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GUÍA No. 5 
DOCENTE:  NORAIMA FLOREZ (Cel.3125010146) - NANCY ENEIDA MENDEZ (Cel.3204368527) 
ASIGNATURA: INFORMATICA 
GRADO: 3° A y B 
TIEMPO: Semana del 23 al 27 de Agosto.  
 

META DE APRENDIZAJE: Conoce como están construidos algunos aparatos y cómo funcionan.  
 

MOMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA 

A. VIVENCIA: (Transcribe este punto a tu cuaderno y responde  las dos preguntas)  

En esta época en la que estamos viviendo actualmente, es de mucha importancia la tecnología 
y todas las herramientas tecnológicas del mundo actual, es por ello la importancia de saber cómo 
funciona un computador portátil o de mesa. Como se crean las carpetas para guardar los 
archivos y los programas que tiene una computadora. Los programas son Excel, Word, microft 
office, Google Chone, Adobe, you Tube entre otros. 
  
¿Dónde puedo guardarlos archivos? ______________________________________________ 
¿Cuáles son algunos de los programas de un computador? _____________________________ 

 

B. FUNDAMENTACION CIENTIFICA: (Has un resumen o síntesis de este punto y consígnalo en 
tu cuaderno). 

PROCESADOR DE TEXTOS 

El procesador de texto es una ampliación informática para la creación, edición, modificación 
y procesamiento de documentos de texto con formato (tal como el tipo y tamaño de la 
tipografía, adición de gráficos, etc), a diferencia de los editores de textos que manejan solo 
textos simples. 

Los procesadores de textos son una clase de software con múltiples funcionalidades para la 
redacción, con diferentes tipografías, tamaños de letras o caracteres, colores, tipos de 
párrafos, efectos artísticos y otras cosas. 

 

COMO FUNCIONA: 

Los procesadores de textos brindan una amplia gama de funcionalidades, ya sean tipográficas, semánticas, 
organizativas y estéticas; estas con variantes según el programa informático de que se disponga. 

Como ocurre con la mayoría de las herramientas informáticas, los trabajos realizados en un procesador de 
textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente llamados documentos, así como impresos 
a través de diferentes medios. 

Los procesadores de texto también incorporan correctores de ortografía y gramática, así 
como diccionarios multilingües y de sinónimos o tesauros, que facilitan en gran medida la labor de 
redacción. 

Las funciones que un procesador de palabras ofrece son: 

• Facilidad para escribir texto. 

• Agregar, borrar o mover palabras, oraciones o secciones completas de texto. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Tipograf%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Corrector_ortogr%C3%A1fico
https://es.wikipedia.org/wiki/Diccionario
https://es.wikipedia.org/wiki/Tesauro
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• Corrección de errores. 

• Cambio del aspecto del texto. 

• Impresión del contenido. 

• Capacidad de almacenamiento permanente de información. 

 
COMO BUSCAR UN ARCHIVO EN LA COMPUTADORA O PC 
 
Buscar con el Explorador de archivos: Abra el Explorador de archivos desde la barra de 
tareas o haga clic con el botón derecho en el menú Inicio y elija Explorador de archivos y, a 
continuación, seleccione una ubicación en el panel izquierdo para buscar. 
 
COMO BUSCAR TODOS LOS ARCHIVOS DE VIDEOS DE MI PC 
 
Entra desde el explorador de archivos a “Este equipo” Se abrirá en la pantalla todo el 
contenido existente en esta área, dirígete a la parte derecha de arriba y en la barra de 
búsqueda escribe “Video” y presionas “Enter” 

 

C. ACTIVIDAD DE EJERCITACIÓN (Consigna en tu cuaderno esta actividad)   

Dibuja esta imagen, cuando se enciende un computador…  

      

 

D. ACTIVIDAD DE APLICACIÓN/COMPLEMENTACION:  
Completa: 
 
1. Los procsadores de textos pueden incorporar_________________________________  y 

_______________________________ 
2. Los textos pueden ser guardados en forma de _______________________, usualmente 

llamados ______________________________ 
3. Un computador tiene facilidad _______________________________________________ 
4. Un computador tiene capacidad de ___________________________________________ 
5. Para buscar un archivo debo ________________________________________________ 


