/‘)1

CENTRO EDLCACIONAL FERNANDO DE ARAGON

=

PLENTE ALTD
ASIGNATURA | Taller de Computacidn NIVEL BUINTO BASICO
INIDAD Introduccidn a Microsoft Word AN

[ue el estudiante, sea capaz de aplicar y INDICADORES Identifican y utilizan los principales
OBJETIVO acceder, a los distintos comandos de teclas DE comandos para crear y dar formato
DE LAGUIA. | de combinacidn, de Microsoft Office por EVALUACION, | @ U7 documento.

medio del teclado.

Leer atentamente los conceptos y analizar las imagenes
para poder ubicarse en el ambiente de Microsoft Word.

INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA.

GUIAN® | FECHA: Semana del 16 de marzo | NOMBRE DE LA Teclas de combinacidn de Office
GLIA

Desarrollo en pagina 2 y 3.




Utilizacion del comando Parrafo

El comando parrafo nos permite definir las caracteristicas que tendran los distintos
bloques de texto, como por ejemplo: alineacién, vinetas, sangria, numeracion, etc.

Parrafo

El comando parrafo puede ser aplicado en cualquier momento, ya sea, antes de iniciar el
bloque de texto, en el momento cuando se edita el texto o después de haber escrito el texto, para
el caso 2 y 3 se necesita marcar la informacidn con el mouse para definir las caracteristicas y luego
hacer el proceso.

A) Los comandos de vifieta, numeracion y lista multinivel apunta a dar un orden a un listado
de conceptos separdndolos por nivel de importancia ya sea por medio de un simbolo o
ndmeros.

Pasos para la aplicacion.
1.- Seleccionar la etiqueta Inicio.
2.- Seleccionar el comando a utilizar (Vifieta, numeracién o lista de niveles).
3.- Definir el estilo del comando utilizado.

o — — —

e W Je— W J =T

B — — -

B) El comando alineacion apunta al orden que tendra el texto, es decir, Centrado, Justificado
(margen perfecto), izquierda y derecha).

Pasos para la aplicacién.

1.- Seleccionar la etiqueta Inicio.
2.- Seleccionar el comando a utilizar para el margen, ejemplo: Centrar

Parrz



C) Interlineado: Es el espacio que se da entre una linea y otra y se definen por numero o

concepto, ejemplo: simple, exacto o 1,5.
Pasos para la aplicacion.

1.- Seleccionar la etiqueta Inicio.
2.- Seleccionar el comando a utilizar para el interlineado, ejemplo: 1,15.
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Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo
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Quitar espacio después del parrafo

Actividad (sélo si cuenta con un computador con office para utilizar)

1.- Ingresar a Microsoft Word.
2.- Asignar el nombre al Documento “Actividad 2”.
3.- Escribir un Titulo con letra Algerian, tamafio, 14 color negro, Subrayado y centrado.

4.- Realizar un parrafo de 15 lineas de escritura, cambiando las caracteristicas de la fuente y
parrafo cada 5 lineas (Tamafio, Color y tipo de letra)en el caso de fuente y alineacidn e

interlineado en el caso del comando parrafo.

5.- Guardar el Archivo.

6.- Cerrar Microsoft Word.

Tener en cuenta que el documento se debe almacenar cada 5 minutos para
evitar perder el trabajo en caso que el computador tenga un problema.



