BANCO DE TALLERES (Taller 5, contingencia 2021)

Taller para el d&reade: = Tecnologlfa e Informéatica4°. | Fechade entrega:| Abril 15/2021
Nombre del educador: = Luis Fernando Guisao Rodriguez . Email: luferguiz@gmail.com
Nombre del estudiante: Grado:

Objetivo del taller

Identificar algunas herramientas de Microsoft Word y utilizarlo actividades informaticas
cotidianas.

—
Descripcién de la actividad

(Redacte claramente la actividad que deben desarrollar los estudiantes en cada clase)

Reciban un saludo fraterno.
jQuerido estudiante!

En esta ocasién se te presenta un taller con tematicas correspondientes al grado cuarto de
educacion primaria en el drea de Tecnologia e Informética, el objetivo es conocer més acerca
del procesador de textos Microsoft Word.

Para desarrollar con éxito las actividades propuestas en el taller anexo, debes leer
cuidadosamente y en detalle cada ejercicio y/o preguntas planteadas, en lo posible tener
acompafiamiento por parte de tu familia.

Recuerda que, de tu compromiso y responsabilidad en la realizacién de este taller, dependera
tu éxito en el mismo.

Evaluacién del taller
Describa la manera como evaluard la actividad realizada por los estudiantes

La realizacidon de este taller tendra como valoracién dos (2)

notas, distribuidas de la siguiente manera:

Nota 1: Realizacién del taller

Nota 2: Buena presentacién del taller

Anexos

Estimade docente: Adjunte a este documento los textos, fotocopias, enlaces, bibliegrafia, grdficas o demds
instrumentos para que los estudiantes desarrollen el taller.
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INFORMATICA
PROCESADOR DE TEXTOS (WORD)

Confinuacion del tema Word ; Como guardar documentos?

Documento3 - Word ? == (1] b 4

@ aula Clic

Informacian G ua rda r COm O =

Nuevo

& OneDrive: Personal — gy
aulaclic@ outlook.com
PruebasWord2016

Guardar = D » varios » PruebasWord 2018
T EsteC
LIS

Guardar como Ayer

Abqir

+ Agregar un sitio gjercicios-r
Imprimie [ » mis_webs » en_construccio » cursos...
Connpeeck Examinar
Documentos.
Exportar
Escritorio

Cerrar

Cuenta

1] [»
En el anterior taller veniaomos abordando el tema de creacion y
guardado de archivos, continuando con la temdatica, debes
elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el
disco duro de tu ordenador selecciona la opcién Este PC (mdas
adelante veremos las otras opciones) y en la parte derecha
aparecerdn las carpetas usadas recientemente. Si no quieres
utilizar una de esas carpetas que se muestran pulsa el botén
Examinar para que se abra un cuadro de didlogo como el
siguiente.
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m Guardar como =

il [_': » Este equipo IDncummtas v O Buscar en Documentos 0

Organizar ~ MNueva carpeta COTDE*GS | B2 = a
B Este equipo ®  Nombre z Fechs Tipo 2
; Descargas Mis gjercicios 11710972014 18.20 Carpeta de a
1 Documnentos Downloads 30/08/2014 17:46 Carpeta de ai
i i 1271172013 12:30 C
B Escritorio Camtasia Studio 11200 arpeta de a1
E i@ Mis archivos de origen de datos 06/07/201313:33 Carpeta de ar
=] Imdgenes : = S
_ ASUS 28/05/20N3 23:22 Carpeta de a
J’ Musice Blocs de notas de OnelMote 18/05/2013 21:59 Carpeta de a
B videos Plantillas personalizadas de Office 15/05/2013 13:04 Carpeta de ar
s 05(C) Curso aulachc 15/05/2013 13:00 Carpeta de a &
= DATA (D:) v £ >
B e e me i ¢ Nombre del documento vy tipo ~
Tipo: [Egncumenﬂo ge Word (*.docx) o
Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta
O Guardar ministura
4 Ocultar carpetas Herramientas I Guardar | | Cancelar

Por defecto, abre la carpeta Documentos. Para guardar un documento debes indicar

el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo de documento que estds guardando
y la carpeta que lo contendrda

r

% El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone
informe.docx.

+ El fipo del documento para los documentos Word sera@ Documento de
Word(*.docx), que ya viene escrito por defecto.

< Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. Por
defecto normalmente se guardardn en la carpeta Documentos. Pero siempre
podrds elegir otra carpeta.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberds hacer clic en el botén Guardar. En
ese momento, la barra de titulo indicara el nombre que le hayas dado en lugar de
Documentol.

~
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Después de guardar un documento, Este continia en nuestra pantalla y podemos
seguir trabagjando con él. Una vez que hemos acabado de trabagjar con un
documento debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en la pestaiia y luego hacer clic en
Cerrar. Sihemos hecho alguna modificacién en el documento desde la Ultima vez que
lo guardamos, nos preguntard si queremos guardar los cambios; contestar que Si. Al
cerrar el documento veremos como este desaparece de la pantalla y vemos el fondo
gris de la ventana Word. El programa sigue abierto, permiti€éndonos crear un nuevo
documento o abrir uno existente.

Actividad 1

En esta actividad N°1 te invito a que en la medida que te sea posible realices un
ejercicio de practica en un computador u otro dispositivo sobre cémo crear y guardar
un documento de Word. (El ejercicio no tienes necesidad de enviarlo, es solo para
que practiques)

Actividad 2
Responde las siguientes preguntas. Sélo una respuesta es vdlida por pregunta.
Marca en la opcidén o respuesta que consideres correcta.

Para responder, te puedes apoyar en el anterior taller.

1. ;Como sabemos el nombre del documento que tenemos abierto?

a. Mirdndolo desde el Explorador de Windows.
b. Si no lo hemos guardado, no podemos saberlo.
c. Leyéndolo en la barra de titulo.
d. Leyéndolo en la barra de estado.
2. El nombre del archivo...
a. Debe guardar la siguiente estructura: Documentol, Documento?2...
b. Debe ser el nombre del autor del documento.
c. Puede ser cualquier texto que elijas. Normalmente representa el contenido.
d. Es opcional, un archivo no necesifa tener nombre necesariamente.
3. El punto de insercion es...
a. La forma que toma el cursor cuando estamos en la zona editable.
b. La forma que toma el cursor cuando estamos en la cinta de opciones.
c. Elicono que representa la posicion en que se intfroducira el texto que se teclee.
d. Todas las opciones son ciertas.
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ABRIR UN DOCUMENTO

El punto de insercion se mueve...

El solo, automdticamente al escribir.

Si nosotros lo cambiamos de lugar, mediante las teclas de direccion.
a y b son ciertas.

ay b son falsas.

La tecla RETROCESO se vtiliza para...

Mover el punto de insercion hacia atrds, es decir, desplazarnos por el texto.
Pasar a la pagina anterior.

Mover el cursor hacia la izquierda.

Borrar la letra situada a la izquierda del punto de insercion.

La tecla SUPR (suprimir) se utiliza para...

Borrar la letra situada a la derecha del punto de insercion
Suprimir una hoja.

Suprimir un documento abierto.

Todas las respuestas son falsas.

Al Guardar un documento deberemos tener en cuenta...

. El nombre que le vamos a dar, para encontrarlo posteriormente.
. La carpeta en que lo vamos a guardar, para encontrarlo posteriormente.

El fipo en que se guarda, que debera ser de tipo Word para poder editarlo
posteriormente con el mismo programa.
Todas las respuestas son ciertas.
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Para utilizar un documento
que tenemos guardado
debemos abrirlo. Para ello
debemos hacer clic en la
pestana Archivo y
seleccionar la opcién
Abrir, o bien pulsar las
teclas CTRL+A. Aparecerd
una ventana similar a la
que vemos aqui.
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También aparecera esta ventana si al abrir Word pulsas en Abrir otros Documentos.
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Tuve dificultades para
realizar el taller

e o

Ninguna Algunas

Las actividades del
taller fueron...

e o

Agruddhles No tanto

Las actividades del
taller fueron claras

TECNOLOGIA E INFORMATICA 42 GRADO

Ahora te invito para

que resuelvas esta

autoevaluacion o lista de chequeo referente al taller.

Marca con una X en el circulo, segun sea tu
apreciacion con respecto al taller.

Mi actitud frente al
trabajo ha sido:

® o

Mejorable Muy buena

He aprendido con este
taller

L

Poco Mucho

Tuve el apoyo de mi
familia en el desarrollo
del taller

Poco Mucho

DOCENTE: LUIS FERNANDO GU[:IQSAO R. CELU

Entendi el taller con
facilidad

Q@

He realizado todas las

actividades propuestas
Todas Casi todas

La informacién para
desarrollar el taller fue:

QO O

Suficiente Insuficiente

iy Bien per tu compremnise v
resperncabilicad en la realizacion ce
les Elleres; ast garrnames tecost

LAR:
uaLIVEWOR



