INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 5
	CLEI:
	3I
	JORNADA:
	M2 ó M3
	 SEMESTRE
	I-2013


Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.
Responde a las siguientes preguntas:

· Describe los beneficios que se obtienen al utilizar el procesador de texto Wordpad

· ¿En qué tareas utilizarías el bloc de notas? ¿Porqué?

· Si te solicitan una opinión sobre cual de los dos procesadores de texto (Wordpad o Bloc de notas) utilizar ¿Qué responderías? 

· ¿Consideras que el accesorio calculadora de Windows tiene utilidad? ¿Porqué?

· Describe los beneficios que se obtienen al utilizar el graficador de imágenes Paint

Consulta:

Los nombres de otros ocho accesorios de Windows y su función
Que es cursor

Qué es vista preliminar de un archivo
Que es archivo

Que es extensión
Completa el siguiente cuadro con el nombre de cada tecla en español

	Nombre en Inglés
	Nombre en español

	Intro
	

	Backspace
	

	Caps Lock
	

	Page Up
	

	Page Down
	

	Del
	

	Home
	

	End
	

	Print Screen
	

	Scroll Lock
	


Escribe cinco semejanzas entre Wordpad y el bloc de notas

Escribe cinco diferencias entre Wordpad y el bloc de notas

Consulta la función de los siguientes botones de la calculadora:

	MC
	

	MR
	

	MS
	

	M+
	

	CE
	

	C
	

	SQRT
	

	X^Y
	

	X^3
	

	X^2
	


Completa la siguiente tabla con los métodos abreviados para cada operación en Wordpad:

	Operación
	Método abreviado

	Crear un documento nuevo
	

	Abrir documento
	

	Guardar documento
	

	Imprimir
	

	Deshacer
	

	Rehacer
	

	Seleccionar todo el texto
	

	Cortar
	

	Copiar
	

	pegar
	


Redacta un paseo (de mínimo dos páginas) en el procesador de texto Wordpad y aplica formatos (diferentes tipos de letra, tamaño, color, negrita, cursiva, subrayado, tachado, alineación de texto, etc)
Utilizando el programa graficador Paint dibuja una finca utilizando las diferentes formas y colores.

Pega el dibujo en el programa Wordpad (donde describiste el paseo).

Guarda el archivo del programa Wordpad en tu memoria USB con tus nombres, apellidos, grado actual y fecha.
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· ¿Consideras que las personas que utilizan Word deben usar técnicas especiales para digitar? Sustenta tu respuesta.

· ¿Por qué consideras importante conocer los métodos abreviados de las operaciones de Word?.

· Vas a suponer que por error aplicaste a un párrafo un formato y deseas revertir ésta operación, pero la opción Deshacer no funciona. ¿Qué procedimiento llevarías a cabo para solucionar éste inconveniente?.

· ¿En qué tipo de documentos utilizarías interlineado doble?.

· Según tu criterio, ¿Qué opciones de formato hacen falta en Microsoft Word?.

Completa la siguiente tabla con la función de los métodos abreviados en un documento de Word:

	Método abreviado
	Sirve para

	Ctrl + A
	

	Ctrl + G
	

	Ctrl + K
	

	Ctrl + M
	

	Ctrl + N
	

	Ctrl + S
	

	Ctrl + U
	

	F12
	


Define los siguientes términos y presenta un informe escrito sobre:
Barra de desplazamiento horizontal

Barra de desplazamiento vertical

Barra de herramientas



Barra de título

Botón minimizar




Botón restaurar

Consulta y presenta un informe escrito sobre:

Cómo asignar una contraseña a un documento al momento de guardarlo por primera vez. Hay cuatro maneras de hacer la corrección ortográfica a un documento. ¿Cuáles son?

¿Existe alguna diferencia entre corrección Ortográfica y corrección gramatical?. ¿Cuál es el color que distingue al uno y al otro? ¿Cómo agregar una sombra y un borde a un párrafo? ¿Cómo puedo establecer un borde de página a todo el documento?
Utiliza el motor de búsqueda Google y encuentra el documento que corresponda a “Temas para reflexionar: BUSCATE UN AMIGO”. Lo seleccionas y lo bajas a Microsoft Word (utilizando el portapapeles) y guarda el documento.

Aplica al documento, el siguiente formato:

	Elemento
	Fuente
	Tamaño
	Estilos

	Título 
	Book antiqua
	20
	Color rojo oscuro, negrita cursiva y con relieve

	Párrafos 1 y 2
	Batang
	14
	Color violeta, subrayado solo palabras y gradado

	Párrafos 3 y 4
	Century
	12
	Color azul pálido, cursiva y contorno

	Párrafos 5 y 6
	Comic sans ms
	10
	Color azul grisáceo, regular y con sombra

	Párrafos 7 y 8
	Lucida console
	10
	Color azul, negrita y subrayado doble














   

















   








