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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS
APRENDIZAJES
(¢, Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio con la informética, sus
definiciones, ambiente grafico del programa Word, sus caracteristicas etc.

Definiciones: Informatica, tecnologia, comunicacion TIC.
Introduccion a los procesadores de texto

Ambiente gréafico del Word

Aprendizajes | Barra de menus de archivo

Barras de herramientas
Configuracion de paginas e impresion

Formatos de fuentes y parrafos

En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:
¢sabes que es la informatica?

¢, Sabes que es tecnologia?

¢ sabe que son los procesadores de texto?

Justifique su respuesta.

COMPETENCIA(s) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informaticos
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OBJETIVO (S)

Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnolégicos
“B Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.

DESEMPENOS

» Utiliza correctamente los conceptos de la informética.

» Maneja los procesadores de texto.

CONTENIDOS
(Lo que estoy aprendiendo)

LA INFORMATICA

La informatica se define como la ciencia
gue estudia el tratamiento de la
informacion mediante medios
automaticos, es decir la ciencia de la
informacion automatica. Fue en el afio
1957 cuando Karl Steinbuch cit6 por
primera vez la palabra informatica bajo el
concepto anteriormente descrito.

OBJETIVO DE LA INFORMATICA

consiste en automatizar mediante
equipos generalmente electronicos
todo tipo de informacion, de tal forma
gue evite la repeticibn de tareas
arduas las cuales pueden inducir al
error reduciendo a su vez el tiempo de
ejecucion de las mismas, (te
imaginas contabilizar manualmente
sin ayuda de ningun tipo de
calculadora o programa informatico
todas las transacciones econdmicas de un gran centro comercial?

LA TECNOLOGIA

Se conoce a la tecnologia como un producto de la ciencia y la =
ingenieria que envuelve un conjunto de instrumentos, métodos, I |
y técnicas que se encargan de la resolucién del conflicto. oE=dd

Los sindnimos de la tecnologia son: ciencias aplicadas,
conocimiento, técnicas A
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TECNOLOGIA EDUCATIVA

La tecnologia educativa comprende el
conjunto de conocimientos cientificos y
pedagogicos, asociados a métodos, técnicas,
medios y herramientas, que es aplicado con
fines instructivos en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. De este modo, la
tecnologia educativa proporciona al docente
un variado abanico de instrumentos de orden
didactico, ya sea a nivel tedrico o material,
para favorecer y hacer mas eficiente la
dinamica de la ensefianza.

TECNOLOGIA Y TECNICA

En este punto, es importante resaltar que la
técnica es el conjunto de conocimientos
técnicos, habilidades, y reglas que se
utilizan para obtener un resultado. Por su
parte, la tecnologia es el medio, es decir, es
el vinculo entre el como, que lo solventa la
técnica, y el por qué.

DIFERENCIA ENTRE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
» informética es la que aplica la informacion en elementos electronicos

» tecnologia en cambio son los conocimientos que permiten crear objetos y maquinas
para la aplicacion de la informatica.

TECNOLOGIA

¢ QUE ES MICROSOFT WORD?
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es un procesador de palabras, tal vez sea el mas usado de todos. Sin embargo,
el concepto de "procesador de palabras” es, sin duda, distinto al que existia
hace algunos afios.

Cuando las computadoras personales comenzaron a utilizarse para la
elaboracion de documentos, los programas procesadores de palabras eran
apenas una simulacion de lo que podiamos hacer con una maquina de escribir.
Tal vez sus dos principales ventajas eran que podiamos realizar todas las
correcciones necesarias antes de gastar una hoja de papel y que era posible
grabar nuestros documentos para modificarlos después

PANTALLA PRINCIPAL DE WORD

Documentol - Word

Inicio JlEEE | Disefio | Format| Referer | COFFEF| Revisar| Vista | Desarrc | Compl|| Q Indicar... aulaClic ,q_ Com
L] Calibrl Je)
AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCe |
Pevgar ~ A - ay_v A - Aa- @ TMormal  TSinespa.. Tiulo1 |5 Edisién
Portapa.. Fuente ] Parrafo [F] Estilos [F] ~
1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barrade titulo.
3. Pestafias cinta de opciones.
4. Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.
7. Zoom.
8. Vistas del documento.
9. Barrade estado. @
Pigina1del ' 44 palabras [[2 Espafiol (Espafia) &3 E B - i + 140%

LA INTERFAZ DE WORD
Microsoft Word presenta en una interfaz en su mayoria muy similar desde las
versiones 2010 en adelante, cuyo elemento
central es una banda de botones en la parte
superior de la ventana llamada "Cinta de
opciones"
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MENUS ARCHIVO
El mend "Archivo" sirve fundamentalmente |:.
para administrar los documentos que | ...
elaboremos con Word. Tiene opciones para | s«
grabarlos, abrirlos, imprimirlos, enviarlos por | ™
internet, etcétera. Estas opciones las
trataremos en detalle mas adelante.

BARRAS DE HERRAMIENTAS

las barras de herramientas son los diferentes recursos que nos permiten
trabajar en un documento, aplicando diferentes procesos técnicos que
simplifican todas las acciones de edicion del documento.

Jafd'ivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana ?

Al hacer Clic en el Meni Ver
Automaticamente, se abrira l2 ventana con las siguientes opcionss.

VISTA DE DOCUMENTO
Estas opciones, junto con otras que también modifican la visualizacién del
trabajo en pantalla, estan disponibles en la Cinta, en la ficha "Vista", en
particular en las secciones "Vistas del documento" y "Zoom", obviamente.

ol @ & E [E

Disefio de Lectura de Diserioc Esquema Borrador
impresion |pantalla completa web

Vistas de documento

LAS REGLAS

-Ox

. . Find,
La regla, que aparece bajo la Cinta, nos
9 q P J Bb( AaBbC aaBbcc B0

permite establecer los margenes izquierdas Y i wemgr seigs . Fna e
derecho, los tabuladores y la sangria izquierda ==y
y derecha del documento, asi como la sangria

gue se va aplicar a la primera linea del parrafo

L

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Choco-Correo Electronico
iescandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.



VIDEOS/Curso Word 2010, de la idea al papel Capítulo 2, video 11.wmv

MINISTER]O DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

- e ———
é Don Quijote por Miguel de Cervantes Saavedramwps - Procesador de textos de ..
e —

||© Archivo Edicion Ver Insertar

DGR ERY| i aeloc”

-0 -m-|RKs|EE I

Formato  Hemamientas Tabla 7

Times New Roman == =|E 8|

BOTONDE
barras de DESPLAZAMIENTO

Las

R i‘"\“'Z“'J“'4“'5‘“S“'?“'E“'S“'W‘“H“‘\Z“‘W‘\
desplazamiento son
elementos que nos El ingenioso hidalgo don Quijte de s Mancha
permlten recorrer un por Miguelde Cervantes Saavedm

documento de Word de
modo réapido utilizando el
ratén, para ello hay que
"arrastrar" el cuadro de
desplazamiento con el

Elingenioso hidalgo don Quijote de Ta Mancha

Tasa

Testimonio de las erratas

ElRey

Al Duque de Béjar

Prologo

Allibro de don Quijote de la Mancha

1.Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo

BARRADE
DESPLAMIENTO
VERTICAL

puntero y "soltarlo" en la
pagina deseada.

CUADRO DE
DESPLAZAMIENTO

BARRA DE ESTADO

Documaental - Microsoft Ward -

R Ak

Inseriar Civedd de phgina Rsferencia Camepandecia _H.nhl[ Wits Kl
abbri fEumps] ML =R =Rl R y r
X OB - e oW | = 3 IIIE: rf?: -.-ﬁtr r::m
barra de estado. La de Word s e R

Binaln d

Essile d

nos da informaciéon util sobre

nuestro documento’ - Barrade  Banda Barras de
., - . g b titulo de opiones et Az
revisemosla en el siguiente |- : | |
video :
Wistas de

Barra de Estado documento

jiorfm s m

Figneidel  Palsbied

. i iL

La visualizacion de documentos

En la parte inferior derecha
de la pantalla tenemos un
pequefio panel de cinco
botones y una barra de

Yista Mormal

desplazamiento.

Los botones conmutan la
pantalla en distintos modos
de visualizacion. El primer
botdn es el predeterminado y

Yista Esquema

Yista Diseno Weh

Yista Diseno de

impresion
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muestra el documento como se veria impreso. Es pues el modo "Disefio de
impresion".

El segundo botén puede ser preferido si en vez de escribir el documento, lo
gue se desea es, mas bien, leerlo. Se trata del botdn "Lectura de Pantalla
completa”.

ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

E Realizar el dibujo de la pantalla principal de Word

Documental - Word

Inicio Insertar| Disefio | Format | Referer | Corresg | Revisar | Vista | Desarrc | Compl1| Q Indicar... aula Clic g_ Conl
s Calibrl o)
AaBbCcDc AaBbCeDe AaBhCo
Pevgar PO A - Aa~ TMormal  TSinespa.. Titulo1 |5 Ediiién
Portapa... & Fuente Estilos 7} ~
Y
1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barrade titulo.
3. Pestafias cinta de opciones.
4. Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.
7. Zoom.
8. Vistas del documento.
9. Barra de estado.
a G
Pagina 1de 1 ' 44 palabras [[¢ Espafiol (Espafia) 25 B B - 1 + 140%

‘B Realizar el dibujo del programa Word en
su cuaderno o en una hoja de bond,
colorearlo y enviarlos por alguno de los
medio de comunicacion.
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PROCESO DE
EVALUACION (¢, Cémo sé
gue aprendi?) (¢, Qué
aprendi?)

1)

A)
B)
Q)

2)

3)

Docente:
Asignatura:
Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de selecciéon multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

LA FICHA ARCHIVO: Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra
en la parte superior izquierda de la pantalla podras desplegar un meni desde
donde podras ver las acciones que puedes realizar sobre el documento. Que
opciones tienes la ficha de archivo?

Nuevo-insertar - Disefio De Pagina-Referencia

Abrir-Guardar Como —Imprimir
Cerrar- Disefo de Pagina- Guardar

Diferencia entre la tecnologia e informatica: La informatica se define como

la ciencia que estudia el tratamiento de la informacién mediante medios

automaticos, es decir la ciencia de la informacién automatica. Se puede
afirmar que las diferencias entre las dos son:

A) la tecnologia es el conjunto de saberes que permiten fabricar objetos y
modificar el medio ambiente, incluyendo las plantas y animales, para
satisfacer las necesidades y deseos humanos.

B) Conjunto de los conocimientos propios de una técnica.

C) informdtica es la que aplica la informacién en elementos electronicos

WORD es un programa donde podemos procesador de palabras, tal vez sea
el mas usado de todos los que se usan en el mercado actual. Unas de las
partes principales de la pantalla de WORD son:

A) Barra de titulo-Barra De Estado-Cinta de opciones-Barra de titulo
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B) Pestafia de cinta opciones-vista documento-barra estado-barra de
desplazamiento
C) Zona de trabajo-Filas y Columnas-Barra de titulo-Barra de acceso rapido

4) LA BARRA DE TiTULO: Contiene el nombre del documento sobre el que se
estd trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna
el nombre provisional Documentol, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos. En la barra de titulo también encontraras.

A) Minimizar-Cerrar-Vista
B) Cerrar-Nuevo-Maximizar
C) Maximizar-Cerrar-Minimizar

5) Diferencia entre la informatica y la tecnologia: latecnologia como
un producto de la ciencia y la ingenieria que envuelve un conjunto de
instrumentos, métodos, y técnicas que se encargan de la resolucion del
conflicto. Se puede afirmar que las diferencias entre las dos son:

A) La informatica estd definida como el procesamiento automatico de
la informacién, de ahi su nombre Infor (informacion)

B) tecnologia en cambio son los conocimientos que permiten crear objetos
y maquinas para la aplicacion de la informatica.

C) informadtica es la que aplica la informacién en elementos electronicos
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