WORD

(Procesador de textos)

(® Conociendo Microsoft Word (®)Seleccion de textos
® :Cémo ingresar textos en (® Aplicando formato a los textos
Microsoft Word? (® Tamafio y estilo de letra
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TRABAJANDO CON MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un procesador de texto, este programa sirve para elaborar cartas,
boletines, tarjetas, afiches y mucho mas.

oo LIVEWORKSHEETS



Aliniciar Word aparece una pantalla inicial con la opcién Documento en blanco, haz
clic en esta opcion.
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1. Botones de control

Se utilizan para maximizar, minimizar, restaurar y cerrar la ventana de Word.
2.Fichas

Contienen varias herramientas a utilizar.
3.Barra de acceso rapido

Contienen varias herramientas a utilizar.
4.Zoom

Permite acercar y alejar los textos.
5.Grupo de opciones

Contienen diferentes tipos de herramientas.
6.Hoja o area de trabajo

Aqui es donde se escriben los textos a realizar.
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£{COMO INGRESAR TEXTOS A MICROSOFT WORD?

Lamanera de ingresar textos a Word es a traves del teclado. Las teclas que mas se
utilizan son: o

1. Blogq Mayus:

Sirve para cambiar tus letras de minGsculas a maylsculas y viceversa.
2. Tecla espaciadora:

Separa las palabras.
3.Backspace:

Borra los textos hacia atras,

4. Enter:

Te permite pasar a la siguiente linea.
5. Teclas direccionales:

Con estas teclas puedes movilizarte a través del texto.

SELECCION DE TEXTOS

Antes de hacer cualquier tipo de modificacion a las palabras, primero tienes que
seleccionarlas.

LComMo se selecciona un texto?
Para seleccionar una palabra, haz doble clic sobre una palabra, por ejemplo:

H %9 0= Ducumentod - Word *@E -0 x
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Las frutas EEiEES tienen vitamina C.

Para seleccionar una fila de palabras, haz triple clic sobre una palabra, por ejemplo:

EH > O - Documentnd - Word *M - 0%
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proteinas ,nos dan fuerza y nos hacen crecer.

<Como eliminar la seleccion?
Para eliminar la seleccion haz clic en cualquier lugar vacio de la hoja.
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APLICANDO FORMATOS BASICOS

La barra de formato

Estas herramientas te permiten hacer cambios a tus textos.

Times New Romn | | ‘ N | X = H = ’ =|
A. . S —_— ! o — |

 Tipo de fuente T . X_— Y N

""""""""""""""""""""""""""" Estiodeleta =  Alineacion
10 1_-' :L A j ——
A A A

Tamafio de fuente | Color | Vifietas
Tipo de fuente

Para que puedas cambiar el tipo de letra haz clic en la pestaiia, luego selecciona un

tipo de letra.

Si quieres ver otros
tipos de letra, haz
clic aqui.

Tamano de letra

C I O

Fuentes del tema

Calibsri Light

.Fwnm ui;.l.l-wadas recientamants
Helvetica LT Std Black
Helvetica LT Std

heidental Presidency

Seqgoe U/

Teclas las [uentes

Aecidental Presidenay

Action Comet Black

Action Comics

Adolre Arabic

Puedes aplicar diferentes tipos de tamafio de letra, desde lo mas pequefio, hasta lo

mas grande.
Ejemplos:
1 l A AT | Aa- | 2o
B Y & = Ey = -
9 A |
10 . &
1 Si no figura un tamafio
12 especifico de letra, puedes
14 seleccionar dentro del
16 recuadro y escribir el
18 tamano que desees.
0
22
24
6
28
36
48
72 |w
Tipo de letras Aplicacion
2 Respeto
16 Respeto
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ESTILOS DELETRA

Te permiten dar una caracteristica especial a tus letras.

N | Negrita: Oscurece tus palabras, por ejemplo.

Solidaridad Solidaridad
(antes) (después)

| K | Cursiva: Inclina tus palabras hacia la derecha.
Alegria Alegria
(antes) (después)
S | Subrayado: Subraya tus palabras.

Honestidad Honestidad
(antes) (después)

Para que puedas aplicar los
cambios a tus textos, primero
tienes que seleccionarlos.

- -
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@ Escribe Ias siguientes frases y aplica los siguientes formatos.

a. Si puedes sonarlo, puedes hacerlo.

Tipo de fuente Tamafo N
Castellar 36
b. Un nino que leg, sera un adulto que piensa.
Tipo de fuente Tamafio ‘ ‘ | l | |
Tempus Sans ITC 48 N K §
9 Escribe el siguiente Texto.
- ) :
Mi gatito : T;"" "ef:“"f T""':;“"
Ll ooper Blac
Micituz
Micifuz es un gatito
muy graciosoy | [THrsdetuente | Tamano
Jugueton,aella ™" comic sans ms 26
leche le gusta un
monton, tiene un
L L R bl et Rt o -

amigo que se llama
Lorenzo el raton.

Recuerda que para pasar a
la siguiente linea tienes que
presionar la tecla ENTER.
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€) Escribe el siguiente texto LOS ANIMALES DOMESTICOS y aplica el

siguiente formato:

1. Abre el archivo: Los animales domeésticos.
2.Selecciona todo el texto.
3.Cambia el tipo de letra a Arial.

4. Asigna al titulo y subtitulos el tamano de letra 14, estilo negrita (N).

5.Asigna a los parrafos el tamano de letra 12.
&.Cambia el color del titulo y subtitulos a color rojo.
7. Elige un color diferente para cada parrafo.
4.Guarda tu trabajo.
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Los animales domésticos

familia.

Los gatos y perros

a la familia y se convierten en un miembro mas de la misma.

Los peces

se tenga).

Los pajaros
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Dentro de los animales domesticos encontramos los animales de
compafiia, que son |los que los humanos tienen en casa. También
son llamados mascotas. Ya sea un gato, un perro, un pajaro o
los roedores, las mascotas se convierten casi en miembros de |la

Los gatos y los perros son animales afectivos a los que les gustan
los mimos, las atenciones y jugar. Son los animales mas cercanos

Los peces no se tienen por su utilidad, pero si por estética ya
que existen multitud de peces con muliitud de formas y colores
totalmente variados. Ademas, no son animales ruidosos y necesitan
pocos cuidados (dependiendo del tipo de pez y de la cantidad que

Los pajaros domésticos son muy populares por sus cantos y sus
variados y vivos colores. Pero debemos aclarar que el canto de un
pajaro puede ser muy agradable o muy cansado, depende del tipo
de persona gue seas.

A Buscar -

3% Resmplazar

[ Seleccionar =
Edlcidn v
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