[image: ]COLEGIO PSICOPEDAGÓGICO EL ARTE DE SABER
ACTIVIDAD DE SISTEMAS GRADO SEGUNDO.

1) Leer la guía completa. (Es para dos semanas de trabajo virtual)

2) Observa los Videos de YouTube para afianzar los temas a trabajar:
 Video: Cortar, pegar y copiar.
 https://www.youtube.com/watch?time_continue=3&v=t7edUuyJl_0&feature=emb_logo
 Columnas y secciones
 https://www.youtube.com/watch?time_continue=18&v=TksyPxMGf84&feature=emb_logo
      

3) Observa la guía de trabajo virtual que está en formato de documento Word la cual debe ser copiada y resuelta en el cuaderno (por protección al medio ambiente NO hay que imprimir), debes enviar las evidencias de la actividad por la plataforma Nota escolar a mas tardas el JUEVES 27 DE AGOSTO.   (Por favor enviar las actividades completas y una sola vez) Gracias.
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Debes realizar tus actividades con orden, aseo, buena presentación, coloreado, ortografía y desarrollar los procesos de sistemas completos.
Debes ser responsable en la entrega de las actividades con calidad y en las fechas asignadas.
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[bookmark: _GoBack]Objetivo: • Identificar las herramientas de Word para cambiar el formato de un documento.

GUÍA DE TRABAJO VIRTUAL
(Lee con atención, copia el tema en el cuaderno y resuelve)

[image: ]COPIAR, CORTAR Y PEGAR.
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HOMEWORK

1. Escribe un cuento mínimo de 20 renglones (puedes copiarlo de internet) debes pegar imágenes relacionadas con el cuento; después debes cambiar el formato de la hoja a dos columnas y dejar a un lado el texto y al otro las imágenes.

2. Toma las fotos de tú actividad (tema copiado en el cuaderno y de la práctica de word) y envíalas mediante la plataforma Nota Escolar.
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Este es el procedimiento

« Para copiar texto con el teclado, después de haberlo seleccionado vamos al mend Edicién, Copiar
después nos situamos en donde deseamos copiar e ir al mend Edicion, Pegar

Para hacerlo con el rat6n, haz clic con el botén derecho sobre la seleccion y elegiremos las opciones
citadas

Con la funcién Cortar lo que haremos sera moverlo de un lugar a ofro del documento o a otro
documento (quitandolo de su ubicacin anterior)

Para mover texto con el teclado, después de haberlo seleccionado vamos al ment Edicion, Cortar para
después situarnos en el lugar de destino e ir a Edicion, Pegar.

Para hacerlo con el rat6n, haz clic con el botén derecho sobre la seleccion y elegiremos las opciones
citadas

Con la acci6n de Edicion, Copiar 1o que hacemos es copiar lo seleccionado a una drea temporal de la
memoria, para desde ella copiarlo 0 moverlo

Atajos.

CTRL+C copiar una vez realizada la seleccion
CRTL +V pegar en el punto donde se desee copiarimover lo seleccionado

CRTL +Z cortar similar al copiado pero no se queda el archivo o documento que se corta
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En Word podemos dividir una hoja o todo el documento en dos o més columnas, lo cual es muy il cuando nos encontramos
editando diferentes tipos de texto que permiten visualizar mejor el contenido

Por ejemplo las personas que escriben articulos para revistas o periddicos, generalmente encontramos utiizan la division de la
pégina en columnas. Esto facilita la movilidad y enfoca la lectura en una seccion especifica.

Como dividimos en columnas?
1. Nos ubicamos en el documento y pulsamos &l botdn Columnas de la barra de herramientas.

2. Desplegamos la ventana de opciones y seleccionamos Dos, como ejemplo
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