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MECANOGRAFICAS

Indicador de Desempefio: RECONOCE LA IMPORTANCIA DE COGER HABILIDADES EN TECNICAS

Nombre del Estudiante:

“Un comportamiento ético, honesto, autonomo y responsable es garantia del éxito en el aprendizaje y en la
superacion de esta crisis mundial”

INTRODUCCION

Lee detenidamente y comparte tus ideas con compafieros y amigos.
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iQUE ES WORD?

Microsoft Word es una aplicacidén informética
orientada al procesamiento de textos. Fue
creado por la empresa Microsoft, vy viene
integrado en el paquete ofimatico denominado
Microsoft Office.

Originalmente fue desarrollado por Richard
Brodie para el computador de IBM bajo sistema
operativo DOS en 1983. Versiones subsecuentes
fueron programadas para muchas otras
plataformas, incluyendo, las computadoras IBM
que corrian en sistema MS-DOS (1983). Es un
componente de la suite ofimética Microsoft
Office; también es vendido de forma
la Suite de Microsoft Works. Las versiones

actuales son Microsoft Office Word 2019 para Windows y Microsoft Office Word
2016 para Mac. Actualmente es el procesador de texto mds popular del mundo.

X ETROALIMENTEMOS... En la UGltima clase presencial hablamos sobre los
: procesadores de texto,

sus caracteristicas, versiones y sus diversas

funciones en la rama de la ofimatica, paso siguiente desarrollamos una

. serie de preguntas sobre el tema para indagar en Internet y registrar en el

1 E1l siguiente taller tiene como fin retroalimentar las habilidades obtenidas
el pasado afio en las generalidades especificas del MS Word, por lo siguiente
'se retoma el tema para desarrollar habilidades en la digitacidén de textos
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L+ o 4t e e h e s e s mm s = s e s e s e s mm s mm b mm s = s = s e s e s e s mm s mm s = s = s = s = s mm s e s mm s = s = s = s = s e s e b mm b = s =k = s = = s e s mm b = s = s e -

MECANOGRAFIA



e ACTIVIDAD 1l: Ejercicio con la fila normal: En esta seccidbn se van a realizar
ejercicios con la fila tercera. Antes de comenzar, recuerda las siguientes
normas:

1) No mires el teclado.

2) Coloca los dedos correctamente, tal como se indica en la Figura.

3) Mantén una postura correcta. Si te equivocas, escribe de nuevo la linea
completa.
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Fig. Colocacién de los dedos sobre la fila normal.

Ejercicio Basico. Repite tres veces cada uno de los textos siguientes, en un
documento de Word, una vez digitados debes enviarlos por la plataforma antes
del martes 24 de Marzo.

3) asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd

b) filk Alk ilk alk alk Alk Atk Atk Alk Alk Alk alk itk Atk Alk Alk Alk Alk alk Alk Atk Atk Alk

o) asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf asdf
d) ilkj ilky nlkj flkj Alk) nlky alkj Alkj alkj alk) alk) nlkj Atk alk) alk) Aty itk alky Alk) nlky Atk
e) asdfq asdfy asdfg asdfq asdfy asdfg asdfq asdfq asdfy asdfq asdfy asdfg asdfy asdfg asdfy

f) flkjh dlkjh alkjh Alkjh Alkh Alkjh alkjh Alkjh Alkjh alkjh Alkjh Alkjh ilkjh ilkjh Alkjh Alkgh
o) asd filk asd filk asd flk asd filk asd flk asd nlk asd nlk asd nlk asd flk asd alk asd Alk asd Alk
h) asdf ilkj asdf filkj asdf ilk) asdf ilkj asdf nlkj asdf ilkj asdf ilk) asdf Alk) asdf Alkj asdf Alkj
i) asdfq Alkjh asdfg flkjh asdfq filkjh asdfg flkjh asdfq filkjh asdfg flkjh asdfg nlkjh asdfq Alkjh
j) dsa kln dsa ki dsa kln dsa kln dsa kIn dsa kln dsa kli dsa kli dsa ki dsa ki dsa kin dsa ki
k) fdsa jkin fdsa jkln fdsa jkin fdsa jkln fdsa jkin fdsa jkln fdsa jkin fdsa jkln fdsa jkin fdsa jkli
1) gfdsa hjkli gfdsa hjkln gfdsa hjkln gfdsa hjkli gfdsa hjkln gfdsa hjkla gfdsa hjkli gfdsa hjkl



e ACTIVIDAD 2: De afianzamiento. Repite tres veces cada uno de los textos
siguientes:

3) asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa asdsa
b) filklA AlklA Alkld Alkld alkin Akl AlkA Al Alkls Alkla Atk alkln Alkln Alkls Akl Akl

¢) asil asil asnl asnl asil asil asil asil asnl asil asil asil asil asil asnl asnl asiil asnl asil asil
d) asdnlk asdilk asdnlk asdnlk asdnlk asdnilk asdnlk asdnlk asdnlk asdnlk asdnlk asdrilk asdnlk

¢) adnk adik adik adnk adik adik adik adnk adnk adik adnk adnk adik adnik adnk adik adnk
f) adfnkj adfiikj adfikj adfikj adfrikj adfiik) adfrik) adfiikj adfiik) adfikj adfrik) adfiik] adfik)

g) adgnkh adgikh adgiikh adgikh adgiikh adgiikh adgiikh adgikh adgikh adgikh adgrkh adgikh
n) agfd Ahjk agfd nhjk agfd ihjk agfd nhjk agfd nhjk agfd nhjk agfd nhjk agfd nhjk agfd Ahjk

i) ansldkf) anisldkfy ansldkf) ansldkf ansldkf) ansldkf ansldkfj ansldkf) ansldkf) ansldkf) ansldkf)
i) hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf ansl hjgf asl hjqf anisl
k) fihjk gasd nhjk gasd nhjk gasd fihjk gasd fhjk gasd fihjk gasd nhjk gasd fhjk gasd fihjk gasd
) hgjfkdlsna hgjfkdlsna hqjfkdlsna hgjfkdlsia hgjfkdlsia hgjfkdlsia hgjfkdlsna hgjfkdlsna



