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Ms Word - Edicion del documento

Temas a Ejercitar

Seleccionar caracter, palabra, linea, parrafo, todo el documento y texto en general.
Copiar - Cortar y pegar.

Copiar y Borrar formato.

Deshacer — Rehacer.

Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles.

Reconocer caracteres de marca de péarrafo y salto de pagina.

Para editar un documento, debemos seleccionar el objeto que se quiere modificar, caracter, palabra, linea,
parrafo o todo el documento.
e Métodos para seleccionar

Un caracter; arrastrar mouse presionando botén izquierdo.

Con teclado colocar el cursor al comienzo del caracter Mayus+flecha derecha (Shift+ [0)

Una palabra; doble clic con botdn izquierdo del mouse, rapidamente en la palabra.
Con teclado colocar el cursor al comienzo de la palabra Mayus+flecha derecha (Shift+ 0)

Una linea; colocar el cursor al principio de la linea y hacer clic una vez con botén izquierdo del mouse.
Con teclado Mayus+flecha abajo. (Shift+[1)

Un parrafo, colocar el cursor al principio del parrafo y hacer doble clic con botén izquierdo del mouse.
Con teclado Ctrl+Mayus+flecha abajo. (Ctrl+ Shift+01)

Elementos no contiguos, seleccionar el primer elemento, presionar y mantener presionada la tecla
CTRL y seleccionar el siguiente elemento.

Todo el documento, colocar el cursor en el margen izquierdo del documento hacer triple clic con botén
izquierdo del mouse.
Con teclado CTRL+E

. o . £ Buscar ~
Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Edicidn

EE',; Reemplazar

& Seleccionar~

Edicidn
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Copiar - Cortar y pegar. Inicio
Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Portapapeles s ¥ Cortar

ER Copiar

Pegar
- ¥ Copiar formato

Copiar se utiliza cuando queremos repetir el mismo texto varias veces. Portapapeles M
Con teclado (Ctrl+C)
Cortar se utiliza para cambiar de lugar o eliminar el texto.
Con teclado (Ctrl + X)
Pegar, cuando copiamos o cortamos el texto se almacena en el portapapeles para luego ser pegado.

Con teclado (Ctrl + V)

- - M
Portapapeles: cada vez que se copia o corta solo queda el ultimo texto, a Portapapel&
. . . Pegartodo
menos que se visualice el portapapeles se pueden pegar objetos que se
Barrar todo

hayan copiado o cortado previamente. :
Haga clic en el elemento que

desea pegar:

i

Copiar y Borrar formato
o Copiar formato

Permite replicar el formato de un texto a otro en lugar de tener que aplicar manualmente cada cambio de
formato de fuente (como tipo de letra, tamafio, color, negrita, etc.), o de parrafo (alineacién, sangria,
espaciado, vifietas, etc.).

Se copia todo el conjunto de formatos de una sola vez.

Con doble clic en el botén "Copiar formato", se puede aplicar el formato a multiples selecciones de texto
antes de desactivar la funcion.

o Borrar formato

Permite eliminar los formatos de fuente (tipo de letra, tamafio, color, negrita, cursiva, subrayado,
etc.) y de formato de parrafo (alineacion, sangria, espaciado entre lineas y parrafos, vifietas y
numeracion) aplicados al texto seleccionado

Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio - Fuente

Deshacer — Rehacer.

Se encuentran en la barra de herramientas de acceso rapido, no en la cinta de opciones. -

Si no se encuentra visible la barra de acceso rapido,
Clic con el botdn derecho en la esquina superior derecha de una cinta de opciones.

Seleccionar la opcién "Mostrar barra de herramientas de acceso rapido".
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Deshacer permite volver atrds una o varias acciones. Con teclado (Ctrl + Z)

Rehacer permite repetir una o varias acciones de escritura. Con teclado (Ctrl +Y)

Todas las acciones deben deshacerse o volver a establecerse en el orden en que fueron realizadas

Mostrar y ocultar caracteres no imprimibles.

Los caracteres no imprimibles son marcas especiales que se observan en la pantalla, pero que no
se imprimen

Estos caracteres se pueden copiar, cortar, pegar, y eliminar

Desde la cinta de opciones ir a la solapa Inicio, Parrafo clic
en el boton Mostrar u ocultar .

Parrafo

Reconocer caracteres de marca de parrafo y salto de pagina.
o Marca de pérrafo, lo identificamos con la |letra |

Un pérrafo finaliza cuando oprimimos la ftecla Enter|.

Salto de pagina, lo identificamos como muestra la imagen

Sirven para controlar dénde inicia y termina una péagina.
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DAV | Do

e [Ejercicio 1 — abrir el archivo base Ludopatial.docx de la carpeta Edicion del documento

Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de
pagina

Eliminarlos, el documento debe tener 4 paginas

Mostrar los caracteres no imprimibles marcas de
parrafo

Eliminar las marcas de parrafos, entre parrafos

Copiar formato en todos los péarrafos
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UTN.BA D AV ‘ DEPARTAMENTO DE

La- cultura- digital- ofrece- muchas- eportunidades- educativas- y-

recreativas, -pero-tambidn-genera-grandes-desafios, -como-el - de-enfrentar-
la-ludopatia-digital Para-abordar-la-adicsitn-a-juegos-enfines -es-esencial-
quedamilias-y-dncentes-adoplen-estralagias-de-pienestar-digital-centradas-
e al-wineu - y-18 - Comunicasitn. |

Vivimes- en- une- cultura- caracterizada- por- 18- omnipresencia- de- . L,
pantaiis,  dispositivas. digitales- y. acceso: constante. a- intemet - Este- Seleccionar la palabra Ludopatia
entarno-transformid- nuestras-vidas, -especislmente- las- de-nifios, -nifies-y- y e"minar e| resa|tado_
adolescentes- que- crecen- en- ambientes- saturados- de- estimulos:
digitales_§

Lz ludopatia,-o adiccitn. al-juegs, -no-e8-un-endrmens nuevs, pera-
Su- manifestacidn- digital-afedit- una - capa- de- complejidad- que- debemos-
tener-en-cuents. -Las-plataformes-de-apuestas-en-linga - junto-con-ciertos-
juegns-de-azar-digitales - encontraron: un-pablico-creciente- entre- nifios-y-
adolescentes, - quienas- son- particularmentevulnerablestebido. a- la-
etapa-ge-desarrollo-gue-atraviesan y-su-familierid ad-con-la-teenclogie.

~5alto de pagina ¥

Fara-entender-mejor-este-fentmena, es-crucia-comprender-el-papel -
de- |a- dopamina- en- el- cerebro. - La- dopaming- es- un‘neurotransmisor-
B20CiBd- COn- |88 SENSAionas- de- pIACEr- - FECOMPensa. - Cada- vz que-
ExPErifmEntEmes- 2lge- placenbers, - COMmo- GANEF- 8- un- jUenn- - recibir- un-
=me- gustas="en- una- red- sacial, - nuestro- cerebro- libera. dopaming. - Este-

Copiar Formato

procese- fartalece- el- eomportamiento, - haciéndonos- desear- repetir- la-
experienca. )

L o= -juegos-de-azar-an-lines y-lzs-platafarmas-digitales-de-apuestas-
estin. disefiBdos: pars MAXIMIZAF- 18- liberacidn- de- dopaming. - Ltilizan-
MECANISMAS- 08 recoMmpense. varables - lo- que- Significa- que- las]
recompensas. son- impredecibles- v - por- lo- tanto, - mas- adictives. - Esta-
téonica- es- similar- a- la- utilizads- en- las- redes- sociales,- donde- |as-
notificaciones- y- los- =me-gusta = Se-distribuyen- de- manera-impradecible, -
crepndo-un-ciclo-de-dependencia.y

Los- jéwenss. son- especialmente- susceplibles- 8- asbos. mecanismos-
debide- 8- gue- Sus- cerebros. BON- estdn- en- desarrollo.- LB corbeza-
prefrontsl—|a-parte-del-Cerebr-résponsatl e-ge-1a-bom a-ge-d ecisionasy &l
control-de-impulses —no-esté completamente-desarrollada-heste la-adultez-
temprana_-

Copiar Formato del primer parrafo

- 5Salto de pagina-1
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El- acreso-fAcil-a-dispositivos- méviles. e-intemel-se&- convierte- en- |a-

puerta-de-entrada-a-juegos-y-apuestas-en:linea.|

Los-adole.f.(_enles-puedm\-uex‘sr-noras-;r.me'sm-en-eslnﬁ-enmums,-

perdiendo- 12-nocdn- del- iempo-y, - en- varios- casos,- mucho- dinero.- Esto-

puede-lievar-a-problemas-financieros, -aislamienta-social-y-dificultades-de-

aprendizaje.y)

La. prevencion- comienza- con- 1a- educacidn, - tanto- en- el- mbito-
familiar-como-educativo. -Padres -madres, -tutores-y-docentes-deben-estar-

informados- sobee-los- riesgos- de-12- ludopatia- digital- y- 1as- apuestas- en-
linea.-Es-fundamental-hablar-ablertamente-con-los-jovenss-sobre-estos-

peligros-y-fomentar-un-uso-responsable-ge-la-tecnalogia.)f

[ Seleccionar linea y aplicar subrayado J

Cambiar el orden de los parrafos

Copiar la imagen de la hoja 1 y pegar
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e [Ejercicio 2 —abrir el archivo base Ludopatia2.docx de la carpeta Edicion del documento

Cortar los parrafos numerados teniendo en cuenta el orden (numero en negrita) y pegarlos
Eliminar nimero

Copiar el formato del parrafo numerado 1.

Ubicar la imagen y el WordArt en el documento.

Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de pagina Eliminar y/o copiar para que el documento tenga 4 paginas

Mostrar los caracteres no imprimibles, marcas de parrafo | Eliminarlas, entre parrafos

Ex fundamantal craae un ambiente un & gue nifics, nifad v sdoluscentel se shntan cdmados hablands

lJ lI ') () 1’1‘ 'l‘i 1‘ ])l G l'l‘ 1\ ]‘ : A:f:::i::\:i:iilTANUAR LA LUDOPATIA DIGITAL

SObre s Bctividodes en tinea v uxseriencias con egas digitales. familas, btores vy docentes deben

4 ’
‘ ‘ - Escuchar sin yzgar]
r a - METrar Iturds Qenune por Sus Intareses y preccuss cion es
‘ - Explicar los riusgos y peligros de @ ludopatia digtal de marwra dars y comprensbile, iInduyends
IV J L 4 explcacidn S como waled uegod v aplcaconds wetin diseiadas pars explotar & dbtema ce
rucumpansa du dopaming

2. Establecer reglas y Kmites claros
Acurdar conjuntamante rogias sobre o Uso de dEpealtives y JUegEE punde Syudar & prevenie problimas.

E3 cruclal que s reglas sean

- Muy Sen explicadas para que nifics, nfas y jovwnes comprendan su prepdsito
- Ajustadas seQin la edad y maduruz del nifio, 1 nifz o & adclescante
- Enfocodas en equlibrar el Yempa de pantalles con otras acthidades enriguecedoras.

s tividades alternati
Fomuantar la pasticiacién en acthidades fuers del entarme dgital es vital pars un desarrebe eaullbeado.
Famiias, lutores y docentas puaden

- Incantivar deportes, pasatiumpos v actividades creativis,
- PManfices activicades familisres © grupals que no Invalucren teencdegia;
- Dustocer W importanda del Sempo al are litve v las inléracdanes cera @ cara, ue tamdiin pusden

liberar dopaming de ranera saludatia.
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4. Bduwesr sobre of fencisaimiento de fos fueges ¥ la adiceldn
Enselarks o alfie, Aiflas y edelicianbs i funcenan o8 fuides digitalas v los ol do sdlecha
Lt e hirramientag & 1o Hore & Wmar dechori. Bt Ineluye:

Explicas edmo od juugos estbn dhiefisdes pard sr adiebos mediants recampansas varlablos y
uskimubes eonslanta
ol impacto da e doparsing an el careboo v ofrms infuye an el compamam lanta
dme laE rede eoclalin v otras apllcaclonis tarsbiin wtlltan esbi Eecaniasos pofa capbar
Y manteaner la atendan

. Madelar pn compartamigeby safodabie
Mifid, Aiftae ¥ adelestan bid aprandan obiarvando & las pardoniad adulas & du alededos. Bs impartanta
i Euldeed, Barnl lans v docantus

- Ewltan wal wes excasivo de dhpaalived an prisencls e hoe e
- Dwmusstren la impomanda de desconectarss v dedicar lempao a actividadds que no rMaduieran o
corvxian nl usd de dispasiivos

8. A @raibar b e PO ola deckifanms
Ayudar o los Pyanid o desanelles habi dades da autdrreguladdn b ssarclal pare pravenir la ludopatia
dightal. Esta intluys:

lar Wenicas para gestionar al Bampe y establacar prioridades.
tar la raflaxién sobne cdme d0 dunben despuds e jugar y al impacks en otrad Sreas o Su
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T, Bupdrekar of oso de dhpowibives ¥ Bempe en pambelias
Lt pistras dhdkm sugeodsar o ueo do dlepesither ¢ eteb ke Fmies cderes sebre al S < panta la
ity e s dhe Corledl Barerlal Gu pustin dyotir b eoslociiar v et o soteu &
cafferikdo nagroplaos.
A travds de un didloge ablorte, catak die Mmdbis, B aeiim de
actividindes aitemiatives, educaciin sobne fos riesgos, modeiedo di
ritdnibinn i huachieh fes ¥ e to die b awbarregulecidn famillares ¥

ch s podin pudaer i das fd & deserrollar woa malacidn
wguifbrads y swludabie can b tecnelogla. L clave eabd an combiner estas
aatrategias com vae comunicacids comptanie sebri flLagos ¥

raspensbllidedes en ol monds digital
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Ejercicio 3 — abrir el archivo base Ludopatia 3.docx de la carpeta Edicion del documento

Mostrar los caracteres no imprimibles, saltos de pagina

Eliminarlos y/o copiar para que el documento tenga 6 paginas

- - - - - = = ™~ - - = = - o
U SRR TR TR TR PR UL Ut DR OFR O DU QYR

Viecio del siglo XXI

Comeo viven los adictos a los
juegos online

X

Copiar formato del titulo

Copiar y pegar el simbolo

[ Copiar formato J
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Se aislan en el mundo virtual y descuidan su salud

Pasan horas frente a la pantalla como si el tiempo no existiera. El mundo real

desaparece y empiezan a formar parte de otro virtual. Uno que, &l

principic, tiene la impronta del "entretenimientc”; es comodo, de facil Mover parrafo

accesoy abre las 24 horas del dia, los siete dias de la semana. Copiar formato

Un lugar que, en exceso, puede convertirse lentamente en un escape de los
problemas cotidianos donde el jugador pasa a ser otra persona y donde

lo recreativo qgueda en un segundo plano; para dar lugar a a3 adiccion.

“La mayoria de los pacientes que acuden por problemas vinculodos o las nuevas
tecnologias lo hacen por la adiccion a los juegos online. En general, las chicos son
los gque juegan mids en red: los mayores de 30 afios se inclinan por las apuestas, y Copiar formato del parrafo hoja 4

las muferes acuden mads en busca de juegos como e Candy Crash”™
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Explica Laura Jurkowski, psicologa especialista en adicciones a Internet v
fundadora de reConectarse.

¥ agrega: "Es una problematica gue ha aumentado muchisimo en los Ultimos
anos, lo que esta relacionado con el acceso a Internet, que tambign crece, y en
consecuencia es mas facil tener acceso a e3a claze de juegos”.

En ezte sentido, el estudio 'Digital, sodal and mobile in 2015, de We are social,

sefiala gue enla Argentina existen 32,3 millones de usuarios activos de ]
Copiar formato

Internet, gue pasan casi cinco horas al dia enla Web a través de la

computadora o de una tablet.

e v e = ™ i ™ i~ W i ™ S ™ e e i ™
R g g O OO D DR PO OO UL PO O R P [Copiar Pérrafo de la hoja 1 J
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Juego versus adiccién ] Copiar formato
_—

£Cuando un juege deja de ser juego v se convierte en adiccion? Débora Blanca,

psicologa v directora del centro de investigacion y tratamiento de la

adiccion al juego Entrelazar, sostiene que e produce cuando el juego

[ Copiar formato J

pierde en si el sentido de lo lddico. "Cuando la perzona ya no pusde

controlar cuando va a jugar, cuando no sabe cuanta plate destina a esa

actividad, cuando llega a mentir, a robar. Es decir; cuando €l juego deja

de ser algo divertido en si."

“Lo lidico, lo creativo es sumamenie saludable —aclora Jurkowski—. El problema es
cuando esto es excesivo, cuando una persena, ante un problema, en wez de
enfrentar la situacicn y resolverla, usa al juego come un lugar de escape, como
ung manera de distraerse compulsivamente. "|||I

En este sentido, Blanca asegura que la adiccion es mas dificil de detectar enlas
persenas que juegan en linea. "El jugadar tipico que va al casing o'al

bingo tiene una conducta mas evidente: tiene que pensar alguna excusa —

incluso mentir- para ir a jugar. Se puede ver el movimiento. Acad no es .
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necesario”, apurita la especialista de Entrelazar. Agrega: "Detectar que la

persona tiene un problema con el juego lieva mucho tiempo; puede
tardar entre 8 v 10 afios hasta que decida hablar con su familia v admita
que tiene un problema”.

En relacion con el juego donde se apuesta, Blanca asegura que es mucho mas
peligroso porque ni siquiera hay un contacto fisico con el dinero. "Para
alguien gue no tiene nocicn de lo gue pasa, cuanto mas virtual es el jusgo

—g5 decir no hay billetes—, las pérdidas son mayores”, aclara.
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Falta de una regulacion clara y precisa

"4l estar provincializado el jusgo, Loteria Macional delega a cada provincia v cada una
hace lo gue quiers, tanto con el juego prezencial como con el onling”, afirma Ramaon
Indart, perindista que escribid, junto a Federico Poore, El poder del juego (Editorial
Aguilar).

Son varias las empresas internacionales de juego de azar online que quieren-arribar al
pais ¥ necesitan que se promueva und reglamentacion. "Quieren pedirle al Congreso Borrar formato
gue reglamente; de alguna manera, el juego online, ¥y demostrar que se puede hacer con
reglas claras como ya hiay en Europa.

Borrar marcas de pérrafo

£El problema radica en ver para quien son esas? reglas claras’, sipara el negocio ensio
para el jugadar. iCaémao haces para que un chico de 15 afos no aoceda a la tarjeta de
crédito del padre v jusgue ghi indiscriminadamente? Mo hay un control todavia”,
gsevera indart,
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