INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO TOLEDO PLATA 55
PLAN DE AREA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA GRADO 7°

TALLER DOCE , SEGUNDO PERIODO GRADO SEPTIMO

v TEMAS: ]
o LOS BOTONES DE NUMERACION Y VINETAS

v OBJETIVOS: ]
e Reconocer la funcidn de la NUMERACION Y LAS VINETAS en los listados que se realizan en
Microsoft Office Word

v INDICADOR DE LOGRO:
e Aplica NUMERACION Y VINETAS en los listados o textos que se digitan en Microsoft Office Word

¢Qué es el Botdn de Numeracion?

Un sistema de numeracion es un conjunto de simbolos y reglas de generacién que permiten construir
todos los numeros validos.

Ejemplo: —
1. Casa |
2. Hogar
3. Vivienda

EL BOTON DE NUMERACION
CLASES DE NUMERACION -

GON NUMERDS CON ROMANDS GON LETRAS CON PALABRAS
) Sal . Clavos a) Tela Uno) Gilindro
2) Fab . RBisagras b) Hilo Dos) Chasis
3) Azicar Il. Cemento c) Vinilos Tres) Cadenilla
4) [afe V. [al d) Botones Cuatro)  Pistan
0) Atin V. Tornillos e) Agujas linco)  Carenaje

PASOS PARA (OLOCAR NUMERACION DE 10§ TEXTOS

Digitar la lista indicada
Seleccionar el texto

Dar clic al botén Numeracion
Seleccionar la numeracion deseada

NON


http://es.wikipedia.org/wiki/Conjunto
http://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%ADmbolo
http://es.wikipedia.org/wiki/Regla
http://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%BAmero
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Formatos de nimero usados recientemente
CUBDRO DE NUMERBCION |\ |[i— ||
|| 2. Dos) b)
;Qué es el Boton de vifietas? {* b |
Dibujo que se pone como adorno al | 12;
principio o fin de los libros y capitulos ||y 3) 4
0 en los margenes de las paginas.
Biblioteca de numeracién
Ejemplo: Una) 1,
# Casa Minguno ||| Dog) 2.
Tres) 3.
# Hogar
# Vivienda 7 |. N _
2) Il. B. 1
3) . C.
|
a) a. I
b) b. I,
(] c. ili.
|
= | Cambiar nivel de lista k
Definir nuevo formato de ndmaro...
=£ Establecer valaor de numeracion..,
EL POTON DE NUMERACION —
EJEMPLOS DE -
'~ =
WVINETAS
v’ Sl e [lavos & Tela i Lilindro
v Fab o fisagras  Hilo M Chasis
v’ Aziicar e [emento & Vinilos i Cadenilla
v’ [afe o [al & Botones M Pistdn
v’ Atiin e Tornillos & Aqujas i Larenaje

PASOS PARA COLOCAR VINETAS DE L0S TEXTOS

9. Digitar la lista indicada

6. Seleccionar el texto

7. Dar clic al botén Viietas

8. Seleccionar la viiieta deseada
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TALLER TEORICO PARA RESOLVER

Y en base ala teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:

1. ¢Qué es el Boton de Numeracion?
). Dihuge el Boton de numeracion g vinetas
0. Realice & ejemplos de textos numerados, para magor taciidad, puede realizar

los que trae el materidl

LON

GON

GON LETRAS

GON
PALABRAS

NUMERDS

)
)
)
)

=~ CcAa N3

ROMANDS

I
Il
IV.
V

Uno)
Dos)
Tres)
Cuatro)
Cinco)

%, Digat los pasos para namerar un texto
b. Dibue o fotocopie el cuadro de Numeracion
0. Detina que es una vineta
1. Realice & ejemplos de textos con vinetas, para magor facilidad, puede

realizar los que trae el material

SN XX X

W
W
W
W
W
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44
44
44
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0. Digalos pasos para colocar una vineta o un texto




TRABAJO UNO

Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Word por medio de
las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en INICIO, colocards el Mouse
en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE y finalmente clic en MICROSOFT OFFICE WORD
2007; ahora daremos clic donde dice SIN ESPACIO, en caso de no verlo, mira la flecho:/

1.

CERBET T FE2

ARROT - Microseft Word

Estando dentro del programa de Word, antes s

bsetar  Disefiodepagine  Referendas  Comespondenga  Revisr  Vistz  Complemendos

’ Zax
@

de digitar el trabajo, deberds~ colocar tipo de E;Z;
letra ARIAL NARROW, TAMANO 20 y COLOR
PURPURA

Al tfenerlo deberds digitar el texto, tal y como se
muestra en el ejemplo, teniendo en cuenta que
entre pdrrafo y pdrrafo, deberd dar doble
enfer:

.y

Una vez termino de escribir el texto, pasaremos
el mouse por encima de las 3 primeras
palabras, (ARROZ, YUCA...) con el clic sostenido

Luego daremos clic en la flechita de

EakalF]

- Copiarfomate
Potmpmpdes G

YUCA
AvE

Pollo
Cerdo

Camardn
Pescado

ARROZ

NUMERACION, en caso de no verlo, mira la |ee e

flecha:

Y enlalista de nombrgs que se abren, deberds dar clic
a una de NUMERACION CON ROMANOS, en caso de

no verlo, mira la flechas

Ahora, pasaremos el mouse por encima de las otras 2

palabras (pollo, cerdo), con el clic sostenido,
seguidamente daremos clic en la flechita de

NUMERACION, y en la lista de nombres que se abren,
debe,rds dar clic a una de NUMERACION CON LETRAS
MAYUSCULAS, en caso de no verlo, mira la flecha:

Finalmente, pasaremos el mouse por encima de las
ofras 2 palabras (camardn, pescado...), con el clic
sostenido, luego daremos clic en la flechita de
NUMERACION, y en la lista de nombres que se abren,
deberds dar clic a una de NUMERACION CON
NUMEROS, en caso de no verlo, mira la flechar:

Cuando termine guarde este archivo con los siguientes
PAsos:

Darés clic en el BOTON DE OFFICE

Ahora clic en GUARDAR COMO

Marcar el archivo con tu primer nombre y la palabra
SEPTIMO 8

Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO, en

caso de no verlo, mira la flecha:
Luego dards clic donde GUARDAR
f) Para terminar cerraremos el archivo por la X

283800 th,c. sabbce AQB 4azice —A [:::_ ‘

. ARROZ
Il YUG
> NAME

A.Pollo
B.Cerdo A

) Pescado

— |t

H—

4—

< Cambiar nivel 6t s
pfaron |, St

= epi-| Tl | T2 | T | i 5::\@5 l
RN R R R 5

—|{—|
—
—

Guardar como

Guardar en:

Mis documentos
recientes

Mis documentos

o

MiPC

Mis sitios de red | ¢ iardiar coma tpo: | Documento de Ward

1 Plabnsi ) Eabalisgmtia | Conol e camios Dextids Boqgs et S0 3 3 {7

[ MIV¥ELT

[CMODILO PRACTICO
UlefhsESD - 12

Bcases o - 12

8] 1 asES 14 -21

W) cLasEs 22 - 24

8] Copia de CLASES 1 - 13

B cuaRTA EVALUACICN

B EvaLuaCIoN TEORICA 3

B EvaLUACION TESRICA 4

B Eval UACTONES TEORICAS 1 Y 2

[BMADLILO DE ACTIVIDADES
B MADLLO DOCENTE
B1]PLAN LE AREA

B TaLLERES TECRICOS

Momhbre de archivo: | SRR

R.C

2Ix

v @ @ X i i - Herramientas -

v Guardar
b Cancelar




TRABAJO DOS

Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Word por medio de
las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en INICIO, colocards el Mouse
en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE y finalmente clic en MICROSOFT OFFICE WORD
2007; ahora daremos clic donde dice SIN ESPACIO, en caso de no verlo, mira la flecho:/

CER DD =N ey A “sx

9. Estando dentro del programa de Word, antes =

“ . . ’ . 4 corar Conper Biack o - E | sh(nm ] o AaBbCe. ?m'
de digitar el frabajo, deberds colocar fipo de E?Z:m SRR R e e ”g; o
letra Cooper Black, TAMANO 22 y COLOR [o=== = = -IN& .o L= =
NARANJA BT %
B0
10. Al tenerlo deberds digitar el texto, tal y como se & o ffee '
muestra en el ejemplo, teniendo en cuenta que | Mango
enfre pdarrafo y pdrafo, deberd dar doble | Fresa
enter: g
: Uva
11. Una vez termino de escribir el texto, | Mora
pasaremos el mouse por encima de las 2 | o A
primeras palabras, (MANGO, FRESA) con el | Marda':ina
clic sostenido i |
12. Luego daremos clic en la flechita de VINETAS, — ==
en caso de no verlo, mira la flecha:
490156849 ¢ _ il - x
13. Y en la lista de nombres que se abren, deberds dar clic Y = e s e G i e s
~ n::: (Gopma 2 ll_@l—"E*"ﬂ“ s AaBOG AaBbCc AQB esiee h”.__
a una de VINETAS CON CHULO, en caso de no Verlo, flm o wesuxsus g s | e e o e | |
mira la flechas e —

14. Ahora, pasaremos el mouse por encima de las otras 2
palabras (UVA, MORA), con el clic sostenido,
seguidamente daremos clic en la flechita de VINETAS,
y en la lista de nombres que se abren, deberds dar clic
a una de VINETAS CON DIAMANTE, en caso de no
verlo, mira la flecha: /

15. Finalmente, pasaremos el mouse por encima de las
otras 2 palabras (NARANJA, MANDARINA), con el clic
sostenido, luego daremos clic en la flechita de
VINETAS, y en la lista de nombres que se abren,
deberds dar clic a una de VINETAS CON PUNTO m"t—*“
NEGRO, en caso de no verlo, mira la flecha: —— —

Guardar como @
16. Cuando termine guarde este archivo con los siguientes | sesrs: |5 wa RS
PAsos: i) ;$
, . V4 Mis documentos CLASES O - 12
a) Dards clic en el BOTON DE OFFICE reckrtes | e ases 14-21

W) cLasEs 22 - 24

8] Copia de CLASES 1 - 13
critorio 'ﬂ_I]CUARTA EVALUACION
B EvaLuaCIoN TEORICA 3

b) Ahora clic en GUARDAR COMO
c) Marcar el archivo con tu primer nombre y la palabra |t ecnicns
SEPTIMO ¢ N | et
d) Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO, en R gﬂ?ﬁi”é?f&f“
caso de no verlo, mira la flecha: e | e
e) Luego dards clic donde GUARDAR B R r— 3
f) Para terminar cerraremos el archivo por la X o oten 86199 G oot | ecunentacewrd C




