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Turno Tarde

Area Curricular Informatica

Titulo de la propuesta Procesador de Texto

Propuesta Pedagogica

Contenidos Seleccionados y Desarrollo de las Actividades
Tipos de Archivos

Comprender los tipos de archivos que los educandos conocen. Participacion asidua de
situaciones de lecturas adecuadas (tutorial, contenido multimedia), con el propoésito de

reconocer los archivos del procesador de texto.

Actividades: Identificar los tipos de archivos. Responder cuestionarios. Completar cuadros.

Seleccionar correctamente los archivos. Reconocer cuando utilizar cada tipo de archivo.
Estilos

Participacion de cuestionarios sobre los estilos del procesador de texto que los educandos
conocen. Cuadro comparativo sobre los estilos basicos y sus usos, con el objetivo de reconocer

los estilos del procesador de texto.

Actividades: Participar en grupo de tipos estilos y seleccionar respondiendo cuestionarios.

Completar esquemas. Seleccionar subtitulos. Ordenar jerarquias por medios digitales.
Seguridad en Documentos

Participacion de cuestionarios sobre la seguridad. Reconocer la importancia de la seguridad
a través de contenidos de lectura. Las contrasefias como generar. Cuadro comparativo de

documentos seguros y no seguros.

Actividades: Participar en foros debatiendo cuando un documento es seguro y cuando no.
Que datos usar en contrasefia y cuales no. Comparar contrasefias inseguras, seguras y mu

seguras. Crear una lista de los pasos para generar un documento seguro. Completar esquemas.
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Exportar archivos PDF

Responder preguntas sobre el conocimiento de los archivos PDF identificando el
conocimiento del educando. Reconocer el uso de los archivos PDF en la actualidad. Contenidos
de lectura digital sobre como generar un PDF desde Word. Comparativa entre archivos “.doc”,

“.docx” y “.pdf”. Como utilizar cada tipo de archivo.

Actividades: Responder un cuestionario. Enumerar los pasos para exportar archivos.

Completar esquemas comparativos y sinopsis. Generar informe y enviar por medios digitales.
Configuracion de Pagina

Partes de una pagina. Los margenes. Medidas. Orientacién. Tamafios. Columnas. Responder
preguntas sobre las partes identificando el conocimiento del educando. A traves de gréaficos
reconocer pestafia de formato. Guia para preparar una pagina con valores establecidos de
margen y tamafio. Comparativa entre los margenes normal, estrecho, moderado y

personalizado.

Actividades: Indicar las partes de la pestafia formato a través de un cuestionario. Enumerar
los pasos para configurar una pagina. Completar disefios de la barra de herramientas. Generar

informe y enviar por medios digitales.
Panel de Navegacion

Pestafias del panel de navegacion y como reconocerlo por medio de graficos. Guias
ilustrativas de las pestafias del panel de Navegacion. Cuestionario de las partes del panel. A
través de graficos reconocer pestafia de formato. Resumen las pestafias de Inicio, Formato,

Disefio, y Vista.

Actividades: Reconocer las partes del panel de navegacion. Ocultar y mostrar el panel de
navegacion. Enumerar los pasos para configurar una pagina. Completar esquemas de la barra

de herramientas. Generar reporte.
Regla. Sangria y Parrafos

Trabajar con la regla horizontal y vertical en parrafos. Aplicar sangria francesa e
interlineados por medio de guias ilustrativas. Numeracion y vifietas que son y cuando usarlas.

Cuestionario de los tipos de sangria, tipos de vifietas, tipos de alineacién e interlineado.

Actividades: Reconocer las partes de la regla. Como aplicar la alineacién izquierda,
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centro, derecha y justificada. Enumerar los pasos para configurar una pagina. Completar

esquemas de la barra de herramientas. Generar reporte.
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