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ESCRIBO ORACIONES PARA 
TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

Completa:1
Escribe en cada círculo el número que corresponde a cada parte del 
teclado.

Unidad

2
sesión 1

Proyecto: Reconozco la ubicación de las teclas alfanuméricas
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

Proyecto: Reconozco la ubicación de las teclas alfanuméricas.Sesión 1

Escribe en cada tecla la letra que corresponde a la ubicación de las 
letras del abecedario alfanumérico.

Área de comunicación:2

En el teclado numérico escribe los números y signos que corresponden en 
cada espacio.

Área de matemática:3
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

Sesión 1 

1. Ingresa al accesorio Word y selecciona el tamaño de
fuente 36.

2. Escribe el título utilizando la tecla SHIFT y BLOQ MAYÚS.
3. Usa la tecla SHIFT para escribir la primera ila de teclas

y los símbolos de las otras ilas.
4. Activa la tecla BLOQ MAYÚS y escribe el abecedario

en mayúsculas.
5. Selecciona todo el texto y cambia al color de fuente blanco.
6. Aplica a cada línea un color de resaltado de texto oscuro.
7. Guarda el trabajo y preséntalo.

Actividad en la computadora:4

MODELO FINAL

Proyecto: Reconozco la ubicación de las teclas alfanuméricas.
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

Encierra la tecla Enter.

Identifica:1

Traza una línea para unir la tecla con su nombre respectivo.

Relaciona:2

Borrador

Tilde

Enter

Mayús

Espacio

sesión 2
Proyecto: Utilizo el teclado para escribir el abecedario
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

Escribe el nombre de cada tecla direccional.

Área de comunicación:3

Pinta las letras del alfabeto que forman tu nombre y encierra el 
número que representa tu edad cumplida.

Creatividad:4

Proyecto: Utilizo el teclado para escribir el abecedario.Sesión 2
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

1. Ingresa a Word y selecciona el tamaño de fuente 36.

2. Selecciona el tipo de fuente Jokerman.

3. Escribe las teclas del abecedario en el mismo orden que se 
encuentran en mayúsculas y minúsculas.

4. Utiliza la tecla Mayus (Shift) y la tecla espacio para separar.

5. Escribe 6 letras para las dos primeras ilas y en las otras 
tres líneas 5 letras.

6. Aplica un color de fuente diferente para cada línea.

7. Guarda el trabajo y preséntalo.

Actividad en la computadora:5

Proyecto: Utilizo el teclado para escribir el abecedario.Sesión 2

MODELO FINAL
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

Encierra las teclas tilde y escribe en el espacio el número total de teclas 
que observas. 

Área de matemáticas:1

Traza una línea para relacionar los tipos de lista con el espacio que 
corresponde.

Relaciona:2

sesión 3
Proyecto: Escribo mis primeras palabras en Word
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

Escribe en los paréntesis (V) si es verdadero y (F) si es falso.

Verdadero o falso:3

Resuelve el crucigrama con las teclas que se muestran.

Crucigrama:4

Proyecto: Escribo mis primeras palabras en WordSesión 3

La tecla enter cambia de línea al cursor.					 (         )

Para borrar utilizamos la tecla TAB. (         )

La tecla BLOQ MAYÚS sirve para escribir en mayúsculas. (         )

La tecla tilde se presiona después de la vocal. (         )

La tecla suprimir borra hacia la izquierda del cursor. (         )
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

1. Ingresa a Word y selecciona el tamaño de fuente 48.

2. Selecciona el tipo de fuente Brush Script MT.

3. Selecciona el tipo de lista alfabeto minúscula.

4. Escribe las palabras separadas por sílabas.

5. Utiliza la tilde en las palabras maní y papá.

6. Usa la tecla Tabulación (TAB) para separar las palabras
de la F hasta la J.

7. Aplica un color de fuente distinto para cada línea de
palabras.

8. Guarda el trabajo y preséntalo.

Actividad en la computadora:5

MODELO FINAL

Proyecto: Escribo mis primeras palabras en Word.Sesión 3
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

Traza una línea para unir los botones del grupo fuente con su 
nombre.

Relaciona:  1

Encuentra las palabras escondidas.

Sopa de letras: 2

Cursiva

Tamaño de fuente

Negrita

Subrayado

• WORD

• COLOR

• LETRA

• NEGRITA

• CURSIVA

• FUENTE

sesión 4
Proyecto: Escribo oraciones a papá

F U E C N D O L O R
F N W O R D P A D E
U X K L A P V R E G
E I K O Q L A T T R
N Ñ T R B V C E E O
T N G W I S H L C F
E M O S U B R A J A
A Z R J M L P F S D
S U A T I R G E N I
C B O R R E H S A R
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN 
EN WORD

Encierra en un círculo el botón Tachado.

Identifica: 3

Marca la respuesta:4

Escribe en los espacios dos oraciones a mamá y dos a papá.

Área de comunicación:5

Proyecto: Escribo oraciones a papá.Sesión 4

1. Botón que permite colocar una línea debajo del texto:

Negrita	       (         )			 Centrar	 (         )

Subrayado(    )			 Tachado	 (         )

2. Botón que inclina el texto:

Fuente	      (         )			 Color		 (         )

Cursiva	 Letra		 (         )

3. Botón que coloca el cursor al medio de la hoja:

Izquierda   (         )			 Derecha	 (         )

Centrar	 Justificar	 (         )

1.	

2.	

3.	

4.	

     (         ) 

     (         ) 
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UNIDAD 2 ESCRIBO ORACIONES PARA TEMAS DE COMUNICACIÓN EN WORD

1. Ingresa a Word.

2. Selecciona el tipo de fuente Comic Sams MS.

3. El tamaño de fuente a utilizar es 24.

4. Utiliza el tipo de lista numeración.

5. Utiliza las teclas de edición espacio, mayús y
tilde.

6. Aplica color de fuente y resaltado de texto.

7. Guarda el trabajo y preséntalo.

Actividad en la computadora:6

MODELO FINAL

Sesión 4 Proyecto: Escribo oraciones a papá.




