
PROGRAMA DE ALFABETIZACIÓN, EDUCACIÓN BÁSICA  Y MEDIA PARA JÓVENES Y ADULTOS  
  

UNIDAD DE TRABAJO  Nº 1 
PERIODO  3 

 

1. ÁREA INTEGRADA :   TECNOLOGIA E INFORMATICA 

2. CICLO   :  3 

3. UNIDAD   :  AMBIENTE WINDOWS 

4. TÍTULO   :  PARTES DE UNA VENTANA 

5. DOCENTE   :  ALBA PATRICIA SERNA 

6. DURACIÓN (Fechas) :   UN PERIODO DE CLASE DE 55 minutos  

6.1. LOGROS:      

Reconocer el entorno de trabajo del procesador de texto  

7. INDICADORES DE LOGRO: 

Sin ayuda de apuntes y con sus propias palabras describe brevemente el entorno de trabajo que 

presenta un procesador de texto. 

Reconoce la función de un procesador de texto en la cotidianidad de las personas. 

 

8. IDEAS FUNDAMENTALES:  
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Partes de la ventana del escritorio de Windows. 
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ACTIVIDADES INDIVIDUALES 

8.1. Actividad 1 

• Abra la ventana de Word, haciendo clic en la barra de título, desplace la ventana de 

izquierda a derecha. (Recuerde la función del botón restaurar). 

• Los botones de la parte superior derecha, corresponden a las opciones del menú 

contextual del ícono de control. Cuales opciones no tienen correspondiente, y ¿cuales 

tienen combinación de teclas a manera de atajo o manera rápida de ejecutar la función? 

 

 

 

 

• En cada una de las opciones de la barra de Menú, que atajos encontramos, o en otras 

palabras que combinación de teclas encontramos? 
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• La barra de herramientas estándar de Windows, trae iconos para diferentes actividades, 

ubicando el mouse a un lado sin hacer clic, le indica la función, escriba la función de por 

lo menos 5 íconos de la barra de herramientas. 

 

 

 

 

 

• Mencione, por lo medos dos formas de deslazarnos por un documento, usando el mouse, 

usando el teclado y usando las barras de desplazamiento. 

 

 

 

 

 

9. ACTIVIDADES EN CASA 

9.1. Actividad 2 

Con sus palabras y a manera de definición conteste: 

¿Qué es Windows? 

¿Considera necesario conocer los nombres de las áreas que compone Windows? 

Cual considera que sería la mejor manera de conocer estas partes: 

(Marque la respuesta que considere mejor) 

A. PRACTICANDO SOBRE EL COMPUTADOR? 

B. LEYENDO SOBRE SUS FUNCIONES Y MIRANDO GRAFICAS? 

C. REPITIENDO EL EJERCICIO VARIAS VECES? 

 

 

 

 

 

 

 



10. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 

Ejecuta instrucciones dadas con términos técnicos. 

Se desplaza con seguridad al lugar de la ventana  de Word que se le indique. 

Conoce varios atajos por lo menos cuatro y sabe hacer uso de ellos. 
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