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NOMBRE DEL ESTUDIANTE: GRADO:

INDICADORES DE DESEMPENO:

¢ Identifica y aplica los elementos conceptuales de un proyecto de investigacién y manifiesta el
interés de los componentes que la conforman.

Nota: usa sélo tinta negra para resolver la guia, en esta prueba que vas aresolver a
continuacién vas medir tus conocimientos béasicos de Informética bésica.

TALLERN° 1

Tema: Presentacion de un trabajo de investigacion

Realiza en Word con normas de Icontec (portada, letra Arial, tamano 12, justificado los
parrafos con interlineado a 1.5, Bibliografia o Cibergrafia) siguientes puntos, debe
poner la pregunta y luego la respuesta por cada punto y luego subelo con el nombre de
Refuerzo en Informatica periodo 1 y luego separado por un guion su nombre en tu

carpeta compartida personal de Gmail.

PN

Defina el concepto de Ciencia y dé ejemplos en donde se aplica.

Responda ¢Cémo se hace ciencia?

Expligue cdmo se aprende a investigar.

¢Cudl es la clasificacion de la investigacidén cientifica? Explique brevemente en qué
consisten cada uno de ellos y de un ejemplo de cada uno de ellos.

. Escoja uno de los siguientes temas y realice un trabajo de investigaciéon del mismo con

se indica arriba:

a. DELITOS INFORMATICOS
b. CIBERBULLYING POR SUPLANTACION DE IDENTIDAD
c. SEXTORSION Y VIOLENCIA SEXUAL.

El trabajo debe tener los siguientes puntos con la nomenclatura:

PORTADA (En una pagina)

TABLA DE CONTENIDO (En una pagina)
INTRODUCCION (En una pagina)

1. EL PROBLEMA

1.1.DESCRIPCION DEL PROBLEMA
1.2.FORMULACION DEL PROBLEMA
1.3.0BJETIVOS

1.3.1. Objetivo general
PLAN DE MEJORAMIENTO
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1.3.2. Objetivos especificos
1.4.JUSTIFICACION

PARTE 1.- Subraya la respuesta correcta
(10 puntos total)
Valor 1 punto cada una

1.-Son archivos generados con cualquier programa de computadora, como textos, hojas de
calculo, dibujos y otros.

a) Documentos b) Carpetas c) Bloc de notas

2.- Consiste en una letra mayuscula especial mas grande que el texto normal

a) La letra especial b) La letra capital c) Smart art

3.- Es la extension predeterminada para guardar documentos en Word 2013

a) .doc b).docx C) .rtf

4.- Contiene comandos de revision ortografica y gramatical

a) Ficha vista b) Ficha correspondencia c¢) Ficha revision

5.-Contiene los comandos basicos para crear, editar y dar formato a un documento de texto
a) Ficha vista b) Ficha insertar C) Ficha inicio

6.- Permite cambiar las vistas del documento, mostrar y ocultar simbolos y caracteres

a) Ficha insertar b) Ficha vista c) Ficha correspondencia

7.-Contiene comandos para agregar portadas, paginas, tablas, vinculos, ecuaciones,
ilustraciones, etc.

a) Ficha referencias b) Ficha insertar c¢) Ficha disefio de pagina
8.- Son las teclas de atajo que sirven para poner en negritas un texto

a) Ctrl + N b) ctrl + K c)ctrl+T

9.- Son las teclas de atajo que sirven para centrar un texto

a) Ctrl + M b)ctrl + T c)ctrl +J

10.- Son las teclas de atajo que sirven para justificar
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a)Ctrl+ E b) Ctrl + J c) Ctrl + K
PARTE 2.- Completa la pregunta eligiendo la respuesta de las opciones dadas.
(10 puntos total)

Valor 1 punto cada una

1.-En puedes poner tu nombre y el nimero de pagina
a) Autoformas b) Pie de pagina c¢) Ortografia y gramatica
2.- La funcion permite traducir palabras, texto seleccionado o hasta

un documento completo

a) Revisar b) Contar palabras c¢) Traducir
3.- La combinacién de teclas se usan para abrir el cuadro de didlogo buscar
a) Ctrl+ B b) Ctrl + E c) Ctrl + K
4.- Para corregir una palabra erronea, pulsamos el boton del Mouse

sobre ella'y escogemos la palabra correcta del listado del menu contextual
a) lzquierdo b) Derecho c) Central

5.-La es el espacio que se da a una linea o parrafo seleccionado, desde el
margen hasta el texto

a) Sangria b) Galeria c) Etiqueta

6.- El interlineado es el espacio entre las de un mismo parrafo

a) Casillas b) Galerias c) Lineas

7.- Las se componen de filas y columnas

a) Formas b) Tablas c) Plantillas

8.- Los son instrucciones y érdenes que permiten realizar diversas tareas en

la computadora

a) Documentos b) Iconos c) Comandos

9.- Se denominan a los elementos que se insertan en los documentos
de Office

a) Objetos b) Nodos c) Bordes
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10.- Antes de ejecutar el corrector ortografico, se reconocen los errores, la mala ortografia se
distingue con

a) Lineas rojas b) Lineas amarillas c¢) Lineas moradas
Parte 3.- Contesta correctamente los siguientes reactivos
(10 puntos total)

Valor 2 puntos cada una

1.- Escribe la ruta completa para entrar a Word 2013

2.- Menciona tres ventanas que se abren pulsando la cinta de opciones de Word 2013

3.- Menciona dos cosas que podamos hacer en la ficha de opciones Insertar

4.- ¢ Qué son las teclas de atajo?

PARTE 4.- Describe lo que se te pide con detalle

Valor 5 puntos

1.- Explica paso a paso, el procedimiento para insertar encabezado y nimero de pagina en un
documento de Word.

Valor 3 puntos

2.- Explica cédmo se inserta una imagen en Word.

Valor 2 puntos
PLAN DE MEJORAMIENTO



INnstitucionN Educativa

JOAOQUIN VALLE|]O ARBELAEZ

TECNOLOGIA-INFORMATICA

DOCENTE: XIOMARA RENTERIA

GRADO: 11°

3.- Explica como cambiar la orientacién de una pagina vertical a horizontal en Word.
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