ACTIVIDAD No.4 P3 INTRODUCCION A MICROSOFT WORD

¢QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?

Un procesador de textos es un programa informdtico que permite la creaciodn,
modificacién (o edicion) e impresion de documentos, fundamentalmente de texto.
Los procesadores de textos actuales permiten crear documentos muy elaborados y
complejos con la inclusién en los mismos de tablas, grdficos, imdgenes y otros
objetos diversos. Asi mismo, incorporan herramientas avanzadas para la correccién
ortogrdfica, creacién de cartas personalizadas, cartas modelo, plantillas y otras
muchas aplicaciones que permiten maximizar el rendimiento de cualquier trabajo
que requiera la creacién de documentos de tipo texto.

MICROSOFT WORD

Microsoft Office Word es un programa procesador de texto de la familia de
Office cuya funcidn es crear o realizar todo tipo de documentos de todo nivel. Es
una herramienta de trabajo que sustituye a la mdquina de escribir. Word es
conocido con el nombre de procesador de texto.

Word es reconocido por el icono
guardan con la EXTENSION .DOC

y todos los documentos de Word se

Para ingresar a Word dirijase y seleccione:
1. Botdn Inicio

2. Todos los programas

3. Microsoft Office

4. Microsoft Office Word



5. otra forma es hacer clic en el icono de Word

Al ingresar a Word 2007 se observa una ventana con las siguientes partes:

- Boton Office: Se encuentra ubicado en la parte superior extrema izquierda,
dando clic en el botdn office podremos acceder a los comandos de nuevo, abrir,
guardar, imprimir, cerrar y otros.

- Barra de Acceso Rdpido: Se encuentra ubicada al lado del botén de Microsoft
Office, su funcién principal es agrupar los comandos mds usados, como usuarios
podemos configurar que comandos deseamos agregar o quitar de esta barra

- Barra de Titulo: Nos muestra el nombre del documento y el programa en el que
se estd trabajando.

- Botones clasicos de las ventanas de Windows: Minimizar, maximizar y cerrar.

- Banda de Opciones o Mend Cinta: Aparece en la parte superior de la ventana de
Word2007, Se divide en fichas. (Inicio, insertar, disefio de pdgina, referencias,
revisar, vista, etc.), estas a la vez en grupos. Muestra los comandos mds
importantes y los que el usuario va a utilizar

- Regla: La regla horizontal permite establecer tabulaciones y sangrias, asi como
ajustar el ancho de las columnas periodisticas. En la regla se muestran las
tabulaciones y las sangrias aplicables al pdarrafo donde se encuentra el punto de
insercion.

- Barra de estado: La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la
ventana, esta nos muestra la informacion sobre el texto que estd en pantalla.

Barras de desplazamiento (Horizontal y vertical): Estas barras de
desplazamiento permite del movimiento a través del ancho y largo del documento.

- Punto de insercion o cursor: Este muestra el lugar donde aparecera el texto que
se escribe, y siempre se encuentra titilando.



- Zoom de la hoja: Estos controles permiten ampliar o reducir el porcentaje de
"zoom" (tamafio de visualizacion del documento) de forma rdpida y precisa.

AHORA TE TOCA A TI ACTIVIDAD No 4

RESUELVE LAS PREGUNTAS EN EL DOCUMENTO DE WORD Y
LUEGO PASALO A TU CUADERNO

1. ¢QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTO?

2. ¢(QUE ES WORD Y PARA QUE SIRVE?

3. ¢COMO SE RECONOCE WORD Y CUAL ES LA EXTENSION DE LOS
DOCUMENTOS DE WORD?

4. EN EL SIGUIENTE DIBUJO, CADA BURBUJA SENALA UNA PARTE DE LA
VENTANA DE WORD. CON LA EXPLICACION DADA EN CLASE, ESCRIBIR
EN CADA BURBUJA EL NOMBRE CON EL QUE SE IDENTIFICA LA DE
PARTE DE LA VENTANA DE WORD.
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5. Resolver el siguiente punto de apareamiento, asi: Cada Nombre hace relacién a
una letra, y cada definicién lo antecede un paréntesis. Con la explicacion dada en
clase, relacionar los nombres con su respectiva definicion (escribir en el

paréntesis la letra que hacen relacion)

NOMBRES

A. Banda de Opciones o Ment Cinta:

B Zoom:

C. Botén Office:

D. Barra de Titulo:

E. Barra de estado:

F. Botones cldsicos de las ventanas de Windows:

G. Regla:

H. Punto de insercidn o cursor:

DEFINICIONES

() Se visudliza en el lugar donde aparecerd el

texto que se escribe, y siempre se encuentra
titilando.

( ) Minimizar, maximizar y cerrar.

() Permiten ampliar o reducir el tamafio de
visualizacion del documento de forma rdpida y
precisa.

() Aparece en la parte superior de la ventana de
Word 2007, y estd formada por fichas como
(inicio, insertar, disefio de pdgina, referencias,
revisar, vista, etc.).

() Permiten el movimiento a lo ancho de la hoja
y largo del documento.

() Nos muestra el nombre del documento y el
programa en el que se estd trabajando.

( ) se encuentra en la parte inferior de la
ventana, esta nos muestra la informacidn sobre el
texto que estd en pantalla.

( ) Se encuentra ubicada al lado del botén de
Microsoft Office, su funcion principal es agrupar
los comandos mds usados, Se puede configurar que
comandos deseamos agregar o quitar de esta
barra.



L. Barra de Acceso Rdpido: () Muestray permite establecer tabulaciones y
sangrias, asi como ajustar el ancho de las columnas
periodisticas.

extrema izquierda, se puede acceder a los
comandos de nuevo, abrir, guardar, imprimir,
cerrar entre otros.
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FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA TECNOLOGIA

6. ABRE WORD Y DIGITA LOS SIGUIENTES TEXTOS

En la tecnologia influyen muchos factores, entre los que se pueden destacar:

Los materiales: caracteristicas como la resistencia, el peso, la facilidad de
obtencidn, son claves en su utilizacién en unos u otros objetos.

Los conocimientos cientificos: para poder desarrollar el teléfono mévil, antes fue

necesario comprender las ondas.

Las técnicas de fabricacién: para construir una pieza u objeto, es necesario
dominar la soldadura, la estampacion, la embuticidn, el corte, etc.

Los factores econdmices: para que un producto vea la luz, antes se ha realizado un
minucioso estudio sobre costes de fabricacién y la posible demanda que va a tener
en el mercado. Se tiene en cuenta el concepto de rentabilidad.

La informdtica: estd presente en el disefio, en el contrel de fabricacién, contrel de

calidad, administracién de la empresa, etc.

Es una rama de la Mecdnica que estudia el comportamiento de los sélidos sometidos
a cargas exteriores. Se dice que un cuerpo puede resistir unas determinadas cargas
cuando dicho cuerpo no se rompe por la accién de éstas.

LA RESISTENCIA DE MATERTALES

Sin embargo estas cargas pueden producir deformaciones en el cuerpo que hacen
que su trabajo dentro de una estructura no sea el adecuado. Es aqui donde entra el
concepto de rigidez. Un cuerpo serd mds rigido frente a determinadas fuerzas
cuanto menos se deforma.

|
7. INGRESA AL LINK Y DESARROLLA LA ACTIVIDAD
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