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Fecha de presentacion: 2 de noviembre de 2020
Titulo de la propuesta: Analizando aplicacion WPS Office

Contenidos: Procesador de texto WPS Office
Actividades:

1. Lee comprensivamente la siguiente informacion
Recuerda:

¢ Qué son los procesadores de texto?

Son aplicaciones informaticas, mediante la cuales podemos crear y editar documentos de texto,
a través de un ordenador. Este software posee numerosas funcionalidades en relacién con la
redaccion (variedad de tipografias, tamafios de letras, colores, estilos de parrafos, efectos, etc.).
Pero no solo te dejan introducir texto, sino que te permiten intercalarlos con la insercion de
imagenes y diferentes graficos

Ademas, tiene la ventaja de que puedes retroceder y borrar antes de imprimir el documento, y
lo mas importante es que puedes guardar el documento quedando almacenado en el propio
ordenador, en Internet o en otro dispositivo de almacenamiento portatil.

¢ Qué funciones tienen los procesadores de texto?

Te permiten editar de forma completa cualquier texto y hacerlo lo mas Ilamativo y /o prolijo
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resaltando palabras o frases concretas. Es decir, disponen de las funciones de poner las letras
en negrita, cursiva o subrayadas.

En cuanto a la alineacion del texto, también te ofrece multitud de posibilidades, como los
espacios entre los parrafos, las sangrias, el color de las letras. También tiene la funcién de
enumerar las listas, por ejemplo: vifietas.

Entre las funcionalidades mas avanzadas de los procesadores de texto se encuentran la creacion
de tablas o la inclusion de cuadros de texto, encabezados o pies de pagina, etc. Sin olvidarnos
de una de las herramientas con funciones Utiles e ideales, como lo son, el corrector ortografico
o el diccionario de sin6bnimos. Estas funciones detectan faltas ortograficas y sugieren palabras
alternativas, sin que se vea alterada la redaccion.

¢ Qué ventajas tienen los procesadores de texto?

Una de las principales ventajas ya mencionada es la de corregir los errores.

Sus funciones tan creativas, como la introduccion de iméagenes y gréficos, hacen que los
procesadores de texto se diferencien de los programas basicos de editar texto. Ademas, la
inclusiéon de plantillas, el recuento de palabras, numerar las paginas, etc. Esto marca la
diferencia de los procesadores modernos en comparacion con los sistemas manuales o solos
mecéanicos.

También podemos imprimir tantas copias como deseemos, guardar cuantas veces queramos el
documento. Incluso estos documentos pueden tener contenido de otros programas, como hojas
de calculo. Los archivos de los procesadores pueden ser enviados por correo electronico o
descargados a través de memorias USB.

¢, Qué procesador de texto sugerimos para su celular?

Hoy en dia existen aplicaciones de procesadores de texto para mdéviles o tablets. En este caso,

sugerimos la aplicacion de procesador de texto WPS office.

ALL-IN-ONE

Esta aplicacion es una suite ofimatica todo en uno due integra Word, PDF, Excel, PowerPoint,

formularios, asi como calendario, galeria de plantillas y uso compartido en linea. Ademas, WPS

Office puede funcionar perfectamente con Google Classroom, Zoom, Slack y Google Drive
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¢La conocemos juntos?
e Para acceder a la descarga en nuestros celulares el primer paso es
acceder a la play store
e Seguidamente en el buscador escribimos el nombre de la aplicacion

procesador de texto WPS office y la descargamos

e Ya instalada la aplicacion la ejecutamos y se nos pedira que aceptemos
la politica de privacidad, la aceptamos
e Una vez aceptada la politica nos pedira que iniciemos

sesion, le damos en Iniciar sesion

Ver y editar todos
los formatos de documento

. A continuacion, nos mostrara el menu
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e En esta oportunidad vamos a generar un nuevo documento. Cabe aclarar que cuando
vamos a “generar nuevo” N0S mostrara una ventana, si queremos generar ademas de

un documento Word, también una presentacion, Hoja de céalculo, PDF, Marco o
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e Una vez ya abierto el procesador de texto veremos que es sumamente sencilla y
practica.

e Enel botdn de Herramientas podremos encontrar la pestafia de:

e Inicio que nos dara dar formato al texto (tamafio

de letra, tipo de letra, Subrayado, color de texto
B | D A= B +

resaltar,) como asi también Parrafo (Vifietas,
< = CIF ] 0

-

Interlineado que lo encontramos en la aplicacion
con el nombre mdltiple, estilos, como asi también alineacién y justificar.

e Archivo: en esta pestafia encontraremos Guardar, Guardar como, exportar PDF
opciones de compartir, exportar imagenes, enviar al equipo Imprimir, entre otros.

e Insertar: podremos Insertar imagenes, cuadro te textos, formas comentarios, tablas,
pagina en blanco, numero de pagina, nota de pie, fecha y hora, hipervinculo, etc.

e Ver: encontraremos Buscar y reemplazar, contador de palabras, modo nocturno,
bloqueo de pantalla.

e Revision: encontraremos mostrar, introducir el modo de revision, cambiar modo de
usuario, corrector ortogréfico.

2. Realiza la siguiente practica (si tienes celular, el cual no cuenta con una aplicacion de
procesador de texto, debes realizar los pasos para instalar y crear el nuevo documento

en la aplicacion sugerida WPS).
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Programa a utilizar: Procesador de texto: Word o libre office write o WPS office (este

ultimo para celular) u otro procesador de texto que usted utilice.

Nombre del archivo: Descripcion de la imagen

Lugar de guardado en el celular o computadora: Crear una carpeta de nombre:

Trabajos de informatica I.

Atencion esto es obligatorio: Debes crear un archivo donde insertes una fotografia de tu

UN MOMENTO DE MI VIDA.

Soy Analia. esta foto es de Noviembre de 2016 en el antiguo departamento que
alquilaba en San José de Jachal. Esta foto fue tomada por m1 hermano Nicolas, un
aficionado por capturar a través de su camara los hermosos momentos de la vida

Como se puede ver en la imagen, no sabia cocinar si no tenia mi libro magico (que es
como yo le llamo) al lado de la cocina. Este fue un regalo muy preciado de mi tia
Isabela y gracias a €l aprendi a cocinar En ese momento de mui vida estaba cocinando
para mi hermano por ser el dia de su cumpleafios. Fue un éxito la cena. quedo nquisima.
la hice con mucho amor y lo mas importante es que a Nicolas le encanto

Cocinar no es - ni debe ser - una tarea exclusiva del padre o de la madre. Todos
podemos tener su lugar a la hora de preparar las comidas. y es una excelente
oportunidad para estar todos reunidos. Ademas. se trata de una manera practica y
divertida de aprender a comer mejor.

tamafo y color de fuentes.

Para nombrar el archivo en la computadora:
En la barra de herramientas hacer clic en archivo

Disefio Formato Referencias Caorrespandend
D e Calibn (Cuerpe~ (16~ A X ha- fe = EE - ‘_
Copiar
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vida (con familiares,
amigos, mascotas,
etc.), le colocaras un
titulo (en el texto usar
todas las letras en
mayusculas y con un
tamafio de fuente
mayor al resto de lo
escrito en el
documento) y por
altimo debajo de la
foto debes narrar al
menos 3  parrafos
describiéndola.  En
este documento no
deberas tener errores
ortograficos y
gramaticales.

Opcional: el tipo y
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Abrir

Guardar

Luego hacer clic en guardar como
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Ir a examinar (la direccion y lugar donde se
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Luego ir a nueva carpeta hacer clic alli, y nombrar esa carpeta como trabajos de informatica |
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Nombre de archivo: | Desc de laimagen

Tipo:  Documento de Wor

Autores:  Alumno dguctas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ QOcultar carpetas Herramientas - Cancelar

Y por ultimo
i Uescargas
guardar en esa 2| Documentos

- >

carpeta de destino -
. MNembre de archive: | Descripcion de la imagen ~
e' arChIVO Tipe: Documento de Word w

Autores:  Alumno Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas Herramienta ‘ Cancelar

Equipo de conduccion:

e Directora: Prof. Nancy M. Heredia.
e Vicedirector: Prof. Rodolfo A. Reiloba.

e Regente: Prof. Iris B. Gomez.
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