Manejo de procesador de palabras

Practica num. 14

Virus informaticos

Elaboro:
Fecha de
elaboracion:
Calificacion:

Tema:
Word: Autoresumen

Objetivo
Elaborar un resumen de un escrito mediante la configuracion de su extension.

Introduccion:

Autorresumen identifica los puntos principales de un documento. Alcanza la mayor eficacia
con documentos bien estructurados. Determina los puntos principales analizando el

documento y asignando una puntuacion a cada oracion.

Autorresumen EJ

Word examing el documento y selecciond las oraciones mas relevantes para el
tema prindpal.

Tipo de resumen

Insertar un resumen

ejecutivo o extracto al

Resaltar puntos
principales
principio del documento

Ocultar todo excepto el
resumen sin salir del
documento original

Crear un documento
nuevo para colocar el
resumen

=

Extension del resumen

Porcentaje del original: :25% e

59 palabras en 3 oracones
177 palabras en 9 oradones

Resumen:
Documento original:

Artualizar estadisticas del documento (elija Propiedades en &l mend Archiva)

Con las flechas izquierda o derecha elige un porcentaje del 25% y luego auméntalo
al 75%. ¢ Cual resumen te ha parecido mejor? Da clic en el boton Cerrar de esta

Vuelve a abrir el cuadro de dialogo del autoresumen y ahora elige el Tipo de
resumen de Crear un documento nuevo para colocar el resumen con el

Desarrollo:

1. Abre el archivo virus informaticos.doc

2. Da clic en menu Herramientas
Autoresumen..., observaras el siguiente
cuadro de dialogo:

3. Elige el Tipo de resumen Resaltar puntos
principales y prueba el porcentaje del
original del 50% y da clic en el boton
Aceptar.

4. Observaras el documento resumido con
marcas amarillas y la barra de herramientas de
auto resumen:

b | Cerrar

5.
barra.

6.
porcentaje del resumen que consideres que alcance la mayor eficiencia.

7.

Guarda el documento con el nombre de virus informaticos (resumen).doc y

envialo por correo electrénico a tu asesor.
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