IER LA FLORESTA
ACTIVIDAD DE TECNOLOGIA GRADO SEXTO B

1. Consigna en tu cuaderno la siguiente informacion. (las imagenes
las puedes dibujar o pegar).

Microsoft Word es un programa informatico orientado al procesamiento de textos.
Fue creado por la empresa Microsoft, y viene integrado predeterminadamente en el
paquete ofimatico denominado Microsoft office.

Entorno de Microsoft Word
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A veces necesitas que un mismo texto aparezca varias veces en el
documento o copiar un texto que aparece en otro archivo. Los
programas de Office hacen que esto sea muy sencillo.

Las funciones Cortar y pegar y Copiar y pegar son los procedimientos que
te permiten mover o copiar elementos (texto, nimeros o graficos) a otra
ubicacion.
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Cortar y pegar:

° La funcion cortar te permite borrar ciertos elementos de la pantalla y colocarlos temporalmente en el portapapeles de
Office. El portapapeles es un archivo de almacenamiento temporal.

Ctrl + X
° La funcion pegar te permite tomar el texto del portapapeles y colocarlo en otro lugar del mismo documento o en otro
documento. No importa el programa que estés usando.

Ctrl +V

Copiar y pegar:

° La funcion copiar te permite copiar cualquier elemento de la pantalla y colocarlo temporalmente en el portapapeles.
Ctrl + C.

° La funcion pegar te permite tomar el elemento del portapapeles y colocarlo en otro lugar del mismo documento o en
otro documento.

Ctrl+V

° Para que puedas ver lo que hay en el portapapeles, selecciona Edicién en la barra de menus y luegoPortapapeles de
Office. Veras que aparece a la derecha de pantalla

Ortografia y Gramatica:

Microsoft Word cuenta con una herramienta que te avisa cuando tienes un error ortografico o gramatical. Tienes dos formas
para usar esta herramienta.
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Forma 1:

Para corregir automaticamente la palabra o frase que Word seiala como error puedes hacer esto:
Paso 1:

Hacer clic derecho con el mouse sobre la palabra que Word haya subrayado con rojo o azul.

Paso 2:

Se abrira un meni en donde veras las sugerencias de Word para cambiar o corregir el error. Alli, haz clic en la opcion
correcta y se corregira inmediatamente.
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Forma 2:

Usar el comando Ortografia y gramatica:
Paso 1:

En la pestaiia Revisar, haz clic en el comando Ortografia y gramatica.
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Paso 2:

Si tienes algiin error ortografico o gramatical, se abrira un panel al lado derecho de la ventana indicando el error y las
diferentes opciones que tienes para cambiarlo u omitirlo.
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Paso 3:

Word te mostrara uno por uno los errores que encuentre en tu documento hasta que no detecte mas.

Microsoft Word

o Rewision ortografica y gramatical completada, ¥a esta histo,

2. Buscar un texto de ente 1y 2 pdaginas y consignarlo en el cuaderno, para en posterior clase realizar practica en
Microsoft Word.
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