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PRIMER PERIODO 

NORMAS ICONTEC 

1. Investigar las Normas Icontec para la presentación de trabajos 

escritos. 

 

2. En un documento de Word, que tamaño de márgenes se debe 

utilizar de acuerdo a las normas de presentación Icontec. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Simulando las diferentes alineaciones de un documento en Word. 

Escribir el siguiente texto: 

 
Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos. 

Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la suite 

ofimática Microsoft Office. 

Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para el computador de IBM 

bajo sistema operativo DOS en 1983. Se crearon versiones posteriores para Apple 

Macintosh en 1984 y para Microsoft Windows en 1989, siendo para esta última 

plataforma las versiones más difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el 

procesador de texto más popular del mundo. 

 

Las alineaciones correspondientes son: 

 Izquierda 

 Derecha 

 Centrado 

 Justificado 
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4. Definir que es un método abreviado del teclado e investigar que 

combinación de teclas permiten realizar las siguiente acciones: 

 

a. Alinear texto a la izquierda 

b. Alinear texto a la derecha. 

c. Centrar texto 

d. Justificar texto 

e. Copiar 

f. Pegar 

g. Cortar 

h. Guardar 

i. Imprimir 

 

5. Simulando un documento de Word escribir el siguiente texto 

utilizando los distintos formatos. 

 
Microsoft Excel es una aplicación para manejar hojas de cálculo. Este 

programa es desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado 

normalmente en tareas financieras y contables. 

 

Los formatos correspondientes son: 

 Negrita 

 Subrayado 

 Cursiva. 
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SEGUNDO PERIODO 
 

6. De acuerdo a la jerarquía dentro de un documento escrito, 

utilizando la numeración y tabulación generar los siguientes 

esquemas. 

a. Árbol Genealógico propio desde los abuelos, incluyendo 

todos los tíos, primos y sobrinos. 

 

b. Huesos del cuerpo, generando categorías tales como CABEZA, 

TRONCO, EXTREMIDADES SUPERIORES, EXTREMIDADES 

INFERIORES, se debe tener en cuenta la lateralidad es decir 

IZQUIERDA y DERECHA, los husos de la mano y de los pies con 

sus respectivos nombres, incluyendo cada dedo. 

 

Ejemplo: 

1. ABUELO PATERNO (Antonio) y ABUELA PATERNA (Helena) 

1.1. PADRE (Hernando) 

1.1.1. HIJO (Miguel Angel) 

1.1.1.1. Nieta (Melina) 

1.1.1.2. Nieto (Alexander) 

1.1.1.3. Nieto (Alejandro) 

1.1.2. HIJA (Carolina) 

1.1.2.1. Nieto (Santiago) 

 


