
 
TALLER DE TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA GRADO VIII 

 
 

1. Despliegue el menú archivo y realice las siguientes operaciones: configure la página así: 
márgenes: 3 superior, 4 izq., 2 der. y 3 inf. , Tamaño de papel carta, orientación vertical. 
Guarde el documento  en la carpeta de su sección, dentro de ella abra otra carpeta con el 
nombre de MENÚ, luego  colóquele el nombre de”Taller uno” al archivo, luego haga clic en 
guardar. 
 

2. Realice las siguientes operaciones desde el menú formato a medida que transcriba el 
texto:   Fuente: tipo de fuente comic sans, tamaño 12,  color: verde oscuro, Párrafo: 
interlineado doble, alineación de los títulos centrado, los subtítulos alineación a la izquierda y 
todo el texto alineación justificada, Numeración y viñetas: clic en la pestaña viñetas, 
seleccione cualquiera, clic en personalizar, clic en viñeta, seleccione wingdings y escoja la 
viñeta que desee, clic en aceptar, clic en fuente, color de la fuente variado, tamaño 14, clic en 
aceptar, posición de la viñeta cero, posición del texto uno, clic en aceptar. Números: escoja 
uno de los estilos clásicos, clic en personalizar, posición  del número izquierda, alineación 
cero, posición del texto uno.  

3. Transcriba el siguiente texto: 

FORMATO DE UN DOCUMENTO 
 
Con el proceso de edición de un documento, se busca una presentación o resultado final que utiliza 
diferentes recursos y maneras de lograr una forma definitiva.  así, se habla de dar un formato al 
trabajo.  En general, se ocurre a los formatos de carácter, de párrafo, de página y sección, a los 
bordes y sombreados y a la distribución del texto.  Todas estas posibilidades, y otras más, pueden 
lograrse desde el menú formato.  Fuente: captura los tipos de letra y sus formatos.  Párrafos: asigna 
las características de cada párrafo.  Numeración y viñetas: establece la secuencia de los temas con 
varios subniveles.  Bordes y sombreado: coloca bordes y sombreados al texto.  Columnas: distribuye 
el texto en columnas.  Tabulaciones: establece los tabuladores.  Estilo: aplica, crea, modifica, elimina 
un estilo.  Fondo: añade, modifica, elimina rellenos.  
 
LOS VIRUS COMPUTACIONALES 

 
Son programas colocados de manera oculta dentro de las aplicaciones, archivos o 
almacenado dentro de un sector específico del disco llamado Boot sector, de este modo al 
correr el programa legítimo o al acceder al disco, el virus se activa y puede estar programado 
para hacer muchas tareas, como hacer copias del mismo en otros sitios y programa, 
desordenar información, borrar otros archivos, modificar información, e incluso borrar todos 
los contenidos del disco duro.   
 
Algunos virus son diseñados por los propios desarrolladores del software a fin de proteger 
sus derechos de autor.  Para evitar que las computadoras sean infectadas con virus es 
recomendable no usar software piratas e instalar un sistema o programa de detección 
automático de virus – antivirus. 
 
¿SABES LO QUE ES SER FELIZ? 
 
 Tenerlo todo y seguir siendo miserable.  O puedes tener relativamente poco y sentirse muy 
rico.  la felicidad es un estado de ánimo.  Utiliza herramientas para obtenerla. 
 
¿SABES LO QUE ES VIVIR? 
 
Vivir es entregarte a todo lo que interesa, te atrae, es meterte en el torbellino, en el remolino, 
en el tornado del existir y es estar dispuesto a amanecer abrazado de un árbol al igual que 
de una rosa con espinas. 
 
4.  Escriba una lista mínimo de 10 elementos(a cada lista se le debe colocar el título 
respectivo): 
 
 Animales domésticos y otra de animales salvajes  (viñetas) 
 Instrumentos musicales (números) 
 Grupos musicales (viñetas) 
 Frutas (números) 
 De ciudades (viñetas) 

RECUERDE MARCAR EL TRABAJO 

CON EL NOMBRE DE LOS DOS 

COMPAÑEOS 



 De canciones (números) 
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