Institución Educativa Madre Laura
Taller de Procesador  de texto

Logro: Utiliza apropiadamente las funciones básicas de un Procesador de Texto para elaborar documentos sencillos (crear, abrir, guardar y cerrar).

Inicio del taller
 
1. Entrar al Internet:  Google: Digita el texto “ Uso seguro de Internet” 
Buscar por imágenes. Copia y pega una imagen aquí
 
	








Cerrar el programa  internet
Guardar de nuevo este documento con tu nombre_ Apellido_grado_Grupo

2. Dar Clic en la barra de herramientas y activar en el Menú / Vista. Clic en dividir. Ubicar la regla para dividir las dos páginas.

3. Ir a la hoja dos de este documento  y Ubicar el texto que habla sobre “Cuidados en con el Uso de Internet”  Digitar todo el texto en el siguiente cuadro

	








· Aplicar  al texto  el siguiente formato: Fuente Arial Narrow, tamaño 12
· Corregir las palabras que tienen errores de ortografía, utiliza el clic derecho del Mouse.
· Selecciones el cuadro y aplique un color de relleno claro.
· Aplicar viñetas , como aparece en el texto guía de la página dos

4. Ir al inicio del taller y Escribir el siguiente texto “CUIDADOS EN INTERNET”

5. [bookmark: _GoBack]Cerrar las páginas de internet abiertas.
Guardar el documento por barra de herramientas. Icono Guardar

6. Dar Clic en la barra de herramientas y activar Vista. Clic en Quitar división.

7. Eliminar la Hoja dos. 

8. Guarda de nuevo el trabajo y puedes presentar tu trabajo.









TEXTO: Cuidados en con el Uso de Internet 



[image: ]
Todo trabajo presentado a tiempo y completo, 
Merece una alta valoración!
_Docente: Liboria Renteria Urrutia
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MEDIDAS A ADOPTAR POR LOS HIJOS

Avisar, inmedistamente, 3 los adultos, =i aprecias contenidos qus pusdas considerar peligrozos o, simplements, 5
Crear un documento a partir de una plantilla predeterminada (carta, memorando) los ves rarcs

= Guardar un documento en una unidad de almacenamiento local o remota
uardar un documento con otro nombre o formato
omprender a diferencia entre abrir y guardar documentos o envies tus fotos o las de tu familia i cuslauier informacién sobre elles, sin autorizacidn de tus padres.
Alternar entre documentos abiertos
= Utiizar Ias funciones de ayuda que ofrece el software

No des tus datos personales, si no estds sequro del destinatario o si consideras que o son necesarios

No entres en piginas de contenidos no aptos para tu edad.
Sivas 2 taner encuentros fisicos con alguien que has conocido en Ia red, consiltalo, antes, con tus padres o tutores.

o contestes 3 mensajes extrafios; incluse, 3 los que te aduntan ficheros que desconocen su argen, obviando
sbriros.

Realizar operaciones bisicas con texto (insertar, sobrescribir, seleccionar, borrar, editar, duplicar,

mover, buscary reemplazar).

= Insertar texto

No accadas 2 zonas que solcitan dinero, nimeros de tarietas de crédito, inversiones, etc.

PRECAUCIONES SOBRE EL CORREO ELECTRONICO

© Noabrir mensajes de correo, de origen desconocido. Eliminarlo, directamente

Duplicar, mover y borrar texto No sjecutar ningin archivo adjunto que venga con mensajes sugerentas

= Buscar y remplazar texto ‘Adopte las medidas pecasarisa, cuando le ofrecen “regalos” sustanciosos . para recibirlos, tiene que llamar por
Dar formato a textos, parrafos. teléfons 3 prefijes 503/ 803/ 07/ 06 ( aste Gltimo en slguncs cazos e un nimero d tarifacién sspacial)

ormatear texto
ormatear parrafo

No faciitar Is diraccién slectrénica con *demasiads” ligereza
Tenga activado, constantemente, un antivirus
Visite piginas especilizadas sobre seguridad informitica
© Para que sus datos visjen seguros, envie sus mensajes cifrados
MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA USUARIOS PARTICULARES
+ Nofaciltar datos personales sino existe una completa seguridad sobre quién los va a recibir
No faciitar més datos personales que los necesarios

Exigir, siempre, "conexiones sequras’. Asegirese que, al transmitir datos sensibles, en Ia parte inferor del
navegador Explorer, aparece un candado amarillo , on el caso de Nestcaps, un candado cerrado

Comprobar los certficados de seguridad, en piginas que requieren datos personales
Utiizar un buen producto antivirus y actualzarlo, frecuentemente
Extremar Ia precaucién en los archivos que reciben en sesiones de chat

Actualizar los sitamas operativos y navegadores, con los parches qus publican lss firmas especializadas de softuare





