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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo Junio 21 de 2021

Sefor (a)

PETRONA RENTERIA LUNA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. PCCNTR 2293057
Coordinador Académico

Dependencia Formacién Complementaria

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Junio del afio 2021

Referencia: No PCCNTR 2293057 del aho 2021

DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA, identificado con la cédula de ciudadania No.
11.804.915 de Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion
Complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de
Junio objeto de cobro.

Valor y forma de Pago Se fija como valor total para cada uno de los contratos la
suma de VEINTICUATRO MILLONES SEISCIENTOSDOCE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA
PESOS MCTE ($24.612.880 ). Esta suma serad pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a
CATORCE (14) dias del mes de febrero del 2021 por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO M IL SETECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS
M/CTE. ($1. 435 .751) b) Siete (7) pagos iguales correspondiente es a los meses de
(marzo) a (septiembre) de 2021, por valor de TRES MILLONES SETENTA Y SEIS MIL
SEISCIENTOS DIEZ PESOS M / CTE. (3.076 .610)cada uno; c) Un ultimo pago
por DIECISEIS 16) dias del mes de octubre de 2021, por valor de UN MILLON
SEISCIENTOS CUARENT A M IL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/
CTE. ($1. 640.859).

Plazo: Sera hasta el 16 de octubre de 2021
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Contratar la prestacion de servicios de caracter temporal de Sesenta (60)
instructores para atender procesos de formacién en la modalidad
Complementaria en las &reas de: Contabilidad, Danctica, Electricidad,
Ganaderia, Mercadeo y ventas, Atencién integral a la primera infancia,
Redaccion de textos, Salud ocupacional, Artesanias, Confeccién, Produccién
agropecuaria, Construccién, Formulacion de proyectos, Emprendimiento, Ingles,
Manipulacion de alimentos, Servicio al cliente, Ambiental, Motorista costanero
(DIMAR), Patrén de pesca artesanal (DIMAR), Elaboracién de productos de aseo,
Comercio, Deportes, musica, Organizaciéon de archivos, Panaderia, Reparacién
de maquinas de coser, Piscicola, Motores fuera de borda, Sistemas; en el Centro
de Recursos Naturales industria y Biodiversidad

, durante la vigencia 2021.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Seleccionar estrategias - Iniciacion del Anexo Mdédulos
de ensenanza- desarrollo de Con los que se
aprendizaje-evaluacion lta fgrn:jacic’)n t;rsizgirael;, lgztos
. eniendo en
>egun eI progran'_1a de cuenta el correos de los
formacion profe5|on,al y componente aprendices y
el enfoque metodologico teérico y como guia para
Adoptado. practico en cada clase y
cuanto a: evidencias de
Comprender el | talleres
Marco

Conceptual de
la Estructura
Curricular e
inducir en los
aprendices
politicas
institucionales,
paramentos
normativos y
criterios de
trabajo
colaborativo y
autéonomao.
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Orientar las procesos de

Planificacion de los

ensefianza -aprendizaje, AI’ILﬂaCioCSION o Registro.
segun las necesidades HERRAMIENTAS DEL Fotograflclo,
detectadas en las presencial.
. PROCESADOR DE
procesos de evaluacién,
L TEXTO MICROSOFT
metodologicas de
. WORD
aprendizajes y pro
gramas curri culares
vigentes.
Programar las Conocimiento de redes | Registro
actividades de sociales para el fotografico y
ensefanza-aprendizaje- | desarrollo de las Videos,

evaluacion de
conformidad con los
modulos de formacion y
el calendario
institucional y el manual
de procedimientos para
la ejecuciébn de acciones
de formacion
profesional.

actividades
relacionadas con
APLICACION DE
HERRAMIENTAS DEL
PROCESADOR DE
TEXTO MICROSOFT
WORD

Evidencias en
Drive

Llevar el registro de Registros de Listados de
evidencias de la asistencias a todas y asistencia.
actividad ensefianza cada una de las
aprendizaje en el actividades

] desarrolladas con los
portafolio personal, para aprendices
cuando sea requerido.
Reportar informacién Presentacion del Informe de
académica y Informe Mensual de Junio
administrativa segun las | Actividades, mes de
responsabilidades Junio
institucionales
asignadas.
Evaluar la formacion de Plataforma
las aprendices durante el Sofia Plus

proceso educativo de

G
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Acuerdo con el manual
de evaluacién vigente.

Atender oportunamente
las requerimientos del
supervisor del contrato
y presentar
mensualmente las
informes de ejecucién
del contrato

Se desarrollara durante
la vigencia del presente
contrato

Se desarrollara
durante la
vigencia del
presente
contrato

Apoyar técnicamente en
las evaluaciones de los
procesos de adquisicién
de bienes y servicios,
para el conocimiento
profesional contratado
previa designacién del
Director Regional.

El programa de
Complementaria

Plataforma de
Sofia Plus

Reportar 160 horas mes
de labores en la
formacion
complementaria

reporta al mes 160
horas (8 horas diarias

10

Verificar antes de la
matricula que el
personal a atender no

haya realizado el
programa de
formacién, el cual
debera ser
Consultado en la
plataforma

SofiaPLus.

Plataforma Sofia
plus
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11 « Aplicar al proceso de No Aplica
certificacion de
norma de
competencia
"Orientar formacion
Presencial de Acuerdo
con Procedimiento
Técnico y
Normativo", segun las
normas que aplican a
la funcion instructor.

12 Las demas para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual

EVIDENCIAS
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de
este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto
el informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087,
en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada
desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados,
los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM (;“;D'Zf“ ';;‘E LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ASE DESPLAZAMIENTO

1.

3

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo
en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. 9421423754 de la planilla, Aportes en linea de
periodo Mayo (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Diny Alberto Cérdoba Mosquera
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 11.804.915

Recibi a satisfaccién

Firma

PETRONA RENTERIA LUNA

Nombres y Apellidos

Supervisor(a) Contrato. PCCNTR 2293057 de 2021
Cargo
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Ficha 001.- Introduccion

€ En este modulo, veremos las funciones basicas de
uno de los programas que podemos tener instalado
en nuestro ordenador: Microsoft Office Word
(conocido como Word)
€ Word es un procesador de textos, y forma parte del paquete de
herramientas de ofimética de Microsoft Office
€ un procesador de textos es una aplicacion informatica destinada
a la creacién y/o modificacion de documentos escritos por medio de
un ordenador o cualquier otro dispositivo de digitalizacion de textos.
e Word quiere decir "palabra" en inglés y es un programa que podras

utilizar para escribir textos como, por ejemplo: cartas, trabajos

escolares, el Curriculo, la carta de presentacion...

Ademas con Word —y con otros procesadores de textos- podras realizar acciones
como poner colores a los textos, insertar imagenes, hacer tablas sencillas,
ademas de poder corregir los textos gracias al corrector ortografico.

Objetivos del modulo

« Conocer las herramientas basicas del programa.

o Conocer la forma de trabajar los documentos en un ordenador: abrir,
guardar, editar, cerrar.

« Aprender a construir un texto en el procesador de textos.

o Cambiar el aspecto de un texto, mediante cambios en el

« formato. Imprimir un documento.



Ficha 002.- Entrar en Word
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€ Hay distintas maneras de abrir el programa. Vamos a ver dos de ellas.

A través de un acceso directo

€ Es posible que encuentres en el escritorio un icono parecido al de la
H a “ H ”
imagen. € Haz “doble clic” en el paraentrar en Word.

A través del Menu Inicio

€ Vamos "clicando” en los menGs hasta encontrar el programa, Inicio>Todos los
Programas>Microsoft Office>Office Word 2010

S ' — — | 1! Intel Corparation -
Q% e enaigar —( i Dell Inc 7| — || Intel PROSet Wireless
oo Dell Stage || JDownloader
W Microsoft word Starter 2010 . b ge::s\‘;"";m Center || LightScribe Direct Disc Labeling
L De We I“"‘" . Mantenimiento
| Dell Wireless
MeAfes
Football Manager 2012 i <
E g b D'leh | MecaMatic 3.0
| Dalphin : )
( ' | Microsoft Office
W‘ Microsoft Word 2010 > . FileZilla FTP Client ‘ @ Microsoft Access 2010
| Games

(3] Micrasaft Excel 2010
+ Google Chrame Micrasaft InfoPath Designer 2010
G\ uTorrent - gmghl.e Ea:l"' Micrasaft InfoPath Filler 2010
o - Graphics Related Programs [ Micrasaft Office Visio 2007
e Eclipse L E?:iglﬂual Keyboard @ Mlicrosoft Onefote 2010
: O] Micrasaft Outlack 2010
illa Fi S [B] Microsoft PowerPoint 2010
@ el et ’ - Intel Corporation [B] Microsaft Project 2010
B Intel PROSEE Wireless [B] Microsoft Publisher 2010
- [Downloader | 5] Microsaft SharePoint Waorkspace 202
| LightScribe Direct Disc Labeling (4] Misvesatt wiara 2010

REM 1.2.2 i .
6 3 i Mantenimiento 4 | Herramientas de Micrasoft Office

o B
&55 Windows Live Messenger B | Herramientas de Micrasaft Office 20

2 * S mecama,:cozo | || Microsoft Office Starter (Espafial)
icrasa ice
o M ft Silverlight -
P} Microsoft Powerpoint 2010 2 | Microsoft Office Starter (Espafiol) - o Mliermsalt wiheerlig
4 Akrd 4 Ltras
‘ »  Todos los programas ‘ | | tras
I =

@'_; Microsoft Office Visio 2007

m
m

!" Oracle YM VirtualBox

[ Buscar programas v archives

[ Buscar programas y archives 2|

€ En los dos casos
entraras en el | =3 »
programa y ‘
automéaticamente .
aparecera una pagina
en blanco, donde ya
podras empezar a

escribir. |

Phgink: 1ded | Palsbrasi0 | <D Espafiol [Espaia - aifab. tradigonsi | Hw@ 3 & 100w -




Ficha 003.- Abrir un documento

®)

1. Empezamos un documento nuevo.

2. Trabajamos sobre un documento que ya existe.

Empezar un documento nuevo.

®)

®)

Al entrar en el procesador de texto, tendremos dos opciones:

Normalmente cuando abrimos el procesador de texto, encontramos un
documento nuevo —una hoja en blanco- con el que empezar atrabajar.

Si no es este el caso, o bien queremos crear otro documento nuevo,

abrimos el menu “Archivo”, seleccionamos la opcion “Nuevo”y pinchamos

en Documento en blanco.

)

Disefio de pagina  Referencias

Inido  Insertar

Il Guardar
&L Guardar como
5 Abrir

[ cerar

Informacion

E Reciente

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

3 Opciones
salir

Plantillas disponibles

£} micio

d

Documentoen | Entrada de blog

blanco

Plantillas de Office.com

Actas Bases

de datos

A la derecha aparece una vista previa del documento —hoja en blanco- y

el botén “CREAR” donde tendremos que hacer clic para empezar a trabajar.

Abrir un documento ya existente

®)

Primero hemos de conocer:

1. El nombre del documento.

2. El nombre de la carpeta donde se guardé.

®)

1. Abriendo el menua “Archivo” y "clicando”

en la opcién “Abrir”.

Tenemos una posibilidad para abrir el documento:

| Guardar

&L Guardar como

o Cerrar

Info rr'r..a'n

Reciente

Nuevo

Tmprimir
Guardar y enviar
Ayuda

£ opdanes

& salir

Informacién acerca

Proteger

documento ~

Comprobar s

hay problemas +

Permisos
Cuslquiera

Preparar
Antes de ¢
Propie
recortz
Encab
Contel




FICHA 004.- Guardar un documento

)

=

€ Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta. Esta
carpeta esta en una unidad de disco.

Para guardar un documento debes tener en cuenta:

o ElI'nombre que pondras al documento.
En que carpeta lo guardaras.
o Enqueunidad de disco (disco duro, memoria

®)

USB...) € Hay dos maneras de guardar: Guardar o

Guardarcomao...

Guardar como...

®)

Utilizaremos esta opcion cuando se trate de guardar un documento
nuevo o un documento ya usado del que queremos crear otra version
con otro nombre.

o Si se trata de guardar un documento nuevo, también puedes "clicar"
directamente en el botén guardar de la barra de herramientas
estandar.

o Sise trata de guardar un documento ya existente con otro nombre (por
ejemplo: hemos utilizado una carta que ya existe para crear otro y asi
ahorrar trabajo), Esta opcion permite dejar el documento original sin

(@7 T —
Inidio  Insertar  Disefio de pag Referencias Correspond
|l Guardar ., .
Informacién acerca de ficha 202
CAlsersiLuis Alberto\DeskbopiportatifEsplai Curso Wardhfid
5 Abrir
.
<
il _ Permisas
19 Cuslquiers pusde abri, copiary a
Proteger
Reciente documento ~
MNuevo
. Preparar para compartir
Imprinmir [ j Antes de compartir este archivo, ten
@ - 5 Propiedades del documento y
Guardar y enviar ha;::’;;”h:"aj, Encabezados
Contenido que no podrén leer|
Ayuda
£ Opriones . Versiones
B salir Lj n] Mo existen versiones anteriores
., .z .
Se abrira este cuadro de dialogo:
(W] Guardar como R === L. .
. [« Escritorio » portatil » Esplai Curso Word [ 42 |[ Buscar Espiai Curso Word £ el AqUI Indlcamos
=- @ donde guardamos
Gl Sitios recientes 4 Narnbre I d
g:é:,a,,ada o st el documento
@) ficha 201
Temporada 12-1 rcha 2
PFC
B Escritorio
3 Bibliotecas

& Grupo en el hoge

& Casa (CASA-PC
A | uis Alhertn

Nombre de archivo: [TERRIH

Tipo: [Documento de Word (*.doc)

Autores: Luis Alberto

Guardar miniatura

 Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas v Guardar

Aqui indicamos
el nombre del
documento

Cancelar




Guardar

®)

Aplicaremos esta opcion cuando se trate de guardar un documento que
ya existe y queremos actualizar su contenido —guardar los cambios-.

®)

Tenemos dos opciones:

W Inicio Insertar Disefio de pagin Referencias Correspond
Inicio Insertar el Guardar oA 7
Informacion acerca de ficha 202
-
=0 Corta C\UsershLuis AlbertotDeskbopiportatifEsplai Curso Wardhfid
] 5 Werd (5 sbrir
-3 2 i Cerrar
Pegar N - - Permisos
& J Copiar formato a2 Cualquiera puede abrir, copiary ca
e
Portapapeles % Proteger
Rediente documento -
[o]
MNuevo
: Preparar para compartir
Imprirnir =] Antes de compartir este archivo, ten

Propiedades del documenta y rf
Guardar y enviar Comprobar ; Encaberad
Y hay probilemas - WEEETLED
Contenida qus ne padrn leer |

Ayuda
[ opdanes . Versiones
B saiir iﬂ 53 Mo existen wersiones anteriores

)

=

€ Enlos dos casos, si el documento es pequefio, el proceso serd muy rapido
y No pasara aparentemente nada, el programa guardara el documento en
la ubicacién y con el nombre originales.



FICHA 005.- Cerrar el procesador de texto

€ Cerrar el procesador de texto implica guardar el documento que
estamos trabajando (ver ficha anterior).

)

=

€ Sino hemos guardado el documento, el procesador de texto nos
preguntara si queremos guardarlo antes de cerrar el programa.
Micrasoft Word ==

/1, iDesea guardar los cambios efectuades en "ficha 2047

[ Guardar | [ moguardar | [ cancelar

Cerrar el procesador de texto.

)

=

€ Hay dos maneras de cerrar el documento:

1. “Clica” sobre el botén de cerrar, en la parte superior derecha de la ventana.

[

Buscar -

A través del mend Archivo > Salir.

Inicio Insertar

= Guardar
El Guardar como
L7 Abrir

[ Cerrar

Informacion
-

Reciente

Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

E] OpciV
Salir




FICHA 006.- La ventana del procesador de texto

e

®)

Cuando abrimos el procesador de texto, ya nos encontramos preparado

el documento para escribir en él.

Vamos a echar un vistazo a lo que nos aparece en esa ventana:

En la barra de titulos vemos el
nombre del programa (Microsoft
Word) y el nombre del documento
(Documentol en

Piginaiide 1 | Palabrasi0 | ©  Espafiol (Espafia - alfab. tradicional) |

|y (&1

Juego de botones
I para

BN 100% (= v +)

]

€ Ahora vemos en detalle algunas partes mas.
Barra de: menu opciones de
oo 3
e

®)

La barra de
desplazamiento es util
para ver todo el
documento

Insetar  Disefio de pigina  Referencias Vista  Complementos

Calibri (Cuerpo) = |11~/ A" A7 | Aav | & T | sagbcenc | sagbcede AaBbCi

| Cambiar
* | estilos

Pegar

N & § -abe x, x* S A TNormal | 7Sinespa...  Titulo 1

Fortapapele Fuente

A

Regla: Indica la anchura del papel, la zona blanca
esla

zona donde escribimos. la aris los maraenes.

Fijate ahora en la parte de abajo de laventana:

3| &

Pagina: 1del | Palabrast0 | £ Espafiol (Espafia- alfab. tradicional) |

Avanzar y retroceder
pagina

™

|

Barra de estado, que nos indica en que pagina

estamos, zoom, idioma del documento, contador de
palabras....

Boton de vista de
pagina




FICHA 007.- Cinta de opciones

®)

Es la méas importante de Word porque contiene las principales opciones
que se pueden realizar en el documento.

®)

Las opciones estan organizadas por pestafas y, dentro de cada
pestafia, por grupos.

La cinta de opciones

®)

Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo,
hay una barra con pestafias que, al pulsar una de ellas, nos muestra las

distintas opciones que posee esa pestafia:

R . T E=ten =
Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos a
] = BN v [E 4 . A HBuscr-
= Verdany 2 AN A DR = 20 T | aapbcene| asbeede AaBbCe AaBb aashcer AAB asboe = % P T
Pegar i % N £ S8 ~abe x, X* W, A TNormal | WSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo Cambiar g
- Copiarformato ol £ 7 estilos~ leccionar =
Portapapeles “ Fuente ) afo 5 Estilos 5 Edicién
o] E SR S RO SO 0 IS VN X N SR S SR AR N SRS (NI ¥ RIS S « KNI C SR, OIS S VAN 3

H Pestafia Inicio en ella podemos

los siguientes grupos:
Portapapeles, Fuente, Parrafo,

Mostrar u ocultar cinta de opciones

®)

Si desplegamos el menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta
de opciones veremos la lista de todas las barras de herramientas

‘l!

Cpoones de Word

disponibles.

®)

Observamos a la derecha las distintas opciones que hay activadas y, a la
izquierda, todas las opciones posibles, pudiendo afadir o eliminar

cualquiera de ellas



FICHA 008.- Personalizar la cinta de opciones
En este ejercicio pondremos y quitaremos alguna de las opciones de la
cinta de opciones.

Mostrar u ocultar la cinta de opciones Insertar

)

=

€ Abre el menu Archivo > opciones > personalizar cinta de opciones

Opciones de Word |7 [
General 1 ] !
%) Personalice 12 cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Mosts
Comandos disponibles en:(i Personalizar la cinta de opciones:
Revisian Comandns més tilizados ] Fichas principales =
Guardar,
5 Abrir -
Idioma =l
[ Abrir archivo reciente
Avanzadas <) Aceptary continuar con 12 sig
A" Agrandar fuente
Personalizar tinta de opciones = Alineara la izquierda
S Ancho de pigina
Barra de herramientas de acceso ripido ) anterior
Complements 33 Buscar
cmplementes = Cambiar nivel de lista »
Centro de confianza = Centrar
A Color de fuente » digo de barras
%7 Calor de resaltado del texto » D‘SEV‘D de pagina
- Configurar pigina.., e [ [/] Referendias
1 Control de cambios = orrespondencda
Sa copiar <= Quitar Revisar E
J Copiar formato ] wista
i Correa electrénico [7] Programader
# Cortar Complementos
] cuadro de texto B [7] Entrada de blog
Cuadro de texta » sertar (entrada de blog)
Definir nueva farmato de Atk Esquema
¥)  Deshacer » [ [¥] Eliminacién del fonda
Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla
14 Dos paginas
51 Eliminar [ mugraticha | [ Nueve arupo | [ cambiar nombre...
T Personalizaciones: | Restablecer ¥ [(0
Importat o exportar ¥ | -
< n »

®)

Desmarcas el cuadrado de la opcion insertar y por ultimo le das al
botén aceptar que se encuentra mas abajo.

®)

Para volver a recuperar las cintas de opciones ocultadas tendremos que
hacer lo mismo pero esta vez sefialando el cuadrado de todas las opciones
gue queremos mostrar.



FICHA 009.- Anadir texto, insertar texto, borrar texto

®)

Para escribir texto en un documento basta teclear y el texto se
escribira en el documento donde se encuentra el punto de insercién
(linea vertical intermitente).

El punto de insercion indica donde
aparecera el texto que escribamos. Es
un punto parpadeante y se desplaza

8g(r,r|rl rII;TI-II S

T | aaBocene| asBbceoe AaBbC aaBbce AAB aasbee aasceo
iNormal | WSinespa.,  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil | Cambiar

Estilos

TS GRS VRS P2 S KNS ¥ SR, TS GO v

Maria Lopez Fernandez|

Anadir texto

1. Abre el procesador de texto. Maria Fernéndez |

2. Escribe tu nombre y segundo apellido.

Insertar texto

Maria Fernandez

1. Pulsa con el ratén en el espacio entre tu
nombre y tu segundo apellido y observa que [Marfa Lopez Fernandez |
aparezca elcursor. ‘ |

2. Escribe tu primer apellido.

©)

Observa que el texto se desplaza para hacer sitio a la nueva palabra.

Borrar texto
1. "Clica" con el raton después de tu segundo apellido. El punto de

insercion (cursor parpadeante) aparecera alli.

2. “Pulsa” lateclade Borrar tantas veces como sea necesario hasta
borrar toda la palabra.



O bhien

1. "Clica" con el raton a laizquierda de tu segundo apellido. El punto de
insercion (cursor parpadeante) aparecera alli.

2. “Pulsa” latecla Supr tantas veces como sea necesario para borrar
toda la palabra.

En este caso hemos realizado el ejercicio con palabras enteras, pero esta
préactica se utiliza sobre todo para borrar o insertar letras cuando queremos
corregir un texto.



FICHA 010.- Deshacer errores

®)

Cuando hacemos alguna accién errénea, podemos deshacer la
ultima accién que hemos hecho, volver a la situacion anterior al
error.

Solamente hay que "clicar" en el boton Deshacer situado en la barra
de herramientas estandar.

®©)

Inicio In

OO

ke e O 0 1 B B \

Bo 6n deshacer 3oton Rehacer

)

=

€ De la misma manera podemos rehacer acciones "“clicando” en el
botén rehacer de la barra de herramientas estandar.

Mas
1. Escribe tu nombre y apellidos.
2. Borra el segundo apellido (aplica lo trabajado en la ficha anterior).
3. Pulsa el boton deshacer. Observa que lo que has borrado reaparece.
4. Pulsa el botén rehacer. Observa que vuelves a la situacién anterior.



FICHA 011.- Practicar deshacer errores, borrar texto

®)

Abre el documento “El ordenador.doc” que encontraras en la “Carpeta
Materiales”.

Debes corregir el texto para que quede igual que el del ejemplo inferior. En el
texto de trabajo, mostramos en rojo y tachado todos aquellos errores que hay

que corregir.

Recuerda: la tecla de borrar, borra hacia la
izquierda del cursor, asi que debes colocarte < ‘

detras de la letra o palabra que quieras borrar. )

®)

©)

Recuerda: para desplazarse por el texto
puedes utilizar las flechas del cursor, las
barras de desplazamiento o el raton.

®)

Recuerda: si en algunas de tus acciones se produce algun error
involuntario, puedes hacer “clic’ en el boton Deshacer. También
puedes rehacer alguna accién.

Botén eshace Bot n Rehacer

Insertar formas




El ordenador

Ordenador o Computadora, es un dispositivo electronico capaz de recibir un
conjunto de instrucciones y ejecutarlas, realizando calculos sobre los datos
numeéricos, o bien agrupando y correlacionando otros tipos de informacion.
El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el
desarrollo del ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas
maquinas, en distintos tipos y tamafos, para el almacenamiento y
manipulacion de datos.

Los equipos informaticos han permitido mejorar los sistemas modernos de
comunicacion. Son herramientas esenciales practicamente en todos los
campos de la vida moderna.

Ordenador personal

Aunque al principio surgieron como maquinas de enorme tamano, limitadas al
terreno de la alta tecnologia, las computadoras se introdujeron en los hogares
y oficinas cuando aparecieron los ordenadores personales (PC).

Con un equipo PC y un moédem, un usuario puede conectarse a redes de
ordenadores locales, nacionales e internacionales a través de las lineas
telefénicas. A medida que se ha simplificado el uso de las computadoras y del
software, mucha gente las ha adoptado como elemento necesario, cuando no
imprescindible, para su trabajo.

Como herramienta familiar, este tipo de maquina puede utilizarse para los
estudios, la investigacion, las comunicaciones, la contabilidad, el trabajo y el
ocio.

¢+ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 210”.

®)

Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y
puedes hacer una copia para ti).



FICHA 012.- Escribir en el procesador de texto

Poner mayusculas la letra inicial

)

=

€ Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en mayuscula
apretamos la tecla Mayusculas y sin soltarla pulsaremos la letra que

queremos.

Poner todo en mayusculas

®)

Para escribir todo el texto en mayusculas tendremos que activar el Bloq.
Mayus pulsando la tecla y cuando terminemos se vuelve a pulsar para quitarlo.

En algunos teclados, una sefial luminosa indica si el Bloq. Mayus esta
activado o desactivado.

®)

Otra opcion es sefalar las palabras en cuestion y pulsar el botén Aa de
la cinta de opciones, y elegir la opcion “MAYUSCULAS” de lalista de
opcionesa

Poner nimeros

=

€ Para poner los ntimeros pulsaremos directamente en ellos.

Tecla acento, usaremos
ésta, la tecla de arriba se
usa en catalan, frances,
portugués ....




Tecla punto y a parte

e El procesador de texto cuando llega al final de una linea pasa a
la siguiente automaticamente, sin necesidad de pulsar ninguna
tecla.

)

=

€ Pero cuando queremos hacer un punto y aparte para cambiar de
parrafo, entonces debemos pulsar la tecla de retorno (también conocida
como INTRO o ENTER) para forzar el cambio de linea.

Si no recuerdas el funcionamiento del teclado o quieres aprender mas,
te recomendamos que vayas al “TecladoPractico”.

®)




FICHA 013.- Cambio de linea, punto y aparte, acentos, mayusculas

Escribe el texto del recuadro inferior.

Recuerda: para poner las mayusculas tienes que mantener
pulsada la tecla mayuscula y sin soltar, pulsar la letra a
continuacion.

e
e

€ Recuerda: para escribir un texto todo en mayUsculas has de pulsar la a
tecla “Bloq. Mayus”. Cuando quieras dejar de escribir en mayusculas

has de volver a pulsarla.

€ Recuerda: para bajar de linea en un punto y aparte tienes que
pulsar la tecla “Intro” (también conocida como “Enter”)




)

=

e Recuerda: Site equivocas en alguna parte del texto utiliza la
tecla de Borrar para hacerlo hacia la izquierda del cursor.

o

o la tecla SUPR para borrar hacia la derecha del cursor.

Me llamo Eva, que quiere decir VIDA, segun un libro que mi madre
consulté para escoger mi nombre. Naci en el ultimo cuarto de una casa
sombria y creci entre muebles antiguos, libros en latin y momias
humanas, pero eso, no logré hacerme melancdlica, porque vine al mundo
con un soplo de selva en la memoria.

Mi padre, un indio de ojos amarillos, provenia del lugar donde se juntan cien
rios, olia a bosque y nunca miraba al cielo de frente, porque se habia criado
bajo la cupula de los arboles y la luz le parecia indecente. Consuelo, mi
madre, paso la infancia en una region encantada, donde por siglos los
aventureros han buscado la ciudad del ORO PURO que vieron los
conquistadores cuando se asomaron a los abismos de su propia ambicion.
Ouedd marcada nor el naisaie v de alaiin modo se las arrealé para

++» Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word

®)

2127, Recuerda: Archivo > Guardarcomo...



FICHA 014.- Escribir en mayusculas

= i -

€ Recuerda: Para escribir todo el rato en mayusculas debes pulsar en el
teclado “Blog Mayus”, y cuando acabes el parrafo, volver a pulsarlo para
quitarlo.

= s ~ . , 7
€ Recuerda: Para escribir solo la primera mayuscula de una frase mantén
pulsada la tecla y pulsa la letra que quieres a lavez.

++» Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Word 213”.



FICHA 038.- La naranja

®)

Abre el documento La naranja.doc que encontraras en la carpeta de
materiales.

Selecciona todo el documento (haz 3 “clics” seguidos en el margen izquierdo)

®)

®)

Abre el menu Formato y la opcion Parrafo haciendo clic en la flechita
de la esquina inferior derecha de la barra de herramientas:

5 Correspondendia Revisar Vista

-—_— i— i

. = T i AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBb aAasbe

E=E == TMormal | T5Sinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3
Farrafo Fl hia—

— \
L e 2T B NG
= T T T T

Muestra el cuadro de didlogo Parrafa.

Ficha 237 | |5 F

La naranja

@ Abre el documento La nara|
carpeta materiales.

®)

Aplica el espaciado anterior y posterior de 12 puntos.

Parrafo [

Lineas y saltos de pagina

General
Alineacidn: Izquierda |Z|

Mivel de esquema: | Texto independiente |Z|

Sangria
Izquierda: 0cm )
Deracho: o em Mediante estos botones

aumentamos o disminuimos
la distancia entre péarrafos.

Auto es la manera estandar,
en funcién del tamafio de la

| Iy

[ sangrias simétricas

'| Espadiado

Anterior: Automa -

Posterior: Automa’ -

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo esti

Vista previa

Tewta de sjempin Teets de sjamai Texta de ejemps Texto g2 Sjempl Texta de ejempa Texto St sjempla Tantn

o
||
1 ['_I'abulaciones... ] [Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar




FICHA 039.- Sangrias y tipos de sangrias

®)

Aplicar una sangria a un parrafo, significa entrar el texto respecto al
margen, hacia la izquierda o derecha. Son utiles para destacar los
parrafos y diferenciarlos del resto del texto.

Documento icr oI
a Referencias Correspondencia Revisar Vista
= i, =g A P
H wTE g AaBbCcDe | AaBbCeDe AﬂB AaB Aalj AaBbC
== 1= & TNormal | 7Sin espa..  Titulo 1 Tity Titulo Subtitulol
Parrafo Estilos
— A y A
IS TR SRR, “CIEE TR TR TN RN SN RS N IR S SRR T 4 EEIES Car N IS GO

uijote de la Mancha

ue trata amMoso
Q Parrafo con f Y

valientd ; Aarnchar
En un lugar sangria a ambos no quiero

acordarme? |ados, de 0,5
de los dela -

y galgo cor = que
carnero, salpicén las mas noches2, duelos y quebrantos
los sdbados®, lantejas los viernes?, algin palomino de
afiadidura los domingos®, consumian las tres partes de
su hacienda®. El resto della concluian sayo de velartel?,
calzas de velludo para las fiestas, con sus pantuflos de
lo mesmoll, y los dias de entresemana se honraba con

Tipos de sangrias

1. Sangria izquierda: para desplazar un péarrafo entero hacia dentro, por la
izquierda, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicion deseada el
cuadrado inferior de la marca de sangria.

T T arumen T croror Wor

s Correspondencia  Revisar  Vista

ha- 29 | mssvcene | assbeene AP azpbce AQB 4e

THormal | 7Sinespa..  Titulol Titule 2 Titulo sul
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Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO
- Que trata de la condicion y ejercicio del famoso y
Hacia valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:

En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no
Dentr > quiero acordarme?, no ha mucho_tiempo que vivia

un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga
antigua, rocin flaco y galgo corredor?. Una olla de
algo mds vaca que carnero, salpicén las mas
noches?, duelos y quebrantos los sdbados®,
lantejas los viernes?, algtn palomino de
afiadidura los domingosE, consumian las tres
partes de su hacienda®. El resto della concluian
sayo de velartel?, calzas de velludo para las
fiestas, con sus pantuflos de lo mesmo, y los
dias de entresemana se honraba con su vellori de
lo mdas finoi2. Tenia en su casa una ama que




2. Sangria derecha: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la
derecha, “clicaremos” y arrastraremos hasta la posicion deseada
el triAngulo situado en la parte derecha de la regla.

" Documentol - Microsoft Wor

s Comespondencia  Revisar  Vista
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Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO
Que trata de la condicion y ejercicio del famoso y

valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:
En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no
quiero acordarmeZ, no ha mucho tiempo que vivia
un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga Haci
antigua, rocin flaco y galgo corredor?. Una olla de acla
algo mas vaca que carnero, salpicén las mas
noches?, duelos y quebrantos los sabados®,
lantejas los viernesZ, algtin palomino de Dentro
afiadidura los domingosé, consumian las tres
partes de su hacienda®. El resto della concluian
sayo de velartel?, calzas de velludo para las
fiestas, con sus pantuflos de lo mesmol, y los
dias de entresemana se honraba con su vellori de
lo mdas finolZ, Tenia en su casa una ama que

3. Sangria francesa: para desplazar hacia la izquierda todo el parrafo
excepto la primera linea, arrastraremos el tridngulo inferior de la marca
de sangria

Documentol = Microsoft Wor

Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

i & EsE A [
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Parrafo . Estilos

Don Quijote de la Mancha

CAPITULO PRIMERO
Que trata de la condicién y ejercicio del famoso y
valiente hidalgo don Quijote de la Mancha:
- ) i
En un lugar de la Mancha?, de cuyo nombre no
quiero acordarmeZ, no ha mucho tiempo que vivia un

hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua,
racin flaco v aalao caorredar? Una olla de alao mas vaca

4. Sangria francesa: para desplazar hacia la izquierda todo el parrafo
excepto la primera linea, arrastraremos el triangulo inferior de la marca
de sangria



Sangrias automaéticas

®)

El tipo mas comun de sangrias es la sangria izquierda. Para aplicarla
disponemos también de dos botones en la Barra de Formato.

€ No olvides que hay que seleccionar el parrafo.
. —
- - 5: - "a_—v
- = it : AaBl
Y —
EIE E/E/: T Ne
Dismi Juir sangria fo Aumentar
n sangria
La sangria La sangria
disminuye en aumenta en
1,2cm cada vez 1,2cm cada vez
gue pulsas el que pulsas el
Mas boton boton
€ Abre el texto Valladolid.doc que encontraras en la Carpeta de
Materiales y utilizalo para practicar los diferentes tipos de sangrias.
€ Recuerda que debes seleccionar primero el texto al que quieras

aplicar las sangrias.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/06/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2328950 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

FICHA 2328941 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

FICHA 2350842 - APLICACION DE HERRAMIENTAS DEL PROCESADOR DE
DE APRENDIZAJE: TEXTO MICROSOFT WORD

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

FICHA 2328499 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,70

FICHA 2328948 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESADOR DE TEXTO WORD PARA LA ELABORACION DE INFORMES, CARTAS,
MEMORANDOS QUE SOLUCIONEN LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE LA EMPRESA EN CUALQUIER AMBITO LABORAL

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 158,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DINY ALBERTO CORDOBA MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD
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