Nombre del alumno:
Grado vy grupo: Fecha:
Actvidad 3. Esquema Procesamiento de informacion y datos.

Tndicaciones: Complete el siguiente esquema con respecto a la téonica de procesamiento de informacion y coloree.

Objetivo. Que €l dlumno identifigue la téenica de Procesamiento de dafos e informacion, como una Técnica cotidiana de la informdtica, conozca la inferpretacion de

informacién. Lengu\aje lhumano / \enguaje maquing.

La Unidad Centrd de Procesamiento:

La informacion:

H usuario:




Nombre del alumno:
Grado y grupo: Fecha:
Actividad Q. Esquema del CPU, Sistema informdtico

Thstrucciones: en relacién d video obseruado, identifica en las siguientes lustraciones, el hardware que compone el CPU (Unidad Centirdl de Procesamiento)

Objeﬂuo. Que el dumno 'ldenﬁﬁque el equipo informdtico como un sistema conformado por Ihardware Y soffware.
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Fecha:

idad Q. Esquema del CPU, Sistema informdtico

Grado y grupo:

Nombre del alumno:
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Nombre del alumno:

Grado vy grupo: Fecha:

Actividad 4: Esquema del Entorno de \Windows Uista.

Thdicaciones Complete los nombres en los cuadros numerados y coloree €l entormo de \Windows vista de acuerdo a:

v Color aedl el escritorio de \Windows v Color verde iconos de acceso m’piclo
v Color vojo botén de inicio v Color morado veloj y cdendario
v Color amarilo barva de tareas v Color naranja barva de acceso m’pido a nervamientas.

4 COlOV rYosa papelem de Veoio\aje

Objetivo: que el dumno idenﬁﬁque las paﬂ’ es prinoipdes del escriforio del sistema opemﬁuo Windows.
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Nombre del alumno:
Grado y grupo:

Tdicaciones: Completa el siguiente cuadro de los Procesadores de texto mds conocidos, con la informacion que le dard su profesor.

Fecha:

Actividad 5. Cuadro compardtivo de Procesadores de fexto.

Olojeﬁuo: Que el dumno conozea los diferentes pvooesadores de Texto existerfes Y sus caracteristicas prinoipales

(
\.d

MOY‘HIDY@Z WOVd

Momlﬁre: OPGV\ O{lﬁoe WVH’(BV

MOW\\QVG: B‘OO cle nofas o Mofepad

Nombre: WordPad

Compaﬁfa de desarrolo:

Compaﬁl’a de desarvolo:

Compaﬁfa de desarrolo:

Compaﬁl’a de desarrolo:

Thnsfdacion o en linea:

Tnstdacion o en linea:

Thstdacion o en linea:

Thstdacion o en linea:

Camoferl’sﬁoas PGYﬁOMlOV&S:

CGVGO‘t’eW/éﬁOGS PGVﬁOU\lOV&S:

COVOOTGVIISﬁOOé PGVﬁOM‘GV&SZ

Cavaoferfsﬁoas pavﬁoulave&




Nombre del alumno:

Grado y grupo: Fecha:
Actividad 5. Guadro compardtivo de Procesadores de Texto.

WordPerfect

Nombre: WordPerfect Nombre: €olho \Writer Nombre: AbiNord
Compaﬁfa de desarrolo: Compaﬁl'a de desarvolo: Compaﬁl'a de desarrolo:
Tnstdacion o en linea: Tnstdacion o en linea: Tnstdacién o en linea:

CGVGOT@WI\SﬁOQ\S PGVﬁOU\lOV&S: COVGO*GVLSﬁOGé POVﬁOM‘GV&SZ COVOOfeVl’éﬁOGS POVﬁOM‘GVe&




Nombre del alumno:

Grado y grupo:

T ndicaciones: Colorea de acuerdo a:

e Devojo las Teclas de funcion

Fecha:

Actividad 6. Esquema del teclado.

o De OOlOV Uevcle las Teolas que ﬁenen mas de dOS oamoferes en ld misma Y

que se GOﬁUGH con QH’ GV

e Encolor amarllo la tedla P Gr

o EY] di(/ll OlGYO ld POVT@ del Teolado numévioo

e £nmorado las Teclas de mouimiento

o De OOlO\f rosa lO 1’60‘0 de fabm\aoién

e En color naranja la tecka de Blog. Mayus.

o EY’] OG'Pé IO feola QSPOOIOdOVO.

De gris la tecla de refioceso o borrar.
De color azul marino la Tecla de Shift,

o Enclerra en un clrcuo vojo las Teclas de edicion.

o  En circulo amardlo las teclas de Espeoiales.

o [Encirculo verde la tecla de Esoape Y Tabulacion.

o L civeulo rosa la teca de Windows.

o EV) OiVOLA‘O momdo ‘G feola de Cﬁfl Y Evﬂ'e\f.

o  Encircuo aeul las R Teclas de Enter.

Objetivo: Que el dumno identifigue las partes en gque se divide el teclado de una compuitadora, para un uso eficiente del mismo.

Teclas de funcion.
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Nombre del alumno:
Grado vy grupo: Fecha:
Actividad 7. Esquema de Pantala principdl de \Word.

Tndicaciones: Sigue las indicaciones y registra el nombre de cada una de las partes del entorno de \Nord.

Olojeﬁuo: Que ¢l dumno se famlliarice con el ambiente del prooesadov de Textos a empleav, Y lo veconozca como una hervamienta para faciitar la vida del ser humano.

Cin = D Documento3 - Microsoft X
G 0 0
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador @
= o ortar P —= e e N % 33 Byfear -
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Nombre del alumno:
Grado vy grupo: Fecha:
Actividad &. Tabla de iconos por cinta de opciones.

C.W‘l‘l’GS de OPO]OY\@S: l__Oé mencs Y IOS lQOVVOS cie \mewam]evﬂ’as de O\gMHOS PVOgVOVY]O5 NS lﬂaﬂ Veemplaaado pOY \O O]Vftfd de OPO.\OVW&S, que ‘POVYY\G PGYT@ de \O —IVY"SV'POE de

usuario de Microsoft Office Huent. La cinta de opciones se Iha disefiado para aqudavle a encontirar m’pidamevﬂ’e los comandos necesarios para oomp\efav una Tarea.

Los comandos se organiean en grupos légicos, que se vednen en fichas. Cada ficha esté relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pégina).

PGV& VedLAO.lV lO ag‘]omemoién €n POV)TO“O, a\gunas ﬁo%as 5élO S€E YY\U\&STVOY\ OMOWCJO SON neoesavias

WORD BASICO - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista '@)
== s Cortar . s w|[al] = L = L a—_|lz= s=|[A 34 Buscar ~
Sweet & sassy serif |12 ~||A AT |||z T = || EE A AL A« ; v
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Pegar - 2 -||3? ~ - === i i i i i _ Cambiar
E fCopiarformato 'N K § abe X, X° Aa-||®” ﬁ ||| === T Mormal | T 5in espa.. Titulo 1 Titula 2 Titulo 3 Titulo *| ectilos~ || [§ Seleccionar »
Portapapeles i Fuente i}

Estilos Fl Edicidn

Thnstrucciones: Lea con afencién Y frente a equipo desarvole lo que se le indica.

1. Clic en botén de inicio / todos los programas / Microsoft office / \Word

Den‘l’ro de WOVd vaya OlOé@VU@ que €l pVOgVGYﬂO OVgOV\iEO \Oé iOOV\Oé de aouerdo a oin‘l’as de OPO‘OY]&S Y lOlOC"_U\e& 0] gVUlPOé.

b

3. A continuacion, pase el cursor sobre cada icono y espere a que aparezca un cuadro de mensdie, por ejemplo
Pegar (Ctri+V)

Haga clic aqui para obtener mas opciones
como pegar unicamente los valores o el
formato,
q. EY) e‘ reconocerd e‘ nomlove del iOOV]O, una YUd’O Va’pida que OOVV&SPOHC‘@ CﬁV + U c\en‘hro de POVéY)Teé.LS, que €S una POYYY\O de aooeder de POYYY\O Va’pida a \O

hervamienta. U en seguida una descripcién de la funcién de esa herramienta

5. Explore los siguientes iconos y complete la siguiente tabla.

Olajeﬁuo: Que ¢l dumno conozea las diferentes herramientas con que cuenta \Word, ordenadas a traués de cintas de opciones, que se familiarice con el entorno de la pavﬁ'a“a



Nombre del alumno:
Grado vy grupo: Fecha:
Cinfa de inicio contlene los comandos mas uflieados del programa, como las opciones de corfado, oopiodo Y pegado/ los ﬂpos de Tamafios Y colores de las fuentes;

uikeTas, estlos, dineacion de los pa’wmcos Y opciones de basqueda, seleccién Y Veempbaav.
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Nombre del alumno:

OOVY]HOV moqasoulas a

mindsculas

Y

Grado v grupo:

Fecha:
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Nombre del alumno:

Grado v grupo: Fecha:
vE~ inferfineado
&~ sombreado
:mbovde
Blogue de EDTCTON
,ﬁ Buscar =

2ac Reemplazar

L Seleccionar =

Cinta de inserfar: agrupa las funciones para incrustar elementos en un documento, como nueuas paginas, Tablas, imdgenes, graficos, uinculos, marcadores,
encabezados, ples de pdgina y simbolos.

Blogue de paginas
F —
Portada Pagina Salto de
- en blanco pagina
B|oque de tablas

Tabla




Nombre del alumno:

Grado vy grupo: Fecha:
Blogue de Tlustraciones
ElEl »
baal B ] [P ) = ihi
Imagen Imagenes Formas Smartdrt Grafico

predizefiadas

-

B|oque de vinculos

%Hipewinculn A& Marcador '#] Referencia cruzada
B|oqu|e de encabezado y ple de pagina
= - — =
= = &
Encabezado E‘iE de Mamero de
= pagina ~ pagina =




Nombre del alumno:

Grado v grupo:

Fecha:

Blogue de Texto
A = 4 A &k Linea de firma - %Fechayhnra Fgd Objeto -
=
Cuadro Elementos s WordArt Letra
de texto ~ rapidos ~ - capital
Blogue de simbolos

T
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Nombre del alumno:
Grado vy grupo: Fecha:
Cinfa de disefo de pdgina: aqui se pueden esﬁpu\lar las opciones referidas a la pdgina, como su tamaiio, orientacion, mdrgenes, sangrias, inferineados, bordes Y

OO‘OV@S de 'POY‘idO.

Blogue de temas
nCnIﬂres - F'-IE”'EES 2 Efectcus*

Temas

L

B|oqu|e de configuracién de pagina
Ly 5 Ij = saltos ~ £ Mameros de linea ~ b~ Guiones ~
Margenes Orientacién Tamafio Columnas
f>|oque de fondo de pagina
Marca de Color de Bordes
agua

pagina ~ de pagina




Nombre del alumno:

Grado vy grupo: Fecha:
B|oque de pa’waPo

Aplicar sangria Espaciado

ti Antes: 0 pto

I: Después: 10 pto

= Izquierda: 0 cm

4 F 4k
4F 4F

E:“E Derecha: 0 cm

Cinfa de referencias: pe!rlmﬁ'e insertar notas dl ple de pdgina o al find del documento, tablas de Tustraciones, Ttulos, indices Y tablas de auforidades.
Cinta de oowe.spondenoia: posee las opciones para imprimir el documento Y enviarlo por sevuicio posfa\ tradiciond, mal o fax.

Cinfa de revisar: confiene opciones que pevm'lfe reuisar la oﬂ'ogmﬁ’a Y g‘mma’ﬁoa de un documento, brinda la posibmdad de pvofegev el documento de Texto para
euitar que sea edifado, inserta comentarios efe.

Civﬂ'a de Ui&fﬁ: pelrmﬂ’e OGY‘!’]IO]GV las U'LS*G& del clooumevﬁ’o, |€€V|O a panfaua oomplefa, ver \G lreg\a Y O‘hfaé Velcereno'las, YY)OC“HOOV e| Zoom (y adm'm'lsfmv ldé uevﬁ’anas

de \Word dbiertas.



