
 

INSTITUCION EDUCATIVA NUEVA GRANADA  SEDE GRANADA 

TALLER 3 DEL TERCER PERIODO DE INFORMATICA 

TEMA: LOS VIRUS INFORMATICOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTIVIDADES 

 

1. Corrección ortográfica: Haga clic en la pestaña "Revisar" en la barra de herramientas 

y seleccione "Ortografía y gramática". Word revisará automáticamente el 

documento en busca de errores de ortografía y mostrará sugerencias de corrección 

si se encuentra alguno. 

2. Corrección gramatical: Haga clic en la pestaña "Revisar" en la barra de herramientas 

y seleccione "Ortografía y gramática". Word revisará automáticamente el 

documento en busca de errores gramaticales y de puntuación y mostrará 

sugerencias de corrección si se encuentra alguno. 

3. Cambio de formato: Seleccione el texto que desea formatear. Luego, haga clic en la 

pestaña "Inicio" en la barra de herramientas y utilice las opciones de formato en la 

sección "Fuente" para cambiar el tipo de letra, el tamaño de letra, la fuente, el color, 

etc. 

4. Alineación: Seleccione el texto que desea alinear. Luego, haga clic en la pestaña 

"Inicio" en la barra de herramientas y utilice las opciones de alineación en la sección 

"Párrafo" para cambiar la alineación del texto. 

5. Añadir viñetas o numeración: Seleccione el texto que desea enumerar. Luego, haga 

clic en la pestaña "Inicio" en la barra de herramientas y utilice las opciones en la 

sección "Párrafo" para agregar viñetas o numeración. 

6. Copiar y pegar: Seleccione el texto que desea copiar. Luego, haga clic derecho en el 

texto y seleccione "Copiar". Luego, vaya al lugar donde desea pegar el texto y haga 

clic derecho y seleccione "Pegar". 

7. Pegar un texto: busque un párrafo en internet sobre como se propagan los virus 

informáticos y péguelo como el 5 parrafo  

8. Copiar formato: Seleccione el texto cuyo formato desea copiar. Luego, haga clic en 

la pestaña "Inicio" en la barra de herramientas y haga clic en el botón "Copiar 

formato" en la sección "Portapapeles". Luego, seleccione el texto al que desea 

aplicar el formato y haga clic en el botón "Pegar formato". 

9. Insertar imágenes o gráficos: Haga clic en la pestaña "Insertar" en la barra de 

herramientas y seleccione "Imágenes" o "Gráficos". Luego, busque la imagen o 

gráfico que desea insertar y haga clic en "Insertar". 

10. Cambiar el diseño de la página: Haga clic en la pestaña "Diseño" en la barra 

de herramientas y utilice las opciones en la sección "Configuración de página" para 

cambiar el tamaño del papel, la orientación de la página, agregar márgenes 

personalizados, etc. 

 

Nota:  su  trabajo deberá quedar en una sola hoja 
 


