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	INFORMACIÓN GENERAL

	CODIGO PARA IDENTIFICACIÓN DEL INTRUMENTO: Inf 01

	FECHA DE APLICACIÓN: 

	PROGRAMA DE FORMACIÓN:   Informática básica

	ID: 

	CENTRO:  Automatización Industrial

	CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

· Digita textos en MS Word.
· Realiza corrección ortográfica.
· Inserta imágenes prediseñadas y cambia sus propiedades.

	EVIDENCIA:                  Desempeño  x                  Producto                        Conocimiento 

	NOMBRE DEL APRENDIZ: 

	NOMBRE DEL INSTRUCTOR- TUTOR:         Alejandra Duque Ceballos                                                          


Taller

1. Digitar el siguiente documento en Word teniendo en cuenta:

a. El título debe ir a los 5 cm, en mayúscula, en negrita y centrado.

b. El documento debe estar con la herramienta de “justificar”.

c. Después de punto seguido, coma, dos puntos, y punto y coma, se debe dejar un espacio con la barra espaciadora.

d. Después de punto aparte se debe cambiar de línea (Enter).

e. El inicio de cada párrafo debe ser con mayúscula.

f. La revisión ortográfica debe hacerse al terminar el documento.
CARTA PASTUSA

Querido hijo:
Te pongo estas líneas para que sepas que estoy viva. 
Te escribo despacio porque se que no puedes leer de prisa.

Si recibes esta carta es porque te llegó, si no, avísame y te la mando de nuevo.

Tu padre leyó que según las encuestas, la mayoría de los accidentes ocurren a un kilómetro de la casa, así que nos hemos mudado mas lejos; no vas a reconocer la casa, El lugar es lindo y tiene una lavadora; no estoy segura si funciona o no, ayer metí una ropita, tire de la cadena y no he vuelto a ver la ropa desde entonces.
El clima no es tan malo; la semana pasada solo llovió dos veces, La primera vez por 3 días y la segunda por 4 días, Con respecto a la chaqueta que querías, tu tío Pepe dijo que si la mandábamos con los botones puestos, pesaría demasiado y el envió sería muy costoso, así que le quitamos todos los botones y los pusimos en el bolsillo.
Al fin enterramos a tu abuelo; encontramos su cadáver al momento de la mudanza, Estaba en el armario desde el día en que nos ganó jugando al escondite.  Sobre tu Padre, que orgullo! te cuento que tiene un bonito trabajo, Tiene cerca de 500 personas debajo de él, el es el que corta la hierba en el cementerio.
Tu hermana Josefina, la que se casó con su marido, parió, pero como todavía no se de que sexo es, no se decirte si eres tío o tía, Si el bebe es una niña, tu hermana va a nombrarla como yo, ella llamara a su hija "Mamá"; cuando tu padre le preguntó a tu hermana Pilar que si estaba embarazada, ella le dijo que si, de 5 meses ya; tu padre le preguntó que si ella estaba segura que era de ella. 
Tu primo Pacho se casó y resulta que le reza todas las noches a la esposa porque es virgen,

A quien nunca hemos visto mas por acá es al tío Venancio, el que murió el año pasado, ¿recuerdas?
El que nos tiene preocupado es tu perro el Fifi, se empeña en perseguir a los carros que están parados. ¿Recuerdas a tu amigo Roberto? Ya no está más en este mundo; su padre se murió hace 2 meses y pidió ser enterrado en el lago, Tu amigo murió cavando la fosa en el fondo del lago.
Perdona la mala letra y las faltas de ortografía, pero me he cansado de escribir y ahora le estoy dictando a tu padre, y ya sabes cómo es de bruto.
¡Muérete de la risa! tu hermano José cerró el coche y dejó las llaves adentro, tuvo que ir hasta la casa por el duplicado para poder sacarnos a todos del auto.
Bueno hijo, no te pongo mi dirección en la carta, porque no la sé, Resulta que la última familia de pastusos que vivía por aquí, se llevó los números para no tener que cambiar de domicilio.

Si ves a Doña Remedios, dale saludos de mi parte; si no la ves, no le digas nada.
Tu madre que te quiere, Gertrudis.
P.D. Te iba a mandar 10,000 pesos, pero ya había cerrado el sobre.

LISTA DE CHEQUEO: (Si la evidencia es de conocimiento, elimine el cuadro y formule en el espacio las preguntas para el cuestionario.
	Ítem
	VARIABLES / INDICADORES
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	

	1
	El título está con el formato determinado por el ejercicio
	
	
	

	2
	Se digitó la totalidad del documento
	
	
	

	3
	Se cumplieron las reglas con los signos de puntuación
	
	
	

	4
	El texto no posee errores de ortografía marcados por MS Word
	
	
	





























____________________________                       __________________________

      Firma  del Instructor – Tutor                                       Firma del Aprendiz


