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MATERIAL DE ESTUDIO - TECNOLOGIA E INFORMATICA
Grado 9° Ciclo IV
PROPOSITO:
Fortalecer las competencias de edicién de texto haciendo uso de la herramienta de Microsoft Word, usando las
diferentes funciones y normas de edicién.

MOTIVACION:
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EXPLICACION:

Los procesadores de textos son probablemente las aplicaciones informaticas mas ampliamente utilizadas y las
primeras que se suele aprender a utilizar. Microsoft Word es uno de los procesadores de textos mds populares
y uno de los que aprenderas a utilizar por medio de este curso. Sin embargo, no es el Unico. De hecho, en este
curso también aprenderas a utilizar un procesador de texto gratuito y que no necesita ser instalado en tu
ordenador ya que podras trabajar con él a través del navegador: Google Docs.

Los documentos de los procesadores de textos son, como su nombre indica, textos. El término texto se debe
entender en un sentido amplio, ya que, aunque la base de estos documentos es la informacion textual en forma
escrita, los "textos" también pueden contener otro tipo de informacidn, como graficos, figuras o imagenes. Asi,
estos documentos van a contener una combinacidn de textos e ilustraciones, compuesta en un determinado
orden y con unos formatos determinados (aspectos o formas). Los documentos generados por los procesadores
de textos se estructuran en paginas que incluyen los elementos de "texto" anteriormente vistos. El procesador
de texto se encarga de distribuir adecuadamente todos los elementos del documento y reorganizarlo a medida
gue se edita.

R
Portada

=

Estructura del texto escrito:

T

PORTADA (Titulo, N Estudiante, N Docente, Datos de la Institucion, Materia, Grado, La ciudad,

” afio
Indice )

= INTRODUCCION (Esto es lo ultimo)

Contenido ~ TABLA DE CONTENIDO (Esto es lo Ultimo

s~ DESARROLLO DEL CONTENIDO / CUERPO DEL TRABAJO

Bibliografia

- = CONCLUSION

Anexos += REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Bosquejo
Un bosquejo es un primer esquema, figura, representacion simbdlica, trazo, o dibujo que materializa una idea
o concepto. Esta representacion identifica una coleccion de pistas visuales suficientes para sugerir el resultado
a un observador informado. El contenido de un bosquejo no solo ordena las partes sino que tiene limites, cada
punto del esquema se dirige a un objetivo, y debe abordar el tema desde varios dngulos. Los bosquejos son
diferentes al dibujo de un objeto o algo que ya existe; es un proceso en el que el o los creadores intentan dar
una definicion externa a una sugerencia imaginada en su propia representacion mas general. Gran parte de la
teoria del disefio y el trabajo de investigacion sobre el bosquejo se han basado en los dominios del disefio
arquitectdnico y el disefio de productos en ingenieria, aunque se hacen bosquejos para practicamente cualquier
idea que esté naciendo, por ejemplo: prototipos tecnoldgicos, programas de sistemas, ideas de negocio,
proyectos, disefios y procesos.
La importancia de los bosquejos
Los bosquejos son el primer paso para un proceso creativo que busca la innovacién porque sirven como memoria
externa que guarda las ideas para su posterior inspeccién, como proveedores de pistas visuales para la
asociacién de problemas funcionales y como escenario fisico en el que los pensamientos funcionales se
construyen sobre la marcha de una manera situada.
Por estas razones, los creadores los utilizan durante la generacion de conceptos, al externalizar y visualizar
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problemas, en la revisién y el perfeccionamiento de ideas, para facilitar la resolucion de problemas, el esfuerzo
creativo, la percepcion y la traduccion de ideas y cuando representan artefactos del mundo real que se pueden
manipular y razonar.

Caracteristicas de los bosquejos o esquemas
Todos los bosquejos cumplen cinco caracteristicas principales: su naturaleza ambigua, el nivel de detalle, su
fidelidad interpretativa, coherencia y secuencia expositiva... (consultar la guia)

Clasificacion de los bosquejos
Los bosquejos se clasifican segun su tipologia en 1) narrativos, 2) graficos y 3) aritméticos. A continuacién, se
explica cada uno.

Los bosquejos narrativos o de texto:

Son un pequefio resumen de frases y palabras (en vez de parrafos completos) colocadas de manera jerarquica
para organizar todas esas ideas sueltas que estan dando forma a lo que queremos llegar. Algunas personas los
describen como mapas mentales en el que se colocan todas las ideas y se ubican categdricamente para darle un
sentido a todo.

Los bosquejos, no necesariamente deben limitarse al uso de la narracién o el texto, también podemos utilizar
técnicas de pensamiento visual como diagramas, dibujos, imagenes, fotografias, esquemas y notas adhesivas
para darles forma, como en el caso del modelo canvas para la generacidn de ideas de negocio. Lo mejor sera
visualizar todos los componentes y elementos de la idea utilizando una mezcla de éstos, que se puedan anadir,
eliminar o cambiar durante su construccion.
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Caracteristicas del bosquejo

€s una aspiradora...! Lo procesador...?2 Ln autombvil?
No... una tostadora... hmemane.... Lo pisapapeles?
Hmmne... wn robot, uwn telescopio, una caneca... una
waguina para café, ahh... una maquina de alto poder,
completamente automatizada y autosustentable

cortacésped...
No, wo... pruebe otra

Ejemplo de bosquejo narrativo o de texto...

_~"_  Objetivo:
. - Tener un evento con soporte
Cierre: LMS los wdis completoposible.

1. Prueba piloto
(satisfactores)
2. Debate
tntercandbio de
conclusiones Idea 'central:
. Bvaluaciones Ewnsenar a crear
. Plus A contenidos para

Intfro:
1. Blenventda
2. Presentacione
s personales
=. Mangjo de
expectativas
4. Reglas del
Juego
: 5. Aspectos
Contenido: t&thiws

T

Desarrollo Mejora de Puestaen - -
inicial por La préctica

etn'pas ‘PYD‘P“-GS‘:R

Ejemplo de bosquejo
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Tema: Informatica
Titulo: Panorama histdrico sobre el origen de la informatica
Bosquejo:

1. Conceptualizacion
Informatica
Ordenador
Base de datos
Biblioteca en red
Red
2. Origeny desarrollo de la informatica
3. Primeros usos de la informatica
4. Como pasa de ser privada a ser publica
Conclusién

Bibliografia
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En el siguiente enlace encontrard un video de cdmo automatizar los titulos usando la herramienta de Word:
https://www.youtube.com/watch?v=W0zqgBopWVq0
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EJERCICIOS:

¢ Con base al material explicativo proponer un bosquejo, puede seguir el ejemplo anterior
¢ Realiza un escrito borrador con base en la siguiente pregunta: ¢De qué manera las TIC han contribuido a
solucionar los problemas y satisface las necesidades del del hombre?.

Numero de paginas 3 a doble espacio

Nota: Si toma informacion de la web, no olvidar insertar la fuente y referencia bibliogrdfica.
Adjunto anexo normas APA
Fecha de entrega Nov 15

EVALUACION:

El estudiante hara entrega completa, ordenada y puntual de cada una de las actividades propuestas
Asistencia y participacion en clase remota

En clase remota socializard el desarrollo de la actividad

BIBLIOGRAFIA:
https://mayoresconectados.com.ar/guia-microsoft-word-editar-texto/
https://www.youtube.com/watch?v=m09MGyFfvTU
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