WORD

{Como se abre un documento?

ABRIRUNDOCUMENTO

Para poder abrir un documento realizamos los siguientes pasos:

1. Haz clic en el menu Archivo.

2. Clic en la opcion Abrir.

3. Clic en la opcién Equipo.

4. Selecciona el Disco local D.

5. Selecciona el archivo LOS OCEANOS.
6. Clic en el boton Abrir.
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3 Limita: Al norte con el Circulo Polar Artico, al este con América, al
Deste con Asia y Oceanla; y al Sur con el Circulo Polar Antédrtico.
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FORMATO DE TEXTO

Microsoft Word no es solo un Software que te permite redactar documentos. Sino que te
da la posibilidad de dar caracteristicas a los textos como: Tipo, coler, tamario y estilo de letra.

Tipos de letras: ECa“bri (Cuerp ~ |12 -|

Buchid Bl = A A Aa- e

(. Berlin Sans FB Demi

C Bernard MT Condensed
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Wowse

Mouse

Mouse
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Estilos de letras
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MOUSE MOUSE MHOUSE MOUSE
Wowse Mowse  Wowte owse

Mouse Mouse Mouse Mouse

Color de fuente:

Tamano de fuente:
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Comores del tema
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& Mis comres

B Degradado
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Tipo de fuente y tamafio de Fuente
1. Selecciona el texto.

2. Haz clic en la pestafia fuente,
observa que aparece una lista
con diferentes tipos de letras.

3. Haz clic en una de ellas.

4. Para cambiar el tamafio de
fuente, haz clic enla pestafa
y selecciona el tamafio.

Estilos de letra

catm

o Ittt
v

P T

=mamca  comimmeees

|
(TR o T 2 [0t AR ssdicarns AaBbCc Aalblyl B3R ussed

Huca x ae e

" U Berlin Sans FB Darnt " rerv e e e,
) Bermart M1 Conoermes |
— nifestacién tuvo lugar el 22
[} et T ; 7
O Elnclkonals Sta ﬂ: Pmtmldll senador
U Palating Linotypa para
U Bodoni MT Black ﬂ una
s YOI — m participaron dna mil
(e p——— (primarias y
O ook Arkiae uﬂmﬂm de comunidades.

0 Boelonen 0 Sty

P h—— -

- TSR T

v

muchos
el sen

azzmmau romotor,
Nelson,

instaurd esle dia pﬂfﬂ OI‘BﬁI' una conciencia

mnﬂnaherwblwm
produccién

Con estas herramientas puedes cambiar el estilo de letra a tus textos.
Para aplicar estilos a tus textos sigue los siguientes pasos:

Negrita
1. Selecciona el texto Negrita.
2. Haz clic en Negrita

Subrayado
1. Selecciona el texto Subrayado.

2. Haz clic en Subrayado.

Cursiva
1. Selecciona el texto Cursiva.
2. Haz clic en Cursiva.

Alineaciéon de textos

N

Negrita

Subrayado

I.'hudnlu

a

Cursiva

Al ingresar textos en un documento nuevo observaras que se alinean automaticamente a la
izquierda. Hay herramientas que hacen que la alineacion sea distinta, veamos:

il

Alineado a
la derecha

Alineado a
la izquierda
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=

Justificado
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o Abre el documento LOS OCEANOS y modificalo de la siguiente manera:

/

'\\ ™
LO NOS < Al titulo
h Tipo de letra:
El océano es la masa de agua salada que cubre aproximadamente las Aﬁél Rounded MT Bold
tres cuartas partes de la r.';lji)t'['llll.'lr: terrestre. Esn!o‘ g"brayado
Tamanfo de letra: 14
También se denomina océano a cada una de las partes en las que esta Color: Azul
masa de agua queda dividida por los continentes <
En la tierra tenemos 5 océanos: E] Océano Atlantico, Pacifico, [ndico,
Artico y Antartico
El Océano Atlantico
Limita: Al norte con el Océano Glaciar Artico, al este con Europa )
v al Oest Amé 1§ | Océano Gl } Alosparrafos
y Africa, a este con América y al Sur con el Océano Glaciar
A : Tipo de letra: Bell MT
s artic o
Tamano de letra: 11
El Océano Pacifico Color : Verde claro
J
Limita: Al norte con el Cfrculo Polar Artico, al este con América, al
Oeste con Asia y Oceanfa; y al Sur con el Circulo Polar Antértico.
[ Solo alos subtitulos
El Océano Glaciar Antartico < Tipo de letra: Tahoma
' , o T e Tamario de letra; 12
Limita: Al norte con el Sur de América, Africa y Oceanfa Estilos: Negrita ycursiva
El Océano Glaciar Artico Color : Rojo )

Limita: Al Sur con el norte de Aménica, Europa y Asia.
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Ampliando mis
conocimientos

NUMERACION Y VINETAS

Es Gtil para hacer listas o diferenciar un titulo de otro.

Numeracion

Este botén te permite numerar una lista, por ejemplo: Una lista de nombres, paises, etc.

Para hacerlo, primerc seleccionas la lista, luego presionas el boton:

1. Ingresa a la pestafia Inicio --> grupo =
parrafo, selecciona numeracion. g Bifiateca de numeracién
. . .. 1= - 1)=
2. Haz clic en el estilo de numeracién : : o
. Ninguno ” )
deseado para aplicarlo. 3 3
. L A a)
I, B by

A ==

Existen diferentes estilos de numeracién, por ejemplo:

1. América l. América A. América
2. Europa Il. Europa B. Europa
3. Oceania lll. Oceania C. Oceania
4. Asia IV. Asia D. Asia

k 5. Africa V. Africa . E.Africa
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Vinetas

Las vinetas se utilizan para resaltar una lista de contenidos.

Para hacerlo selecciona el titulo, parrafo o lista y luego presiona el botén

También:

1. Ingresa a la pestana Inicio --> grupo parrafo selecciona vifietas.

2. Haz clic en el estilo de vifieta deseado.

=
; Biblioteca de vinetas
ol
1\\._‘-
> |V ©

Vinetas de documento

Ninguno

€- Cambiar nivel de lista

Definir nueva vineta...

*

*

Existen diferentes estilos de vinetas, por ejemplo:

-

~

América > América
Europa » Europa
Oceania » Oceania
Asia » Asia
Africa > Africa

% América
% Europa

.

% Qceania

*
0.0

Asia

< Africa
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