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ALINEACION DE TEXTOS

En Word existen 4 tipos de alineacidn para ordenar el texto.

Ejemplos de alineacion

Junta del Consejo de
Directores

Muevo Director de
Comunicaciones

La bisgueda de un director de
comunicaciones termind este mes.
Kerry Oki fue nombrado director de
comunicaciones y coordinara y
dirigira toda la comunicacion

Alineacion a la izquierda

Junta del Consejo de
Directores

Muevo Director de
Comunicaciones
La bisgueda de un director de
comunicaciones termind este mes.
Kerry Cki fue nombrado director de
comunicaciones v coordinara y
dirigira toda la comunicacion

Alineacion al centro

Junta del Consejo de
Directores

Muevo Director de
Comunicaciones

La bisgueda de un director de
comunicacionges terming este mes.
Kerry Oki fue nombrado director de
comunicaciones y coordinara y
dirigira toda la comunicacion

Alineacion a la derecha

Junta del Consejo de
Directores

MNuewvo Director de
Comunicaciones

La busgueda de un director de
COMUNiCaciones terming este mes.
Kerry Oki fue nombrado director de
comunicaciones y coordinara
dirigira toda la comunicacion

Justificado

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 1

1. Describe que opciones permite realizar las siguientes

combinaciones de teclas:

gja

& & & &
-] [=]

2

|

2. Realizar el siguiente texto en Word:

LA LUNA

La luna me esta mirando
Es una noche muy bella
Y yo suspiro cantando
Solo para que mure ella

La lina sonrie connugo

Yo la miro desde lejos

Para ella soy su amugo

Que le doy muchos consejos

La luna se esti pemnando

Su lmda cabellera.

A escondidas la estoy nurando
Desde la vieja rinchera.

Titulo: Negrita, submyado, Centrado, rojo
17 Piarrafo: color verde, tamane 16, alineacion

g uierda.

2% Parralo: color rosado, tamane 16, alinescion
centrada, cursiva

3% Pirrafo: Color celeste, tanatio 16, alinescion
derecha, negrita.

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Seleccionar texto

Para seleccionar un texto ya escrito en Word para poder darle formato
existen diversos métodos:

Arrastre: se sitta el cursor al inicio del bloque del texto y realiza un
arrastre con el boton izquierdo del ratén presionado, al movernos vemos
como el bloque del texto queda resaltado. Para eliminar la seleccion
basta con hacer clic con el ratdn en cualquier parte del texto.

Seleccidon mediante clics:

Seleccionar Método
Una palabra Doble clic sobre la palabra
Una linea Clic en la parte izquierda de la linea, cuando el
cursor cambia la flecha.
Una oracion Pulsar CONTROL y manteniéndola pulsada hacer
clic sobre cualquier caracter de la oracion.
Un parrafo Doble clic en la parte izquierda del parrafo.

Todo el documento

Pulsar CONTROL y sin soltarla hacer clic en la parte
izquierda del documento. También con triple clic por
la izquierda del cualquier linea. O bien usar el atajo
ctrl E

Al seleccionar un texto podemos realizar las siguientes operaciones

basicas:

1. Copiar: almacena en el portapapeles la seleccidon actual. Las
teclas rapidas para realizar la accion de copiar son Ctrl + C.

2. Cortar: almacena en el portapapeles la seleccion actual, borra del
documento la seleccidn. Al cortar se mueve la seleccion actual al
portapapeles, desapareciendo el documento. Tecla rapida Ctrl +

X.

3. Pegar: pone en el documento actual, en donde esté situado el
cursor, el contenido actual del portapapeles. Tecla rapida Ctrl + V.

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 2
1. Realizar lo siguiente en Word:
-Escoger letra calibri —tamafio 16
-Escribir la siguiente frase: =Rand(3) y pulsar la tecla enter
-Cuando  presiones enter apareceran 3  parrafos
automaticamente
-Al primer parrafo cambiarlo al color azul
-Al segundo parrafo cambiarlo de color verde
-Al tercer parrafo cambiarle de color rojo
-Guardalo con el nombre Actividad No. 2-copiar y pegar

2. Escribe lo que falta en las siguientes combinaciones de letras:

|' # E ' # Cursiva
[ e =] B
| o ’ é D Seleccionar todo |mi # E

3. Dibuja el icono de Word:

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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CINTA DE DISENO DE PAGINA

Bordes de pagina
Permite colocar un borde a todas las hojas del documento para
mejorar la presentacion del documento, puede ser lineas o imagenes.

Pasos
1. Clic en Cinta disefio de pagina
2. Elegir el boton Bordes de pagina
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m Ireas Inseriar Disefin d¢ plgina Enf erenciad L arrgs posndy ndia Favisar Jivia
o oo = =l 5
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& i.._._EEIqu'. ' - = = = bt LauiOnEy T pgul ¥ phging = & phging
Ter -ONFIguTs pagina 1 Fande de pagns:

Aparece una ventana, elegir la pestafia: borde de pagina
Elegir la opcion Estilo para bordes con lineas o

Elegir la opcion Arte para bordes con imagenes

Pulsa el botdn aceptar
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PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Color de pagina
Permite pintar la hoja de trabajo.

Pasos:

1. Clic en la cinta Disefio de pagina

. Elegir el boton color de pagina

. Se desplegara los colores determinados de Word

2
3
4. Hacer el clic en un color
5

. La hoja de trabajo cambiara al color deseado.

Diseo de pagina Referencias

» ™= m

& O (=
5 Orientacion Tamado Columnas
. . v bd" Gulones =

Configurar pagina

VS Sattos +

{BD nomeros de linea =

Cormrespondencia

Revisar Vista

& @ 0

Marca de [Color de

agua = [piging *|de paginy B3 Derechy

Complementos

Aplicar sang

£ Lquierd
Bordes

Forl Cotores del tema

Personalizar el color

|

Si no te agrada ninguno de los colores determinados de Word puedes
elegir las opciones mas colores o efectos de relleno.

Cancelar

r ;| Personalizado

Colores:

Nuevo

Actual

Efectos de Relleno

1. Degradado
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2. Textura

PLAN DIARIO

...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 3
1. Abrir Word disefiar una caratula para el curso de computacion.

-Debe tener Borde de pagina

-Color de pagina

-Datos personales: curso, nombre y apellido, grado, seccion, maestra,
afo escolar.

-Cada item debe tener un color diferente

-Guardarlo con el nombre Actividad No.3-caratula

2. Disefiar un diploma:

-Cambiar a tamafio A5

-Colocar margenes Moderado

-Debe tener bordes de paginas, elige el mas te guste
-Elige un color de pagina

-La orientacion de la hoja debe estar en horizontal
-El titulo debe tener tamafio 22

-Las demas letras tamafio 14

-Guérdalo con el nombre Actividad 3-diploma

N\

N

Diploma al mejor Padre 7 ?
DRORIMIS 08 . o i do o baion e i b e

Por estar siempre que te sito, y enseflarme con tu ejemplo lo gque
es ¢l esfuerzo y el trabajo, por preocuparte cuando me enfermeo, por
hablar conmigo de lo que sea, por entenderme, tu carifio y los buenos
momentos.,

Hoy quiero darte este diploma por ser asi come eres...

El mejor Padre del Mundo.
Tu pegquedio gque te guiere!

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Formas
El boton formas nos permite insertar figuras y editarlas, ademas uniendo
diferentes formas podemos crear un dibujo.

Pasos:
1. Haz clic en la cinta insertar y pulsa el botén formas.
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

— Elg L[_j) I smartart @ Hipervineulo H
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2. Selecciona la forma que quieras incluir del mena despegable

3. Arrastra el cursor con forma de cruz hasta que la forma alcance el
tamafno deseado

4. luego libera el boton del mouse y la forma quedara insertada.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Cambiar el tamafio de la forma

Paso 1
Haz clic sobre la forma para seleccionarla.

Paso 2
Haz clic y arrastra el mouse desde uno de los puntos ubicados en las
esquinas de la forma.

W Paso 3
. Si quieres rotar la forma, haz clic y mueve el
’ mouse sobre el punto verde (nodo) situado arriba

o de ella.

Paso 4
Algunas formas cuentan con nodos de color
amarillo que son utiles para modificar la forma.
Por ejemplo, puedes modificar el tamafio de las
puntas de una flecha.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 4
1. Disefia 4 banderas en Word, utilizando la forma rectangulo:

2. Disenfiar los siguientes animales utilizando la opcion formas:

0 6
\_/

" 0

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b



