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Areas/Asignaturas INFORMATICA

DESEMPENO v" Hago uso del procesador de texto para la manipulacion y organizacién
documentos y facilitar la edicion de texto, optimizando esta herramienta.

Nombre de los docentes HECTOR APOLINAR
Semana Desde Junio 15 hasta Junio 26 del 2020
Fecha de entrega Lunes, 13 de julio de 2020 Grado: 6

GUIA DE APRENDIZAJE INFORMATICA - GRADO 6

e INTRODUCCION

De acuerdo a la situacién y debido a la emergencia satinaria a causa del COVID-19, estamos reinventando estructuras
académicas que nos permitan dinamizar los procesos con la utilizaciéon de los recursos educativos con los cuales se
disponen en nuestro contexto, facilitando una cobertura general tanto para los estudiantes que cuentan o no con medios
tecnolégicos (conectividad a internet, computadores, tables, celulares, etc).

CONSIDERACIONES PRELIMINARES:

La presente guia de aprendizaje es una herramienta que tiene como propésito apoyar el proceso académico
formativo que los estudiantes deben desarrollar durante el presente periodo de afo lectivo, atendiendo las
necesidades que por su contexto nuestra comunidad estudiantil tienen y que limitan o imposibilitan el normal
desarrollo del mencionado proceso.

Como es de nuestro conocimiento la importante participacion de los padres de familia en el acompafiamiento
permanente de sus hijos estudiantes en el proceso, se les recomienda tener en cuenta las siguientes
observaciones para el eficiente desarrollo de las actividades académicas propuesta a este documento:

:
gL

ACTIVIDAD VIRTUAL
Para estudiantes que estan trabajando en la virtualidad

La lectura, puntualidad, interés y seguimiento por parte de los padres de familia adquiere un papel de alta
importancia para que el estudiante logre el objetivo de cada actividad académica propuesta.
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e ACTIVIDAD DE EXPLORACION

FORMATOS DE TEXTO

Fusnte | Espaco entre caracteres | Efectos detexto |

Euente: 3 Tamafio:
[T fems 12

r &
Irebuchet M5 [Cusiva. o —|
" h
cantt i pegtacuve B
o o1 Condensed el

cloe da fsnte: Estio de subrayodo:
oo, ] [(mngn)

A estas alturas ya casi hadie duda de que el procesador de textos mas popular y usado del mundo, es Word de Microsoft.
Este es uno de los programas mas usados a nivel global valido tanto para entornos profesionales, como mas domésticos.

Y es que hay que tener en consideracion que esta aplicacion centrada en la creacién y edicion de textos, se usa para
multiples tareas hoy en dia. Esto es algo que se logra en gran medida gracias a las actualizaciones y mejoras que la firma
con sede en Redmond envia para este programa. Cierto es que en pleno 2020, son muchas las alternativas de las que
podemos echar mano.

Ya sean gratuitas o de pago, mas o menos potentes, en nuestras manos tenemos la posibilidad de elegir entre una amplia
gama de productos de este tipo. Sin embargo ya sea por potencia, compatibilidad, costumbre o funcionamiento, Word suele
ser la opcién mas utilizada.

Ctrl + Az Abrir un archivo.

Ctrl + B: Buscar.

Ctrl + C: Copiar.

Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.

Ctrl + E: Seleccionar todo en word

Ctrl + F: Tabular texto

Ctrl + G: Guardar como...

Ctrl + H: Tabular texto

Ctrl+I:Ira... E ) pla
Ctrl + J: Justificar el texto a derecha e izquierda.
Ctrl + K: Cursiva

Ctrl + L: Reemplazar (11

Ctrl + M: Cambiar |a tipografia

ctrl + N: Negrita

Ctrl + P: Imprimir

Ctrl + Q: Alinear texto a la izquierda.

Ctrl + R: Cerrar el documento

Ctrl + S: Subrayado

Ctrl + T: Centrar. Alinear el texto al centro.
Ctrl + Uz Abre un nuevo documento en blanco.
Ctrl + V: Pega (tex

Ctrl + X: Cortar

Ctrl +Y: Rehacer el Gltimo cambio.

Combinaciones de teclas en Word usando CTRL +otra tecla

Ctrl + Z: Deshacer el dltimo cambio.

ATAJOS DE WORD
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e CONCEPTUALIZACION

FORMATOS DE TEXTOS
OPCIONES BASICAS PARA LA EDICION DE TEXTOS

FUENTES/TAMANO

COPIAR/PEGAR

como [ . 3
COPIAR Y 53| Copy
PEGQ%&E [ Paste

Deachead Scrpt
Fuentes def tema
ambria
Calibr

= P

Fusntes ubilizadas rachentements

T Deadwad Sorigl
& Roboto

0 Book Antiqua
Tocas las faesites
O oy B

0 ALGERIAN
0 Aial

0 Anal Black
© prial Natow

alibri (Titulos - (11 - | A/ a4 Aa- A

N K S -~abex, x) [A-3%-.A-

O Arial Rounded MT Bold

© Arial Unicode MS Fuente I
NEGRILLA CURSIVA
Calibri (Titulos - |11 | A A" A3~ 4 Calibri (Titulos ~ |11 | A A7 Aa- A
@K 5 - oabe X, X° .':':\'ar/'A' N § -~ abe X, X° ‘.j?_‘!'var,vAv
Fuente IF] Fuente =
SUBRAYADO MAYUSCULAS
Calibri (Titulos - |11~ A" A" Aa- A Calibri (Titulos = {11 ~| A~ A~ 2
N K ae x, X* Q-¥-A- N K S ~aex, X -4~
Fuente F} Fuente i
ALINEACION IMAGEN/FORMAS
_ _ _ INSERTAR
® 1 1 = =— B
s EE T
D . [-] SmartArt
=L My . - = 22 I Gréfico
- Tabla agengt Imagene:
- en linea = @+ Captura ™
Parrafo F Tablas Tlustraciones
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CREACION DE ESTILOS

ESTILOS CREACION

AaBbCcDc AgBbCcDi AaBbCcD: AaBbCcD( AaBbCcD: AaBbCcDe AaBbCcD:

TSinespa.. Titule7  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Textoen.. Cita

_ AaBbCcDi AMBBCCDC  AABBCCDL AaBbCeDd AaBbCcDec
AaBbCcDc AoBbCcDe AaBbCcDe AnBbCcDe AoBbCcD: AaBbCecDt AaBbCcD: ————

- Cita desta Referenci...  Referenci... Titulo del ... T Parrafo ..
TSinespa. Titulo7  Enfasissutl  Enfasis  Enfasisint.. Tedoenn.  Cita
R  Borrar formato \ﬁ'

> .
A4 Aplicar estilos... Cré&urun Estilo nuevo

H €
Estilos fa Permite crear un estile basado en el formato
del texto seleccionade.

Almacenaremos la apariencia de tu firma en la
galeria de estilos para que puedas volver a
usarla facilmente.

ASIGNAR NOMBRE AL ESTILO CONFIGURAR FUENTE, TAMANO

r 5
Crear nuevo estilo a partir del formato @I&J

Hombre:
MI_ESTILO_3|

Vista previa del estilo de parrafo:

FEstiloz

[ Aceptar ] [Modificar...] [ Cancelar

N

-

DEFINIR COLOR DE LA FUENTE EJEMPLO ESTILO USADO EN TEXTO

Modificar estilo . L8 X
Propiedades
FORMATG DE UN TEXTO
MNombre: MI_ESTILO_3 COPIAR/PEGAR

PUBNTE, TANARO, NEGRILLA, CURSIV)

Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y cardcter) FUENTE, TAMAR, WEGRILA, CURBASUBRIADR:
Estilo basado en: 9 Mormal E| GREACION ESTILO
Estilo del parrafo siguiente: | 13 MI_ESTILO_3 [=] E Xt o Pircrinfirmsicns T

Formato Tonsve iems som grogromass - i
Blackadder TC  [+] 20 [+] @ K 5 | — ] acciams on snstras equipas wn que & Kapouns stsricads, con

- _ jesi i @ mportancia

= = = %} = = B Zutomatico mguredd dete.s d (R R ircfiso mamejicr & diseercss
I - - = Jas e

Colores del tema

Colores estandar e
= EEEEE P
<
wur clores... e Estames aprendiendo a crear estiles de forma
Fuente: (Predeterminada) Blackadder ITC, 20 pto, weg Rojes lor ae ruente: kojo, Comprimide 0,75 pto, Personalizadz

Justificado
Interlineada: Minima 25,5 pto, Espacio
Antes: 26,25 pto

4 [l >

[] Agregar a la galeria de estilos [ | Agtualizar automaticamente
@ Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
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e ACTIVIDADES PRACTICAS

ACTIVIDAD VIRTUAL
&
m ot
y 'Fju
e

EL Estudiante debe realizar el siguiente ejercicio:
Ver el siguiente video guia: https://www.youtube.com/watch?v=6bCfPcVNp9I
Crear un documento con el procesador de texto Microsoft Word
Definir margenes (izquierda 4cm, derecha 3 cm, arriba 3 cm, abajo 3 cm)
Definir bordes de pagina (cuadrado)

Trans-escribir o puede usar copiar/pegar, una cancién que contenga 4 parrafos y asignar a cada parrafo las
fuentes, tamafios y colores que muestra el ejemplo siguiente:

AN

Cielito lindo

Ana Gabrel
FPARRAFOD 1 = FUENTE [ Bedeni MT Black TAMANO 16 COLOR
BOJO

Ay, ay, ay, ay

Canta ¥ no llores

Porqme cantando se alegram
Cielito Indo, los corazomes

PARRAFO 2 = FUENTES  © Bashowss  TAMARO 20 COLOR
AT

De la sicrra. morena

Gielito lindo. vienen bajando

Un par de ojitor negrors. ciclito lindo
De contrabando

PARRAFO 3= FUENTES 7 swovomsc TAMANO

18 coLor [TTTTTIIT

PARRAFD 4= FuENTES © Andl TAMARD 11 COLOR MORADD

Ay, By, By, =y

Canta y no lores

Forque cantando se al=gram
Cieifia Indo, los cormzones
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AN

Crear un estilo personalizado con fuente

y escribir 2 parrafo de otra cancion
v' Grabar el documento asi:

El titulo de la cancion debe tener los efectos de Negrilla, cursiva y subrayado.
Insertar una imagen y una forma

f} Arial Rounded MT Bold

, tamafio 14y color morado

Normbre de archive: 6_7 APELLIDO NOMBRE - MIESTILO)|

Tipe: | Documente de Word

Visitar el siguiente enlacey realizar la actividad complementaria, capturar (con lateclaimprimir pantalla)
la pantalla que demuestre que la logro realizar satisfactoriamente y adicionarla (con las teclas ctrl v) al
final del archivo anterior:

https://www.youtube.com/watch?v=6bCfPcVNp9I

https://es.educaplay.com/juego/6216778-formato _de texto en word.html

e WEBGRAFIA

https://es.educaplay.com/juego/6216778-formato _de texto en word.html

e FORMA DE ENTREGA

SEDE

NOMBRE DOCENTE

GRADO

MEDIO

JUAN XXII

Ing. Héctor Apolinar M

6 (sexto)

a) Por el correo electronico:
hector_apolinar@hormail.com
indicando el asunto: el grado y el nombre completo, el
archivo a entregar.

FORMATO:
6_X APELLIDO_NOMBRE - Actividad

Ejemplo:
6_4 APOLINAR HECTOR - ESTILOS
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