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TALLER PLAN DE MEJORAMIENTO GRADO 9°
TECNOLOGIA E INFORMATICA

SEGUNDO PERIODO

Logro: Aplica herramientas digitales para desarrollar productos académicos integrados,
utilizando criterios de organizacion, analisis y comunicacion de la informacion.

Nota: este taller tendr& como proposito repasar y practicar las tematicas y ejercicios
desarrollados durante el segundo periodo.

La evaluacion del plan de mejoramiento se realizara en la primera clase del ciclo 3 y se
desarrollar4d mediante guia para ser aplicada en sala de sistemas.
Exitos en la elaboracién y repaso.

Ejercicio préactico:
1. Practica en un documento de Word las siguientes funciones:

Negrita, cursiva, subrayado, alineacion, tamafo de fuente y tipo de fuente, insertar imagen,
cambiar color de fuente.

2. Explica paso a paso como guardar un documento, asignarle un nombre adecuado y
seleccionar una ubicacion que permita encontrarlo.

Explica:
a. ¢ Qué nombre adecuado le pondrias al archivo?
b. ¢ En qué carpeta lo guardarias?

c. ¢Por qué es importante conocer la ubicacion del archivo?

3. Completa la siguiente tabla: sugiero que realices la practica de los comandos en Word y
en un navegador de internet de los ya utilizados.

Comandos en Word ¢, Qué funcién realiza?
Ctrl + C

Ctrl +V

Ctrl + X

Ctrl + P

Ctrl + S

Ctrl+ T

Ctrl + N

Ctrl + Z

Ctrl + K

Shift + teclas de direccién
Ctrl+ E

Tecla Windows + teclas de
direccion.

Ctrl + <>

Comandos en navegador
Alt + Tab

Ctrl+T

Ctrl + Tab

Ctrl + N

Tab

4. Repasa la forma de crear carpetas, nombrar archivos, guardarlos dentro de una carpeta y
comprimir.
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5. ¢Por qué un correo académico debe tener un asunto claro y un mensaje formal?

6. Ingresa al correo electrénico, verifica que te dé el acceso y la forma para enviar mensajes,
este sera un punto importante para la evaluacion.

7. Escribe cudles son los elementos que debe tener un correo formal dirigido al docente y
gue debes revisar antes de enviar.

8. Practica el siguiente ejercicio: crea un documento académico en Word, guérdalo
correctamente, guardalo en una carpeta, comprimela y auto envialo mediante el correo
institucional, escribiendo un asunto y mensaje adecuados. (esto para la practica de la
evaluacion)

9. Realiza el procedimiento completo para adjuntar tu documento al correo.

Antes de enviarlo, revisa:

¢, El destinatario es correcto?

¢ El asunto esta escrito?

¢El mensaje esta completo?

¢ El archivo correcto esta adjunto?
¢ El archivo puede abrirse?

¢El correo esta listo para enviar?

10.  Explica el procedimiento para cambiar la contrasefia del correo institucional.
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