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Etapa # Actividad Fecha Entrega Forma Entrega Lugar entrega 

1 Taller sobre el entorno de trabajo del 
procesador de texto Word, los formatos 
de texto y párrafo. Además de la inserción 
de símbolos, imágenes, manejo de 
columnas y de tablas. 

Quinta semana del 
segundo periodo 

En hojas de block  SALA DE 
COMPUTO 

2 Actividad de recuperación  de Word Quinta semana del 
segundo periodo 

En un documento de 
Word cargado al 
drive 

CORREO 
ELECTRONICO 

INSTITUCIONAL 
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TALLER SOBRE EL ENTORNO DE TRABAJO DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD, LOS FORMATOS DE 

TEXTO Y PÁRRAFO. ADEMÁS DE LA INSERCIÓN DE SÍMBOLOS, IMÁGENES, MANEJO DE COLUMNAS Y 

DE TABLAS. 

Conforme lo estipula el Decreto 1290 y en coherencia con el sistema de evaluación y promoción institucional, 

se plantea el siguiente plan de nivelación y/o reconocimiento de saberes, como estrategia para la superación 

de la dificultad presentada en el área y el mejoramiento del rendimiento académico del estudiante.   

 Observación: El taller debe presentarse a mano completamente diligenciado con las normas del ICONTEC y ser 

sustentado en las fechas programadas por la institución; espacios en los cuales el estudiante dará cuenta de 

sus conocimientos y competencias.  

1. ¿Por qué consideras importante conocer el manejo de los procesadores de texto? 
2. Los botones de la barra de herramientas representan los principales de comandos que se agrupan 

en los menús. ¿por qué crees se incorporó esta característica en Word? 
3. Explica la diferencia que existe entre el comando Guardar y el comando Guardar Como del menú 

Archivo. 
4. Algunas personas dejan para el final el procedimiento para guardar el archivo, es decir, digitan toda 

la información y al final graban. Esto es prudente? Sustenta tu respuesta. 
5. Las operaciones Copiar y Pegar puede ser utilizadas para duplicar textos ya escritos en diferentes 

fuentes como Internet. ¿Consideras que este detalle puede hacer a las personas facilistas? Explica 
tu respuesta. 

6. Consulta la función de los siguientes botones de la barra de herramientas o cinta de Opciones: 
 

BOTON SIRVE PARA 
  

  

  

  

  

  

  

 
 
 



7. ¿Como se realizan las siguientes operaciones con el teclado? 
OPERACIÓN FORMAS DE REALIZAR CON EL TECLADO  

Activar un menú especifico  

Cerrar la ventana de Word  

Guardar un Archivo  

Seleccionar Texto  

Copiar  

Cortar   

Pegar  

Buscar  

Reemplazar  

Deshacer  

Rehacer  

 
8. ¿A que se refieren los siguientes términos relacionados con el procesador de texto Word:  

 Vistas de un documento 
 Formato al texto 

 Letras Capitales  
9. Explica la utilidad de los siguientes componentes de Microsoft Word. 

 Cinta de Opciones 
 Barra de Estado 
 Barra de Desplazamiento 
 Barra de Herramientas de acceso rapido 
 Regleta 

10. Selecciona según la pista, la letra y el nombre del componente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

A 

C 

G 

F 

D 

B 

E 



PISTA LETRA ÁREA DE TRABAJO 

Compuesta por la mayor área de la 
ventana 

  

Ayuda con la exactitud en las medidas des 
de el proceso de edición 

  

Agiliza el proceso de desplazamiento 
vertical 

  

Proporciona información sobre el 
documento, la pagina donde se está 
trabajando y otros datos. 

  

Agiliza el proceso de desplazamiento 
horizontal 

  

Contiene comandos y herramientas de 
trabajo agrupadas según su función 

  

Compuesta por pequeños dibujos que 
representan la acción que se ejecutará. 

  

 
11. Completa las siguientes ideas: 

Una fuentes es___________________________________________________________________ 
Las Opciones de Alineación son _____________________________________________________ 
Las Sangrías pueden ser___________________________________________________________ 
El interlineado puede ser___________________________________________________________ 

12. completa la siguiente tabla con la función de los métodos abreviados mencionados 
METODO ABREVIADO SIRVE PARA 

Crtl +A  

Crtl +G  

Crtl +K  

Crtl +M  

Crtl +N  

Crtl +S  

Crtl +U  

F12  

 
13. Indique el procedimiento para insertar: 

 
SIMBOLOS______________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
 
IMÁGENES PREDISEÑADAS_______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

 
TABLAS______________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
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ACTIVIDAD DE RECUPERACIÓN  PROCESADOR DE TEXTO WORD 

Conforme lo estipula el Decreto 1290 y en coherencia con el sistema de evaluación y promoción institucional, 

se plantea el siguiente plan de nivelación y/o reconocimiento de saberes, como estrategia para la superación 

de la dificultad presentada en el área y el mejoramiento del rendimiento académico del estudiante.   

 Observación: La actividad de realizarse a través del PROCESADOR DE TEXTO WORD y guardarse con el nombre 

ACTIVIDAD DE WORD RECUPERACIÓN 8° PERIODO 1  y cargar en el Drive en la carpeta Actividades de Word. Es 

debe estar compartida al correo yadir.agudelo@dinamarca.edu.co  en las fechas programadas por la 

institución; espacios en los cuales el estudiante dará cuenta de sus conocimientos y competencias.  

1. DIGITAR EL SIGUIENTE TEXTO 

 

mailto:yadir.agudelo@dinamarca.edu.co


 

 

 4. Digita el siguiente texto e inserta imágenes: 

 

 



 

5. Digita el siguiente texto y aplica columnas 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Digita el siguiente texto e inserta símbolos 

 

 

 

 

 

 

 



7. Elabora las siguientes tablas: 

 

 

RECUERDA CARGAR EL ANTERIOR EN EL DRIVE EN LA CARPETA ACTIVIDADES DE WORD, CON EL NOMBRE 

ACTIVIDAD DE WORD RECUPERACIÓN 8° PERIODO 1 


