivo

Seleccionar Texto

Copiar

Cortar

Pegar

Buscar

Reemplazar

Deshacer

Rehacer

8. A que se refieren los siguientes términos relacionados con el procesador de texto Word:
v Vistas de un documento
v' Formato al texto
v’ Letras Capitales
9. Explica la utilidad de los siguientes componentes de Microsoft Word.
v/ Cinta de Opciones
v/ Barra de Estado
v' Barra de Desplazamiento
v/ Barra de Herramientas de acceso rapido
v Regleta
10. Selecciona segun la pista, la letra y el nombre del componente.

2l Documento? - Microsoft Word

Archiva Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventded ?
g SRV EgD HE T -7,
Mormal - TimesMewRoman - 12 ~ W X 8§ = iS 15 EZ A

un -
L 3-|-2‘|-1‘|-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-C:|-s-|-?-|-s-|‘s-u-1o-|-11-|-12-w-13-|-14-w-0-|-16-|-1?-|- =
~
“
m
¥ F
: B
: g
g ¥
S EER G | v
Dibjo = [ agcformas - N W O E 4B d-Z-A-=E=5 8@ -
Pag. L Sec. 1 11 A& 25cm Lin. 1 <ol 1 F Espafiol {Es




11.

12.

13.

PISTA

LETRA

AREA DE TRABAJO

Compuesta por la mayor éarea de la
ventana

Ayuda con la exactitud en las medidas des
de el proceso de edicién

Agiliza el proceso de desplazamiento
vertical

Proporciona  informacién  sobre el
documento, la pagina donde se esta
trabajando y otros datos.

Agiliza el proceso de desplazamiento
horizontal

Contiene comandos y herramientas de
trabajo agrupadas segun su funcion

Compuesta por pequefios dibujos que
representan la accion gue se ejecutara.

Completa las siguientes ideas:
Una fuentes es

Las Opciones de Alineacion son

Las Sangrias pueden ser
El interlineado puede ser

completa la siguiente tabla con la funcién de los métodos abreviados mencionados

METODO ABREVIADO

SIRVE PARA

Crtl +A

Crtl +G

Crtl +K

Crtl +M

Crtl +N

Crtl +S

Crtl +U

F12

Indique el procedimiento para insertar:

SIMBOLOS

IMAGENES PREDISENADAS

TABLAS
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ACTIVIDAD DE RECUPERACION PROCESADOR DE TEXTO WORD

Conforme lo estipula el Decreto 1290 y en coherencia con el sistema de evaluaciéon y promocion institucional,
se plantea el siguiente plan de nivelacién y/o reconocimiento de saberes, como estrategia para la superacién
de la dificultad presentada en el drea y el mejoramiento del rendimiento académico del estudiante.

Observacion: La actividad de realizarse a través del PROCESADOR DE TEXTO WORD y guardarse con el nombre
ACTIVIDAD DE WORD RECUPERACION 8° PERIODO 1 vy cargar en el Drive en la carpeta Actividades de Word. Es
debe estar compartida al correo yadir.agudelo@dinamarca.edu.co en las fechas programadas por la

institucion; espacios en los cuales el estudiante dara cuenta de sus conocimientos y competencias.

1. DIGITAR ELSIGUIENTE TEXTO

JUANA LA BABOSA

Juana era una babosa en condiciones porque hacia tode lo que se esperaba de ellas: comia y comia las tiernas hojitas verdes
dejando su rastro de babosa por cualguier sitio por donde pasaba. Su vida discurria tranquila de plantita en plantita, paseando por la
himeda tierra, haciendo aguijeritos en el suelo para construirse su casita. La verdad que era una babosa hecha y derecha, de la
colita a la cabeza. Pero Juana tenia una espinita clavada en su corazoncito de babosa porgue tenia un deseo oculto que jamas
habia contado, un suefio inalcanzable: Juana deseaba ser un caracol.

Por las noches, antes de dormmir, sofiaba que trepaba por los tallitos con su casita acuestas. En sus suefios ella tenia una casita muy
limpita, muy bien empafada de babas para mantenerla bien lubricada. Por supueslo nadie sabia que Juana queria ser un caracol ya
que eso suponia perder el respelo que hacia ella sentia el resto de las babosas y seria victima, seguro, de un gran vacio social.
Estaba muy mal visto andar con caracoles, hablar con ellos, comer en la misma hoja que ellos, y mas todavia querer ser uno de
ellos.

Un dia, cuando regresaba a su casita después de un largo camino por unas plantas demasiado amargas para su gusto debido a los
numerosos tricomas que contenia, descubrié algo que cambiaria su vida para siempre. Entre una hoja seca y una flor caida,
escondido, habia un pequefo bulto redondo, de colores ocres, parecido a una piedra de rio... pero no, sin duda, a medida que se
acercaba, ya sabia de qué se trataba: era una casita de caracol abandonada. Jamas habia visto casa tan bonita. Se acerco para
mirarla de cerca mas detenidamente. Su forma redondeada, los tonos de los colores incluso el olor de aquella casa era maravilloso.
Tenia un pequefio agujero y algunas grietas, sin duda el motivo de haberla dejado alli abandonada. Y aunque estaba sucia a Juana
no le importaba, seguia pensando que era la casa mas encantadora que habia visto jamas.

Casi sin dudarlo se fue corriendo a casa a coger sus herramientas para arreglar la que ahora seria su nueva casa. Toda la noche,
sin dormir, la pasd entrando vy saliendo, lubricando, tapando grietas, ameglando |a fontaneria, decorandola v, en fin, poniendo a
punto su nueve hogar. Poco antes de amanecer se encontraba en perfeclas condiciones.

Limpia y preciosa dispuesta a ser habitada. Se apresurd a introducirse en ella para viajar y avisar a todas sus familiares y amigas.
Despacito, con su casita a cuestas, orgullosa de ella, de su trabajo, de su nueva situacion, firme, segura, convencida pero sobre
todo, feliz, se encontrd con el resto de babosas.

Cuando la vieron la sorpresa fue maylscula. Se rieron de ella (con lo bonita que estaba...) la insultaron y la amenazaron. Las
babosas pueden ser muy crueles. Las babosillas pequefias se burlaban, lodos se reian. Los desprecios eran cada vez mayores y
Juana comenzd un silencioso y triste llanto.

Juana se sintid dolida. Muy dolida. Toda la ilusion que habia sentido se habla desvanecido en segundos. Su tristeza era infinita. Y
salio de su preciosa casita. Mird como se reian de ella vy sintid odio hada aquellas babosas. Un odio atroz gue se convirtid en un
fuerte y caluroso orgullo. Con la cabeza bien alta tomd una firme decision:

Jamas, jamas, jamas nadie volveria a decirle como ir © come no ir. No estaba bien reirse de los demas porque cada uno puede
hacer, pensar y ser como quiera. ¥ ella queria tener su casa y tendria su casa. Le costara lo que le costara conseguiria ser feliz
como solo ella podia ser feliz. ; Qué mas da que el resto de babosas pensaran distinto? Lo importante es la fuerza que tengamos y
lo mucho que creamos en nosotros mismos. Y para ello sdlo hace falta una cosa: tener coraje para intentario.
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2. Aplica el siguiente formato al documento anterior

ELEMENTO FUENTE TAMANO ESTILOS
Titulo Book Antiqua 20 Color anaranjado, Enfasis 6, Oscuro 25%, negrita cursiva y con relieve
Parrafo 1 y 2 [Verdana 14 Color Canela, fondo 2, Oscuro 50%, Violeta, subrayado solo palabras y grabado
Parrafo 3 y 4 | Century 14 Color azul, Enfasis 1, Oscuro 25%, cursiva y contorno
Parrafo 5 y 6 [ Comic Sans 10 Color Aguamarina, Enfasis 5, Claro 40%, regular y con sombra
Parrafo 7 y 8 | Courier 10 Color azul Oscuro, texto, claro 0%, negrita y subrayado doble
3. Realiza las siguientes operaciones de formato sobre el texto que digitaste anteriormente:
ELEMENTO Formato de Parrafo
Titulo Alineacion centrada
Parrafo 1 y 2 | Sangria izguierda de 1,3 cm, interlineado a 1,5 alineacion izquierda y espaciado anterior de 12 ptos
Parrafo 3 y 4 | Sangria izquierda y derecha de 2 cm, alineacion justificada e interlineado doble.
Parrafo 5 y 6 | Sangria especial de primera linea con alineacion justificada.
Parrafo 7 Alineacidn centrada e interlineado a 1.5 lineas
Parrafo B Sangria especial Francesa con alineacion justificada.

2. Realiza las siguientes operaciones de configuracion de pagina sobre el texto que digitaste anteriormente:

ELEMENTO Formato de Parrafo
Orientacion | Alineacion centrada

Tamafio Legal

Margenes | Superior e Inferior 3 cm, izquierda y derecha de 2 cm

3. Guarda los cambios en el archivo

4. Digita el siguiente texto e inserta imagenes:

Auxilio en la lluvia

Una noche, a las 11:30 p.m; una mujer de edad
avanzada estaba parada en el acontecimiento de una
autopista, tratando de soportar una fuerte tormenta.
5u coche se habia descompuesto ¥
ella necesitaba
desesperadamente que la
llevaran. Toda mojada, ella
decidié detener el proximo
coche. Un joven se detuvo a ayudarla, a pesar de la
fuerte lluvia.

El joven la llevd a un lugar seguro, la ayudd
a obtener asistenciay la pusoen un taxi. Ella
parecia estar bastante apurada. Ella anotd la
direccion del joven, le agradecid y se fue.

Siete dias pasaron, cuando tocaron la
puerta de su casa, para su sorpresa, un televisor
pantalla gigante a color te fue entregado por cormreo
a su casa.

Tenia una nota especial adjunta al paquete. Esta
decia: muchisimas gracias por ayudarme
en la autopista la otra noche. La lluvia
anegd no solo mi ropa sino mi espirntu.
Entonces aparecid usted. Gracias a
usted, puede llegar al lado de la cama de mi marido agonizante, justo

antes de que muriera. Dios lo bendiga por ayudarme y por servir a ofro

desinteresadamente.




5. Digita el siguiente texto y aplica columnas

Windows XP, libre de intrusos

Hace un par de meses, los usuarios de PC basados en Windows XP afrontaron
una prueba de seguridad de la que salieron mal librados. En un par de dias, y
usandoInternetcomo vehiculo, el virus Blaster penetro como Pedro por su casa
en 230.000 computadores. Sin embargo, ese ataque se podia impedir

faciimente.

Blaster no se difundié por correo
electrénico, sino que aprovecho una
fallade seguridad de Windows XP y
2000 que habia sido reportada por
Microsoftun mes antes. Ese erroren

Pero esas personas
se habrian evitado los

dolores de cabeza que
causo Blaster si
hubiera tenido
activadas las
herramientas de
actualizacion

automatica del
sistema operativo

(Windows Update)y el
firewall que viene
incluido en Windows
XP (Internet
Connection Firewall).
La primera
herramienta baja
automaticamente del
sitio web de Microsoft
los ‘Parches’ de

Windows permitia que el virus
entraraal PC por Internet sin ‘ayuda’
delusuario al contrario de lo sucede
cuandounapersonaabre un archivo
infectado que llega por correo.

software que corrigen |
las fallas en los
programas de esa
compafia (ya habia
un parche corregia el
error explotado por
Blaster). El firewall,
por su parte, impide el
accesodeintrusos por
Internet...



6. Digita el siguiente texto e inserta simbolos

Historia de Internet

¥ /En 1960 en Estados Unidos el Ministerio de Defensa, se dio a la tarea de disefiar e
im-plementar una red de computadores donde se pudiera transferir informacion como
medio de defensa en caso de una guerra.

'3'ri"3"AIgunas de las caracteristicas de la nueva red serian tener rutas alternas en caso de
ser destruido uno o varios de los nodos principales, poder conectar equipos con sistemas
operativos diferentes y fener un programa que permitiera chequear los datos enviados y

en caso de no poder efectuarse la transmision completa poder recuperar toda la
informacian enviada.

o
- Pero para crear una red tan efectiva se necesitaba usar la tecnologia del momento y
personas altamente capacitadas, fue asi como en 1969 se unieron al proyecto, gracias a
la invitacion de las fuerzas militares, varias universidades de los Estados Unidos, entre

ellas el Standford Research Instifute, las Universidades de los ﬁmgeles, Santa Barbara y
UTA, llamando asi a la red, ARPANET.

!ﬁ.l verse el avance al crear esta red, las demas universidades quisieron unirse, pero

tantas personas teniendo acceso a la red militar constituian un gran peligro para la
seguridad nacional, fue asi como se decidid dividir la Red ARPANET en dos redes, La
MILnet dedicada exclusivamente al uso militar y las WSEnet apoyada por la National
Science Foundation

» 1

“Q"‘" Pero se continuaron realizando estudios entre todas las universidades, hasta que la
red era tan apetecida que los grandes comerciantes querian colocar sus avisos
publicitarios, llegando a darle un aspecto comercial a la red, fueron mejorando las
capacidades de transmision y abriendo mas espacios comerciales, que se llegd al punto
de no controlar la red y asi llegar a desmantelar la NSEpet en 1995, de alli en adelante la

red crece a nivel mundial llegando a ser lo que actualmente se conoce como la Red
INTERNET



7. Elabora las siguientes tablas:
Tabla 1
Datos de las personas a cargo
L . Ocupacidn
Identificacién Nombre Apellidos Estudiante Empleado
Afo| Mes | Dia
Fecha de presentacion Firma de quien recibe
Tabla 2
PUBLICIDAD Y PEDIDOS

EMPRESA GERENTE CIUDAD PRODUCTO CANTIDAD ViU
Alpina Roger Diaz Palmira WHS 5 $150.000
Cadepalco José Orozco [ Cali Computador 21 $800.000
Colanta Manuel Paez | Monteria Camara 10 $50.000
Coltejer Mario Pérez Cartagena Sillas 40 $20.000
Combuses Juan Zuluaga | Popayan Scanner 11 $250.000
Croydon Betty Rico Riohacha Mesa 60 $25.000
Fabricato Mubia Mufioz | Medellin MNevera 5 $150.000
Fibras Mubia Murioz | Medellin Lavadora 5 $150.000
Fruco Alberto Vélez | Santa Marta Lampara 25 $30.000
Inextra Carlos Gomez | Bogota Escritorios 43 $90.000
Norma Dora Garcés | Chagueta Ventilador 18 $500.000
Palmaolive Miriam Rios Sincelejo Stands 65 515000
Pinalpina Victor Garcia | Manizales Televisor 15 $200.000
Puma Luis Alvarez | Buga Fax 57 $80.000
Sony Miguel Ponce [ Pereira Teléfono 25 $5.000

RECUERDA CARGAR EL ANTERIOR EN EL DRIVE EN LA CARPETA ACTIVIDADES DE WORD, CON EL NOMBRE
ACTIVIDAD DE WORD RECUPERACION 8° PERIODO 1




