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TAREA 1

Dar formato al texto

Una de las tareas mas comunes que realizamos en una
computadora es escribir texto. Puede ser cualquier cosa, desde
una pequefia nota o un correo electrénico a un amigo hasta

un proyecto para la escuela. El texto es tan importante que
muchos programas han sido desarrollados para crearlo y editarlo.
Microsoft Word es un programa muy poderoso, no solo para
escribir, sino también para dar formato al texto, realizar tablas y
etiquetas o incluso divertirse con imagenes y formas.

Para iniciar Word:

> Haz clic en el botén
Windows.

> En la caja de texto de
Buscar programas y
archivos, escribe Word
y presiona (EICED.
Apareceré el programa
en la pantalla.

El ambiente de Microsoft
Word es simple y facil de usar.

Esta es la Cinta. Desde aqui
tienes acceso a todas las
herramientas de Microsoft

La Cinta es dinamica.
Cuando seleccionas un
objeto, por ejemplo, una
imagen, una nueva pestana
aparecerd ofreciendo
opciones para esa imagen.
Si cambias el tamaio de tu
pantalla, algunas opciones
de la Cinta desapareceran.

Word. Cada pestaiia tiene una
tarea especifica; por ejemplo,
el diseiio de pagina.

Agrupar los botones es muy importante, ya que algunos
botones realizan funciones similares. Por ejemplo,

Cada pestaiia consiste en
grupos de botonesy listas
despegables. De esta manera
el programa organiza sus
caracteristicas.

\_ J

Las reglas te permiten alinear
el texto o cambiar el tamaiio de
una tabla.

el grupo Fuente te proporciona todas las opciones
necesarias para dar formato al texto.

Insertar Disefio Formato
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El area blanca es la “pagina”
donde puedes escribir el texto.
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Estos son los botones de
Vista y el control deslizante de
Acercamiento. Aqui, puedes
cambiar la vista del documento
o puedes acercarte y alejarte
de la pagina.
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Epdraracecitll 2 0ooo 0DCD OCDE BOS
escribir en Microsoft Word. DDDODODDDGODDDD DE]D DDDD
Solo haz clic en la pagina DDD’ F’D:PDE{ DDD g%g

[ y GO0
F e CJDD o [

en blanco y en cuanto el
cursor aparezca, jcomienza
a escribir!

Para aprender a escribir
rapida y correctamente,
debes saber como colocar
tus manos en el teclado. En
primer lugar, necesitas usar
ambas manos.

Imagina que el teclado esta
dividido en dos areas. Usa tu
mano izquierda en el drea desde "

£ Buscw =

. . . 0 Calibei {Cummpe= (1) = A & A= B | 81| 9 amncene] assbeede AaBhC L
las teclas TGB hacia la |un|erda y Pw . MK femxx A-% A B THomal | tSinepa. ot [al o
tu mano derecha en el area desde T T T e T o T
las teclas YHN y hacia la derecha. ]
Escribe tu nombre|

Tu profesor puede ayudarte
a colocar tus dedos
correctamente y explicarte ( Escribe ahora tu nombre. )

qué teclas debes presionar :

con qué dedos. No es dificil,

solo necesitas practicar por
un tiempo. :

Pigimatdel pabns (B N E - i + 0%

Guardar - Abrir - Crear un Nuevo Documento

Mientras estas trabajando, muchas tareas pueden salir mal. Por eso es muy importante
guardar tu trabajo de vez en cuando. De esta manera, puedes apagar tu computadora
y continuar trabajando en un proyecto mas tarde, sin arriesgarte a perder tu trabajo.
También puedes crear un nuevo documento para poder trabajar con varios textos.
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Documertsl - Ward Binary Logic cademy 7 - a x
Para guardar un
documento; ‘s
Informacion
> En la pestafia Archivo, ) | Peadaaers Propiedades-
. Pro S eeRiem i il
haz clic en Guardar como PlisesciSl| ol Pigeus '
o @ presiona D+ D 1 A s :
& _.:] Inspeccionar Thula
> Haz clic en Examinar. © Compariy | SOCUTETID s
tenga en CLents que contiene:
> En la ventana Guardar Pkt i bl Fechas elaconacas
Ultiena modificacién
como en el cuadro . Fedan ui Hoy 200
= Administrar D presidn
de texto Nombre w9 | documento
o . documents * Desproteja el documento o Personas relacionadas
recupere los cambios no
de archivo, € escribe o Al "

1 Mo edsten cambios sin
guardar. Agie
Uitiena modificacién realizada por

un nombre para el archivo
y haz clic en Guardar. @

Mostrar 1odas s peopeecades




Guardar como

[ Guardar como X

A 5] e binar » Documentos v O Buscar en Documentas 2

Organizar + Nueva carpeta R

Mombre

Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word §7-2003

PDF

Documento XPS

Pagina web de un selo archive

Piagina web

Pigina web, filtrada

Formato RTF

'- Recientes 5 Este equipe
& Descargas i carpeta
OneDri 2 D rotos 87 gemple
LY il ] Docum
2 I Escritonio
II; it =] Imagenes
<= Agregar un sitio b Musica
# Objetos 3D
Examinar B Videos
- Discolocal (€] o+ ¢ >
Nombre de archivo: | Eseribe tu nembre o v
Tipe: | Documento de Word ~
Documento de Word ~
Documento de Werd Autores:  Bir iry Logic Acadeny Etiquetas: Agregar un. ta
Documento habilitado con macres de Word
Documento de Word 57-2003

Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documents Open XML estricto
Texto de OpenDocument

Para abrir-un archive:

> En la pestaia Archivo,
haz clic en Abrir @ o
presiona uP+CY.

> Haz clic en Examinar. ©

> En la ventana Abrir,
encuentra tu archivo, €
haz clic en él y haz clic en
Abrir. O

Para crear uh nuevo

documento;

> En la pestaia Archivo,

haz clic sobre Nuevo. €

> Haz clic en Documento en

blanco. ©

También puedes

presionar (1 +().

[ Guardar miniztura

wi CAPetas Cancelar

Puedes guardar un documento en diferentes tipos de
formato. De manera predeterminada, Microsoft Word guarda
tu texto como un documento de Word (.docx), pero puedes
escoger otros tipos, como PDF, HTML o texto ASCII.
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B Videos
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Formato de texto

Ahora que sabes cobmo guardar y abrir tu trabajo, veamos cémo puedes jugar con la fuente para hacer
el documento mas atractivo. Escribe Mi nombre es (Escribe tu nombre) y tengo (Escribe tu edad) aios.

Paraicambiar la fuente de una:palabra o frase:

> Selecciona una palabra o frase; por ejemplo, M oo M F R : _
tunombre.o v L MW SRR (N CNACH USRS RN ST SN KRR T R

AMbCcD:| AaBbCeDe AaBhC
#Momeal | Sinempa.  Taulal

> En la pestaiia Inicio, en el grupo Fuente, :
haz clic en la fuente que deseas. @ o

> EI texto que Seleccionaste cambiaré Mi nombre es (&evife T nombse) y tengo (Lucrile T edad) afios.

de acuerdo a la nueva fuente.

> Selecciona el tamano de la fuente, de manera /

que tu nombre se vea mas grande que el resto .
del texto. © Haz lo mismo con tu edad,

pero ahora elige otra fuente.

Para poner el texto en negrita y subrayarlo

AMBTED | AMBTED: 55EDC
f Momeal | 1Sinespa.  Taulal

> Selecciona tu nombre @y en la pestaiia " fomei (4 £ Ao x (8204 Wz :

Inicio, en el grupo Fuente, haz clic en el d ———— ORI X REAE KXXX KR KX FERKENA XRE EHIRAD)
botén Negrita. @ ;

> Sigue los mismos pasos, pero en vez de i o
Negrita, haz clic en el botdn Subrayar. € : Mi nombre es (Gucsiteiunemtue) ytengo (Zscaite i siad) afics.

Como puedes ver, todos los botones del grupo Fuente trabajan de la
misma manera: primero, selecciona el texto al que quieras dar formato,
luego haz clic en el boton apropiado para hacer el cambio que desees.

Cambiar de maytiscula

Cambiar el [EINENE aminusculay
(Cambiar ElFuente} ) [ delafuente. viceversa.

r N chr ici ar Diserio Formato Referencias
Poner el texto )
k en ilz: ii!: . J L o C T Rage Italic |14 «|A A | Aa~r el texto.
opiar
ol Copiar formato Yabe X, X2 AW A~
[ A "“”w\»/./ / FLA;\ I Color
Poner el texto R
\ - : dela fuente.
( TIEEL el texto.

Crear un

acha una palabra
o frase.

Para seleccionar una palabra, puedes hacer doble clic en ella. )




Viietas y numeracion

A veces puedes presentar una lista; por ejemplo, de tus animales favoritos. Evita poner simplemente
una palabra debajo de otra. Usa vifietas y numeracién para crear una lista atractiva.

Para aplicar vinetas:

> Selecciona el texto que deseas convertir en una lista. €@
> En la pestania Inicio, en el grupo Parrafo, haz clic en el botén Vifetas. €)

> Una lista con vifietas sera aplicada al texto seleccionado. €

Tgre ;I n A :-A'" Envezde
cakd, X' QH-%.p-
Ledn e A W MR S W Y r._ A S NS RO MR WA R utiliza
I~ W
o Elefante i
éVesla
lirafa diferencia?
Delfin * Tigre 1. Tigre
* Ledn 2. Leén
* Elefante 3. Elefante
» lirafa 4. lirafa
* Delfin 5. Delfin

DAR FORMATO A UN PARRAFO

Un parrafo es un grupo de oraciones que tratan sobre un tema especifico. En Microsoft Word, la mayoria
de las opciones de formato para los parrafos estan en la pestaia Inicio, en los grupos de Parrafo y Estilos.

3
Alinear texto
A veces es necesario alinear el texto de una manera diferente para lograr que luzca mejor. Podemos alinear
uno o mas parrafos a la izquierda, a la derecha y al centro o podemos justificar los parrafos.
Escribe el siguiente parrafo:

El sueiio es comida para el cerebro. La gente no es consciente de esto, pero es necesario para una
vida saludable. Refresca el cuerpo y la mente. Aproximadamente una tercera parte de tu vida la
pasaras dormido, lo que significa que durante toda tu vida dormiras 25 arios.

Para alinear un parrafo:
Disefio Formato Referar 2 ("urre'.pnﬂdenrm Revisar Vista

> Selecciona el parrafo. @ D (comncompcin & & faa- |8 2 T (32 2T fagmnced] asbode A3l
F='9w o | NK S -abxx, x| R~%-A-f == jin. | 5. T Moemal | 1Sinespa..  Titul
> En la pestafa Inicio, en el Porzpapeies 1 .
grUpOPérrafO,haZCIlcen L 3-|-Z-|‘l-l-:‘:-|-l-l-('l-3-|-4-..5---6-:-7-.-3-&-?---10---"---!2--
el boton Alineamiento I
Central. © :

Alinear el textoala

derecha 3P+ o.)
|

El suefio es comida pars el cerebro. Lagentenoes
. una vida saludable. Re resca el cuerpo
Alinear eltextoala vida la pasards d Jrmider 16 que significa que d

izquierda P+ ). >

~

.
e E . Alinear el texto tanto al
Alinear el texto al i) — Ny margen derecho como
| centro (ctrl T T B ) izquierdo / Justificar
- D@

J

Pigina 1de1 <& palabras  [2 I




Sangria de parrafo

La Sangria de parrafo determina la distancia entre el parrafo
y el margen izquierdo o derecho de la pagina.

Para aplicar Sangria

nertar Disefio Formato

de parrafo:

e - . A
r I'x-' Calibri (Cutpe= (11« & A7 Aa~- B ¢ 2l N | aaeboene] AsBbCeD: AaBbC AaBbe
q 2 Pegar \. NKS-ax,x A-%-A-E TNomal | TSinespa.  Thulol  Titulo
> Selecciona el parrafo. @ ; _
Portapap. ) Fuente 1] Parafo Estilos
L F T NI SO R IO S R PR R R TS E

> En la pestafia Inicio, en -
el grupo Parrafo, haz clic “
en el boton Aumentar

sangria. @ -

B El suefi da para el . La gente no i .‘::‘,,.
3 o una vida saludable. Refresca el cuerpo y la mente. Aproximad: una parte
; vida la pasaras dormido, lo que significa que durante toda tu vida d\:rrnirésZﬁ afos.

Para cambiar la sangria del

0 parrafo, en la pestania s[5,
en el grupo FUE, haz clicen
el boton o

Disminuir sangria

A veces quieres que la primera linea del texto

tenga un espacio en blanco al principio. A esto
le llamamos sangria. Para hacer esto, haz clic
al principio del parrafo y presiona .

Interlineado s

El interlineado es la distancia entre 10
las lineas o parrafos del texto.

A veces quieres tener mas o e o
menos espacio entre las lineas. :

2,3 4 - —\
Para aplicar interlineado: - Haz clicen
o antes del parrafo[:t1r]

> Selecciona el pérrafo. Opciones de intetlineado.., / aumentar el espacio antes

TNormal | 15

> Enla pestaﬁa Inicio. en % Agregar espacio antes del parrafo 9 del parrafo seleccionado.
el grupo Parrafo haz clic %,\an‘car espacio despues del parrafo
I
z - 4
en el botdn Interlineado Haz clicen
de texto y parrafo. @ después del parrafol’Eig
s Ll e il o reducir el espacio después

del parrafo seleccionado.
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Antes de que existieran las computadoras, la gente solia escribir en maquinas de
escribir. Las maquinas de escribir se inventaron en el siglo 18, pero la primera maquina
de escribir comercialmente exitosa fue inventada en 1868 por Sholes y Glidden.




Bordes y sombreado

Puedes cambiar el color detras del texto y poner un borde a su alrededor. Puedes aplicar
bordes y sombreado en una sola palabra, frase, parrafo o incluso en todo el texto.

o el T Mormal | T

Para aplicar sombreado

Disefio Formata Referencias

A 3% Colores del tema
al parrafo: T o

> Selecciona el parrafo. € ? g RAVYE 28T '
1T S N
> En la pestaia Inicio, en i B

Colores estandar

el grupo Parrafo, haz clic am EEmEm

en la pequefa flecha junto Sin color

al botén Sombreado. €@ ¥ Mas colores

E | , El suefio es comida para el cerebro. La gente no es co|
> scoge un color 0 y sera o una vida saludable. Refresca el cuerpo yla mente. Api

ap"cado al fondo del vida la pasaras dormido, lo que significa que durante

parrafo seleccionado. @ BUIIR T oral § TS sepay

Barde inferiar

Barde superior

Borde izquierdo

Para aplicar hordes

Borde derecho

al parrafo:

Sin barde

HH Todos los hardes

Baordes externos

Bardes internaos

> Selecciona el parrafo. €

> En la pestafa Inicio, en
el grupo Parrafo, haz clic
enla pequeﬁa erchajunto Borde vertical interno
al botén Borde. @ u _ superior, inferior,
' . izquierda y derecha
de tu texto. Si
seleccionas mas
J de un parrafo,
también puedes
aplicar bordes
horizontales entre

Puedes aplicar un
borde a la parte

Barde horizontal intermao

> Haz clic en Bordes
externos. o 2= Linea horizontal

A

P Milwiar #alila

los parrafos.

iManos a la obra!

Escribe el
siguiente texto
y dale el mismo
formato en tu
computadora. Era frio y congelado en el lejano norte de Ameérica y habia nieve en todo sitio. Henry y

Colmillo Blanco

Bill realizabanun largo vy dificil viaje. Al principio, tenian seis perros, pero cada noche
perdian uno a los lobos. Ahora, con solo 3 perros, estaban viajando lentamente.

‘Todos saben que los tiburones siguen a los barcos. iBueno, estos lobos son tiburones
de tierra! dijo Bill. Estaba molesto ya que no podian ahuyentar a los lobos.

De repente, una valiente loba aparecio. Habia algo diferente en ella. Era mitad perro,
mitad lobo y no estaba asustada de los humanos. Henry y Bill estaban sorprendidos.
Incluso sus perros eran amigables y uno de ellos corrid hacia ella. Entonces, una
docena de lobos salté de los arbustos y atacaron al perro, mordiendo su cuello y
piernas. iLos dos hombres estaban sorprendidos!




