Colegio Eduardo De Geyter B

Geyter

Responsabilidad — Respeto — Inclusion
Profesor/a: Eduardo Pinto — Hilda Baeza

Tarea N°4 : Procesador de Texto Word

Nombre: Curso:

Objetivo de la terea: Observar situaciones de utilizacion del procesador de texto, para
responder preguntas sobre formato de pagina, seleccion e edicion de texto, cortando, copiando
pegando informacion en un documento. (OA. 6)

Recuerda:
¢ Realiza esta actividad en tu cuaderno de tecnologia, no es necesario imprimir.
¢ Unavez que hayas terminado la actividad, saca fotografia a tu tarea y enviala por correo electrénico
a tu profesor/a.
o 4° A: profesor Eduardo Pinto eduardo.pinto@colegio-eduardodegeyter.cl
e 4° B: profesora Hilda Baeza hilda.baeza@colegio-eduardodegevyter.cl

Instrucciones
e Lea atentamente cada pregunta, escriba en su cuaderno de tecnologia solo el nimero de

la pregunta y la letra de la alternativa que consideras correcta
Ejemplo N° 1, letra a).

=

('X

RESPONDE EL DESAFIO TECNOLOGICO
SOFTWARE DE PROCESADOR DE TEXTO

1. ¢(Qué es Word?

A. Una aplicacion o programa para hacer cartas y
producir documentos simples y profesionales.

B. Una aplicacién o programa para hacer presentaciones. e

Una aplicacion o programa para hacer operaciones
bésicas.

D. Una aplicacién o programa para enviar correos
electronicos.

¢Para qué se utilizan estos botones en Word? Calibri (Cuerp ~|11 - A A  Aa~ &
Cerrar un documento. .
N K S ~ae x. ¥ A~ A-
Guarda un documento.
Fuente P

Revisar la ortografia.
Dar formato al documento.
Observa la siguiente imagen, ¢ Para qué se usa en Word?

Encabezado en la parte superior de la pagina Colegio Eduar

Rezpeto — Reszpc

Numeracién de las pagina.

Cambiar el tamafio de los margenes | N
Encabezado

OO0 WP ® OO0 ®WH N

Ninguna de las anteriores
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4. Compara las imagenes 1y 2, responde ¢A gué funciones de edicon de texto corresponde?

Imagen 1 gyCABEZADO: Funcionalidad gue permite en la parte superior de la pagina personalizar
informacion, la cual es repetida en todas las paginas que tenga €l documento. Ejemplo: en las guias
de estudio aparece de encabezado la insignia de colegio y el nombre del profesor.

MUMERACIOM: Funcidn se encuentra disponible en las opciones de encabezada, permite establecer
un orden 2n las pdginas que contiene el documento, haciendo visible el numero de pagina. Ejemplo:

en el encabezado, en la parte derecha de la pagina escribir y personalizar Pag. N°1, trabajo de
tecnologia

Imagen 2 Ejemplo: en las guias de estudio aparece de encabezado la insignia de colegio v el nombre del
profesor.

MUMERACION: Funcidn se encuentra disponible en las opciones de encabezado, permite establecer
un orden en las paginas que contiene el documento, haciendo visible el numero de pagina. Ejemplo:

en el encabezado, en la parte derecha de |z pagina escribir y personalizar Pag. N°1, trabajo de
tecnologia

ENCABEZADD: Funcionalidad gue permite en la parte superior de la pdgina personalizar
informacion, la cual es repetida en todas las paginas que tenga &l documento.

A. Corta y Pegar texto, moviendo informacion a otro sector del documento
B. Borrando informacién y escribiendola, en otro sector del documento.
C. Copiar y Pegar, duplicando la informacién, en el documento.

D. Ninguna de las anteriores

5. Compara las imagenes 1y 2, responde ¢A qué funciénes de edicon de texto corresponde?

Situacion 1 !

. . s COLEGIO COLEGI0 COLEGID COLEGI
Situacion 2 | ' s I l

A. Copiar y Pegar, duplicando la imagen, en el documento.
B. Borrando informacion y escribiendola, en otro sector del documento.
C. Corta y Pegar texto, moviendo informacion a otro sector del documento

D. Ninguna de las anteriores



