> Practica

e tﬁ mi S$he Pero... qué es Word! u—

ENTRAR EN WORD

Puedes entrar en Word desde distintos sitios, vas a ver como se entra desde el menu
Inicio

% SitGia el puntero del ratén sobre el botdn Inicio y haz un clic

74 Inicio

Se abre el menu principal

% Busca la frase Todos los programas y coloca el puntero del ratén sobre ella

wo rd xp Entrar y salir de Word - u-
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Se abre un segundo menu donde aparecen tus programas

% Busca la frase Microsoft Word y coloca el puntero del ratén sobre ella
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% Haz clic para que se abra

Word

werld Xp

Entrar y salir de Word
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Este es el resultado, ya tienes abierto Word, recuerda que has entrado desde el menu
Inicio, vas a aprender una forma de salir de Word

SALIR DE WORD

% Para salir de Word ve con el puntero del ratén hacia la esquina superior de la
derechay haz clic en el botén rojo Cerrar
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ENTRAR EN WORD

wo rd xp Entrar y salir de Word - _
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También puedes entrar en Word desde el icono de tu escritorio. Reconoceras el icono de
Word y cualquier documento o archivo de Word porque lleva una W azul sobre fondo
blanco.

Microsoft Word

% Busca en tu escritorio el icono de Word

' Inicio

Una vez encontrado el icono

% Situa el puntero del ratén sobre el icono de Word y haz dos veces clic

Espera unos instantes para que Word se abra

wo rd xp Entrar y salir de Word - u-
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SALIR DE WORD

También puedes cerrar Word desde el menu principal.

% Primero haz clic en el mena Archivo y escoge la opcion Salir.
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ENTRAR EN WORD

wo rd xp Entrar y salir de Word - _
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‘ Pero... qué es Word!

También podemos abrir Word desde un documento o archivo que ya esta hecho.

Reconoceras los documentos de Word con la W un poco mas pequefia y también sobre

fondo blanco.

Abriras el documento que ya tenias.

% Busca un documento de Word en el escritorio.

' Inicio

Hemos encontrado en nuestro escritorio dos documentos de Word.

% Haz dos veces clic sobre uno de ellos.

Espera unos instantes. Word abrira el documento o archivo que ya tenias.

WO rd xp Entrar y salir de Word
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Tu documento ha quedado abierto.

| wWo rd xp Entrar y salir de Word - u-
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Empezando a escribir u—

INTRODUCIR TEXTO EN EL DOCUMENTO

Observa bien la pantalla. Intenta a simple vista reconocer las partes de nuestro
procesador de textos que veremos a continuacion.

% Busca en la pantalla la hoja en blanco.
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La hoja sefiala tu zona de trabajo.
En ella puedes escribir, dibujar Autoformas, insertar imagenes y fotos.

Ten cuidado, respeta los margenes, las cosas que pongas fuera de la hoja no te saldran
al imprimir.

% Busca el cursor. (Es la linea que parpadea sobre la pantalla blanca).
El cursor nos dice en cada momento por dénde puedes escribir o por donde vas

escribiendo.

% Comienza a escribir. Comprueba que al hacerlo, el cursor siempre va hacia la
derecha y van saliendo las letras como ves en la imagen siguiente.

wo rd x p Empezamos a escribir!! - _
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wo Td X p Empezamos a escribir!! - m
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SELECCIONAR TEXTO

Escribe la frase “El perro de mi amigo Pedro tiene las orejas muy grandes”.

% Selecciona las palabras “El perro de mi amigo Pedro” arrastrando el ratén
desde el principio de la frase hasta la palabra “Pedro”.
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% Pulsa la tecla Suprimir.

g

El cursor queda al principio de lo que estas escribiendo.

wo rd x p Cambiando el texto - m
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Veras como desaparece el texto seleccionado.
% Para completar nuestra practica escribe “El gato de mi hermana Carmen”.

Fijate en la imagen siguiente. La frase te queda de esa manera.

El gato de mi hermana Carmen|tiene
las orejas muy grandes.

Si quieres dejar de tener el texto seleccionado, sé6lo debes hacer clic en cualquier otra
parte del texto o pulsar cualquier flecha de tu teclado.

ELIMINAR TEXTO

Para eliminar texto tienes dos teclas en tu teclado para hacerlo.

T wo rd x p Cambiando el texto - u-
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Retroceso.
Es una tecla que borra lo que hay detras del cursor y la reconoceras porque es un

poco mas grande que las letras o nimeros. Puede aparecer en el teclado de forma
abreviada en inglés (Bksp) o con una flecha apuntando a la izquierda (<).

Suprimir.

Es una tecla que borra lo que hay delante del cursor. Se reconoce por sus
abreviaturas en espafiol (Supr) o en inglés (Del).

Yage

l:] _ LT G

umll T ] IIIII! l lI . I;j:,‘;,m,,]
NJIddddEINERE

Usaremos la frase: “El gato de mi hermana Carmen tiene las orejas muy grandes”.
Para eliminar algo de tu texto tienes dos formas de hacerlo.

% Selecciona la palabra Carmen.

w o rd x p Cambiando el texto - u-
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% Pulsa la tecla Suprimir.
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d orejas muy grandes.
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La palabra que tenias desaparece. Recuerda, si obtienes el mismo resultado si pulsas la
tecla Retroceso.

ELIMINAR Y SUSTITUIR TEXTO

wo rd x p Cambiando el texto - _
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Para sustituir el texto tienes dos opciones. Escribiendo sobre algo que ya esta
seleccionado o utilizando la tecla sobrescribir.

Vamos a utilizar la tecla Sobrescribir para sustituir texto.

TECLA

0 OO o s

= Sl ﬂ ' III UL
G

2l Documento] - Microsoft Word
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El gato de mi hermana Carmen tiene
las orejas muy grandes|
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Estan las letras: GRB MCA EXT SOB en tonos claros. Eso significa que se encuentran
desactivadas.

% Pulsa la tecla Sobrescribir de tu teclado.

wo rd x p Cambiando el texto - u-
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Las letras SOB se activan.

izl Documentodl - Microsoft Word
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El gato de mi hermana Carmen tiene
las orejas muy grandes|
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Eso significa que alli donde coloques tu cursor sobrescribira el texto sustituyendo el que

esté delante de él. Pruébalo.

% En nuestra frase El gato de mi hermana Carmen tiene las orejas muy

grandes, coloca el cursor delante de la palabra gato.

wo rd x p Cambiando el texto - _
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% Escribe la palabra elefante.
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El elefi le mi hermana Carmen tiene
[as orejas muy grandes.
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Elefante tiene ocho letras mientras que gato so6lo cuatro. jOjo!, cuando termines de
escribir las cuatro primeras letras de la palabra elefante, vuelve a pulsar la tecla Insertar

wo rd x p Cambiando el texto - _
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para desactivar sobrescribir (SOB). Si no lo haces perderas lo que esta escrito a
continuacion.

iEsto es Incorrecto!

il Documentod - Microsoft Word
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Ellelefante | hermana Carmen tiene
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Fijate cdmo han desaparecido las palabras “de” y “mi” por seguir con la tecla Insert
pulsada. No olvides volver a pulsarla para seguir escribiendo normalmente antes de
sobrescribir algo que no deseas que desaparezca.

COPIAR Y PEGAR

Ahora vas a aprender a hacer unas operaciones muy importantes.

Se utilizan cuando quieres repetir un texto que ya esta escrito en otra parte del
documento. Se llaman Copiar y Pegar

La opcién Copiar es muy util en Word porque permite ser mas rapidos en la escritura de
nuestro documento.

Puedes copiar y encajar tu texto en cualquier parte de tu documento sin tener que repetir
la escritura de palabras, frases, parrafos o paginas enteras.

wo rd x p Cambiando el texto - u-
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Para Copiar y después Pegar el texto, es necesario seleccionarlo antes. Tenemos en
nuestra barra de herramientas estandar (la principal, la que esta arriba) unos botones
para cada una de estas tareas.

Si no seleccionas nada de tu texto, el boton Copiar no estara activo.

il Documentod - Microsoft Word [Z||E| |X|
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El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.
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Practicamos la opcion Copiar. El botén Copiar no borraré el texto que has seleccionado.
Podras pegarlo donde quieras sin que te desaparezca.

% Pulsa dos veces la tecla Intro y escribe debajo la frase: “Me gustan mucho las
sandias en verano”.

wo rd x p Cambiando el texto - u-
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El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias en
verano |
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% Selecciona las palabras “muy grandes”.

Fijate en el boton Copiar de la imagen siguiente. En cuanto haces la seleccion de una
palabra aparece activo.

&l Documentod - Microsoft Word
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El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orgjas [yINEelElalelE.

Me gustan mucho las sandias en
verano.
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% Pulsa el botén Copiar.

Word guarda en la memoria el texto que quieres copiar.

wo rd xp Cambiando el texto | - m
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&l Documento - Microsoft Word

- frchivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7 Escriba una pregunta - X
DeEd28 8By BT oo %EIEI

-4 MNormal+ 26 pt ~ Aial -% - W ¥ 8 .

v

El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias|en
verano.

M0 1021 +000 159 001+ 8r L3700 B L4541 (4rd 301z e dnLe

“Dhujor [z Autoformas= S W [ O E 4l BiE d-Z-A-=S=E 8@ .

Pag. 1 Sec. 1 11 A 56cm  Lin 4 Col 28 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es [E=))
—

% Pulsa el botén Pegar.

&l Documentod - Microsoft Word

- Archive Edicidn  ¥er [nsertar  Formato  Herramientas  Tabla  Weptana 7 Escriba una pregunta - X

Dedst SRY BB -

- 44 Mormal+ 26 pt ~ Arial TE - H XS

hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias
grandes en verano.

H OO owA

I |-12‘w-11‘|-1o‘w-s-w-sw-;-w-s-\‘5-\-4-\‘3-.‘2."1..‘-|E|l

“Dhuje~ 3 | Audomest N\ W OO E 3 A& d-L-A-==c B @ .

Pag, 1 Sec. 1 1i1 A 67cm  Lin 5 Col & GRE MCA EXT SOB  Espaiiol(Es  B&
—

El texto que habias copiado no desaparece y queda pegado alli donde colocaste el
cursor, después de la palabra “sandias”.

W° rd x p Cambiando el texto - m
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Practica
ta mjsme Empezando a escribir

Asi, queda entonces la frase: “Me gustan mucho las sandias muy grandes en verano”.

El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano|

CORTAR Y PEGAR

También se puede mover un texto que esta en un sitio al sitio que tu quieras

Estas opciones se llaman Cortar y Pegar

La opcion Cortar es una forma de eliminacién de un texto en una parte de tu documento
pero te permite luego pegarlo alli donde tuviera mas sentido sin tener que repetir la

escritura de palabras, frases, parrafos o paginas enteras.

Para Cortar y después Pegar el texto, es necesario seleccionarlo antes. Tenemos en

nuestra barra de herramientas Estandar su botén.

2l Documento| - Microsoft Word [Z“E|@
Archive  Edicidn Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  VYentana 2 - X
LeEds8 &V Bt - QHEOE=8 R = -0.

A Mormal + 26 pt ~ Arial ~-2% ~ H X 8 EEEIEv SIEEEE O-&L-A-

Wl BoTAN “CorRTAR” B o TR RIS RS E RIS ERIRPEL 1 - e Z|
g DESACTIVADDO P @

: El elefante de mi hermana Carmen

. tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias muy

: grandes en verano)| B
-
.

= | I
Dibujo = [% Autcformas» M e [ O 4[ 3:3 &.— & - i 3 & C— E [ ﬁ =
Pag. 1 Sec, | 11 A67cm Lin 5 Cal 19 F l TS Espariol (Es g
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g tﬁ mism. Empezando a escribir u—

Si no seleccionas nada de tu texto el boton Cortar no estara activo.
Practica la opciéon Cortar.

El botén Cortar quitara el texto que has seleccionado.

Podras pegarlo donde coloques el cursor.

% Pulsa dos veces la tecla Intro y escribe debajo la frase: “tiene 8 afios”. Como
puedes ver en la siguiente imagen.

il Documentol - Microsoft Word

- frchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 7 Escriba una pregunta - X
DEam &RV Bl oo - @ .

4 Normal + 26 pt v Arial 2% v N X 8 = A

[e] SR R RN R I SR I R R s Lo A

El elefante de mi hermana Carmen
tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

tiene 8 afios|

LS VRIS R KRR SRR SR YIS I R -

Dibujor [3 Agoformast . W OO B 4l B E - L-A-S=EEB @

M 1 111 4 A LD Cil 14 i M4 B iﬁﬂiﬁﬂ ‘iﬁ w

% Selecciona las palabras “mi hermana Carmen”.

T wo rd x p Cambiando el texto - u-
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2l Documentoq - Microsoft Word

- Archiva Edicidon  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yepkana 7 Escriba una pregunta - X
D88 &Ry &§BRRT v o %D@EE.@H e o« [,

4 Mormal + 26 pt - Arial +2% + W & 8 E E 1=- iz i &£ Elit e A
EI SR S -.-1-|-2-|-3-|‘4-|-5-|-6‘|-?-\-8-| RS LRI VRS FE IS - TR EI P OV - v

El elefante de [uilsElinat=liE-R €= daa =8l

tiene las orejas muy grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

tiene 8 afios.

S ERREST ONRE: NI R - R - I K IS B I A

Bﬁi i ii[ 1 111 A 2 Scm i, | ol 1f i’iﬁi Hiﬁ i Cili iiiiiﬁ ‘ii ai

% Pulsa el botén Cortar. Coloca el cursor al principio de la frase “tiene 8 afios”.

2l Documento? - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Hetramientas  Tabla  Wentana 7 Escriba una pregunta - X
Dwunaéaff;.@n-mgnm .mws/ -@.
4 Mormal + 26 pt ~ arial =] -2 A

[e] PULSA EL BOTON “CORTAR” SRR L

El elefante de tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

tiene 8 afios.

COLOCA EL CURSOR
AL PRINCIPIO DE LA FRASE

[ESTNIEUINRE: PURY RERF RN RSN RETNIC RN RRRERNR o |

=R |
~ Dibujo ~ [ Agtofurmas'\\DO‘E:: &vﬁvévE?E.m_
L Ean_1 Secl 11 s AR i col B AT o1 M 2

Word guarda en la memoria la palabra que cortas. Desaparece de donde la has cortado
y la pegara alli donde coloques el cursor.
% Fijate en la imagen siguiente. Pulsa el botén Pegar.

w @ rd x p Cambiando el texto - u-
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Gl Documento! - Microsoft Word
archiva  Edicién  Wer Insertar  Formato  Herramieq abla  Ventana 7
D=8 SRV
A Mormal +26pt - Avial

[

LAS PALABRAS SELECCIONADAS
DESAFPARECEN

El elefante de tiene las orejas muy

: grandes.

: Me gustan mucho las sandias muy
. grandes en verano.

3 Mi hermana Carmen ftiene 8 afios.

E APARECEN ALLI DONDE

% COLOCASTE EL CURSOR

;B 2

Dhujo~ [ Autoformas- . w [0 O & 4l 2 Sr-d-A-ZSEEBE.
Pag. 1 Sec. 1 11 A 88cm  Ln 7 Col 19 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es g’

% Finalmente elimina la palabra “de” que tiene la primera frase porque es
incorrecto dejarlo como esta.

Fijate en la siguiente imagen para ver como queda tu frase.

2l Documentod| - Microsoft Word

Archivo  Edcién  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla Ventana 2 Escriba una pregunta =

NEESE SRY {2 -0 | AEOE

21 Mormal + 28 0t + Arial SERIE TS O-£-A-.
el N N e

El elefante ftiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

[ RN IR T-RERY: RN RE RN RY- SN Y- RN NP SRS SR SRS SR

o)

= .
phujo~ [t |Auofomas~ S W [JOE 4l B d-2-A-=S=58@ .

Pag. 1 Sec, 1 11 A25cm L1 Col. 13 GED WA f0 Sof Espafiol (s (G
—

wo rd x p Cambiando el texto - m
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INTRODUCIR TEXTO EN EL DOCUMENTO

% Crea un documento Nuevo.

° Archivo  Edicidn Wer  Insertar

DEEdan QY

Zl Documentoll - Microsoft Word

- frchivo  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 7
DEHLB SRY|L BB 0o
- N Mormal + 24 pt - Arial -4 « W K S8 5 iz = iF 1S
E| 3 '"1:"2':'3":4"'5.'"E‘:"?'."3":9"'1.0"'11:"12':'13".'14"'_

Me gusta que me hagan regalos el dia
de mi cumpleafios |

IR [ R RN I RN Y-S - B PRS- PR N

Pag. 1 Sec, 1 111 A 34cm Lin 2 Col 18 GRE MCA EXT SOB Espafiol (Es [E%)]

wo rd X p Mi cumpleafios - u—
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SELECCIONAR TEXTO

% Arrastrando el ratén, manteniendo el botén izquierdo pulsado, selecciona las
palabras “Me gusta”.

&l Documento1 - Microsoft Word |Z||E||z|

- archivo  Edicidn ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventama 2 Escriba una pregunta
Dedag S0y §BBRCT 9- - BE s - (2]

4 Mormal + 24 pt - Arial 24 « N X SIS EIE - LA

VM= que me hagan regalos el dia
de mi cumpleafios.

E@ x

“Dbuip - [y Auoformas» o w [ O [E] 4l b-L-A-S=EBE.

Pag. 1 Sec, 1 11 A 2,5cm  Lino 1 Col 1 GRE MCA EXT SOB Espariol (Es (B
—

ELIMINAR Y SUSTITUIR TEXTO

wo rd X p Mi cumpleafios - u—
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% Sin apretar ninguna tecla, escribe directamente “No quiero”.

2§ Documento - Microsoft Word

- Archiva Edicidn  Wer Insertar Formakto  Herramientas Tabla  Veptama 2 Escriba una pregunta - X

Dedam Ry 2BC o-o- @O
£} Mormal + 24 pt - Arisl ~24 - H & 8
D y T I

No quiero [que me hagan regalos el dia
de mi cumpleafios.

AR R EE Y- RN AN SRET-SNRT PR PR R SRR R

Pag. 1 Sec, 1 11 A 2,5cm  Lin, 1 Col 11 GRE MCA EXT SOB Espariol (Es (B
—

Veras que se sustituye el texto que tenias por el nuevo.
Queda la frase “No quiero que me hagan regalos el dia de mi cumpleafios”.

% Guarda tu ejercicio en tu carpeta con el nombre “Mi cumpleafios”

wo rd X p Mi cumpleafios - u—
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GUARDAR UN DOCUMENTO

Vamos a guardar un documento en una carpeta nueva dentro de nuestro escritorio.

% Haz clic en el botén Guardar

il Documentod - Microsoft Word

- Archiva  Ediciin  ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana
DHElks/ Ry BT - &

41Normal Fd rk _ fwial -4 - N K 8 . SR e
Guardar(CtrI+G)| T % S| ] = A
-l-1-l-2-l-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-_
= ' , ¥ | ' i v . 3 : . 4

El gato de mi hermana Carmen tiene
las orejas muy grandes.

TR PYRT PR PRI SN RY-RURPONRE SURE RURFPRNIE S |E|

“Dbuip~r [p  sutcformasr N M O E 420 E - £-A-=E=ZS B @.

Pag. 1 Sec, 1 i1 A 34cm Lino 2 Caol 24 GRE MCA EXT SOB Espanol (Es E%))
—

Se abre una ventana nueva llamada Guardar como. Lo puedes ver en la imagen
siguiente.

W° rd xp Guardar tu trabajo - m
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il Documentol - Microsoft Word

- Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Yeptana 7 Escriba una pregunta - X

D@Eea gLy i 2BT v--- @ [B &g = -

- Normal + @ e e

-
.3

(L) Mis documentos = - (o Wl B ~ Herramientas ~
Mombre Tamafio = Tipo Fecha
.@fnessage.doc 26 KE Documento de Micr...  21/02/2
Histarial [0ffice Carpeta de archivos Z7l0z)z
[)plantillas Carpeta de archivos 260212
= BMis videos Carpeta de archivos 06021z
= o My eBooks Carpeta de archivos 30001z

Mis documentos @Mis imagenes Carpeta de archives 290012

@Mi ridisica Carpeta de archivos 29011z
Escritario

]

Favaoritos

{ U S B SO e

[N

] | 2|

R gV o de: i hiermana Carmen Hene las orejas muy grandes. docjig Guardar

Guardar coma HPo: | Documento de YWord (*.doc) Cancelar

T

(-3

M qqvqge 1o

“Dibujo= [ Autoformas» S w [ O 42::@ &vi-i-f E.E'v
Pag. 1 Sec. 1 11 A S4cm  Lino 2 Col 24 GRE MCA EXT S0OB Espafiol(Es &

% Haz clic en el botén de lista Guardar en.

% Selecciona el Escritorio. Alli crearemos una nueva carpeta dentro de él.

W° rd xp Guardar tu trabajo - m
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Operaciones con tus trabajos

]

Guardar como

'u':'] Docurnentos compa
5 Disco de 314 (A
e Discolocal (C:)

: Ly Unidad de CD (D)

&) Mis sitios de red

[} Mis documentos

“GUARDAR EN"

Mis documentos

Escritario

Favaritos

<

Guardar ens Mis docurentas @ 7 E + Herramisntas =
— : mh Tamafio  Tipo Fecha
j \ﬁi 5 21/0z{z
Ve = i HAZ CLIC EN EL BOTAN et

Y LUEGO
ELIGE “EscriTORIO”

Catpeta de archivos

26/02(z
06/02{z
30/01z
29701z
29701z

Hombre de archiva: %0 de mi hermana Carmen tiene las orejas muy grandes.doc ___J Guardar |

Wi stios de red Guardar como tpo: ]Documento de Word (*.doc)

Guardar como

_j Cancelar

2X

Guardar en: I@ Escritatio _v_j : & A 5B - derramientas =
Mombre =~ Tam Tipe |
_ {@ﬁ IDMis et ar e CarPCrear nuewva carpeta (Alt+5)|
Hiskarial 'j M P Carpeta del sistema
dmis sitins de red Carpeta del sistema
_I- n\’Ql" o
Mis docurnentos
Escritorio
[*]
Favoritos
£
=l
o Hombre de archivo: }o de mi hermana Carmen tiene las orejas muy grandes,doc __J Guardar
. Mis 5|t|os dered o oidar coma Hipio: ]Documento de Word (*.doc) _v-j Cancelar

Se abre una nueva ventana llamada Nueva carpeta donde Word te pide el nombre para
tu carpeta nueva.

% Escribe, a continuacién de donde pone Nombre, cémo quieres que se llame tu
carpeta nueva donde guardaras tus documentos.

werq Xp EH

Guardar tu trabajo
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Guardar comg

e - £ i
vl = - 7 @ > + Herramientas =

= Mombre -~ Tamafio | Tipo Fecha
E ';3 BMis documentos Carpeta del siskema
Historial j Mi PC Carpeta del sistema
‘QMis sitios de red Carpeta del siskema

Guardar en: l@' Escritario

Mueva carpeta

Mis docurmentos

— ==
i Mombre: Iprimeros ejercicios| Cancelar I
Escritorio

Fawvaritos

e <
=

| P _ = >
& Nombre de archivo: to de mi hermana Carmen tiene las orejas muy grandes.doc ;I Guardar I
Mis sitios de red o\ ardar como tipo: IDocumento de Word (*.doc) ;! Cancelar ! J

% Pulsa Aceptar.

Mueva carpeta

Mombre: Iprimeru:-s ejercicios| r Cancelar

El nombre de tu carpeta nueva aparecera en el botén de lista Guardar en.

Word usa las primeras palabras del documento que has creado para nombrar el archivo.
El nombre del archivo ira en la barra de texto Nombre de archivo.

WO rd xp Guardar tu trabajo - u-
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Operaciones con tus trabajos ‘u—’

Guardar como

Guardar en: ![fj primeros ejercicios

_:_j Lo & ¥ O + Herramientas =

Fecha

o Nombre = Tamafio Tipo
ﬁ! NOMBRE DE TU CARPETA
et NUEVA DONDE GUARDAS

o TU DOCUMENTO

Mis docurmentos

m

Escritaria

-]

Favoritas

NOMBRE DE TU DOCUMENTO

: B
Guatdar
_'_] CZancelar

|as oreias muy grandes, docli

Nombre de archivo: (RN e R A

i Guardar coma Hpo: jDocumento de Word (*.doc)

% Escribe, a continuacion de “Nombre de archivo”, un nombre con el que ta
puedas reconocer tu documento facilmente.

2X

Guardar como
Guardar en: 1@ primeros ejercicios .:J @& X o5 - Herramientas =
e Mombre: Tamario | Tipo Fecha
Historial
::.;'Qﬁ
Mis documnentos
Escritorio
I * I ESCRIBE EL NOMEBRE
Favoritos
DE TU DOCUMENTO
< J L
¥ Nombre de archivo: 1EI gato de mi hermana| Li Guardar
Mis sios dered o oae como tipo: iDDcumentD de Word (*,dac) L] Cancelar

% Una vez escrito el nombre de tu archivo, pulsa el boton Guardar.

WO rd xp Guardar tu trabajo - u-
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Tendras tu archivo guardado dentro de tu carpeta.
La carpeta se encuentra dentro del Escritorio.
Podras abrirlo y modificarlo cuantas veces quieras.
No te olvides siempre de guardarlo antes de cerrarlo.

Fijate en la barra del titulo de Word.

Guardar como @
Guardar en: ]@ primeros ejericios LJ @ (B = Herramientas =
- Mombre Tarnafio | Tipo Fecha
Historial
ng
Mis documentos
W-eﬁ
E=critario
a°e] PuLsaA EL BOTON
Favoritos “GCuAaArRDAR”
& -
= Mormbre de archivo: 1EI gata de mi hermanal ' Guardar |
Mis sitios de red o) 2 dk como bipo: 1Dncument0 de Ward (*.doc) Cancelar

Los nombres de los documentos aparecen siempre en la barra de titulo.

WO rd xp Guardar tu trabajo - u-
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Operaciones con tus trabajos

@l El gato de mil hermana. doc - Microsoft Wond

- Archivo

hEeEan Sk

é Mormal + 24 pk - Arial

Edicion  Yer  Ins Formakto  Herramiertas  Tabla  Mentana

i BBR S o @ H

2% - B X8 [E]=

L]

FONRS LTS RNRE RN AN RSN RE-KR R SR RS RN RT-RR RS R

SRR RNRE NN SRV IREY - SNRT SN RURT FERY: PR DRI AR RN RS PRI P ORI (-0 O
1 ] 1 ] ] ] 1 1 1 ] ] [ T

El gato de mi hermana Carmen tiene
las orejas muy grandes |

- Dibujo ~ % Aukoformas « ™ \DO‘?:SE &'i'é'z

ERy.

Pag. 1

Sec. 1 1/1 A 34cm  Lino 2 Col 24 GRE MCA EXT S0OE Espafiol (Es B9 )]

werld Xp

Guardar tu trabajo -
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CERRAR UN DOCUMENTO

Vamos a cerrar un documento.
Se pueden cerrar documentos de tres formas distintas.
Vamos a practicar todas.

1. Pulsando el botén Cerrar

% Pulsa sobre el botén Cerrar de la parte izquierda de la ventana, una vez que
has guardado tu documento

Fijate en la imagen que esta sefialado con una flecha.

2l L gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yeptana 7
DNEEH28 8RY I RRY o - QEOE=@ T ™ -
-4 Normal + 26pt - Avial - 26 - nxg——— =L |iZisEE O£ A
] 2l T RN O F IS E RS PO i -1 v i)

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
bien |

[SSRRRSTNRE- FERT- RURS RERT- SN RN R SRR FRRE-RRRE RRRE R -

- Dibujo ~ D}-Agtoformas' B \DO‘Q::@ &vgvngIE.i‘I,

Pag. 1 Sec, 1 11 & 11,9cm Lin, 10 Col. & GRE MCA EXT SOB Espafiol (Es  [Gd

Se cerrara tu documento.

También puedes cerrar de otra manera.

wo rd X p Cerrar tu trabajo - m
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2. Con el botén “Cerrar ventana”

% Haz clic en el botén Cerrar Ventana.

e | gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana
NeEHa8 GRY | t RS 9 o- ] @B & 1 %

<4 Mormal + 26 pt - Arial

[L]

[El elefante tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy

L RIS IS R ION -PY - Y-S T R - RS- SIS RO e R A=

bien.
Dibujo v [z Agtoformas‘\\[l@“%?ﬁ &'iv&vE__E.illv
Pag. 1 Sec, 1 11 & 25cm L 1 Col 1 GRE MCA EXT SOB Espafiol (Es (B

Asi Word cerrara igualmente tu documento.
3. Desde el menu Archivo

Pero hay una manera que ademas de cerrar el documento que tienes en pantalla, Word
se cierra por completo. Recuerda que es una leccion que aprendimos al principio.

Vuelve a practicarlo.

% Haz un clic en el menud Archivo segln la imagen que ves a continuacion.

' WO rd xp Cerrar tu trabajo - u-
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2§ El gato de mi hermana.doc - Microsoft Word

Archivo i EdiciSn  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana
h_ Chrl+U F
Abrir... Chrl+a

Cerrar

T

s i= I =
EE TR R AR SRR Y R T EN R S S AR RO E TN O o 6 [0 N T O

Guardar Chrl+G
Guardar coma...

Guardar como pagina Web. ..

Buscar...

Versores. ite tiene las orejas muy

Vista previa de la pagina Web

g8 o

Configurar pagina...

Vista preliminar

Inprimk. . ww  @an mucho las sandias muy
en verano.

I

Enyiar a

-

Propiedades

10, \Prac 04

ana Carmen tiene 8 afios.

2 <L AEl gato de mi hermana.dac

3. \Prac 03

4 C:\Documents and Settings...\ko.doc = del Campo huelen muy

Salir

AT

Dibujo = k Autoformas = ™ \I:IO.JW &'i'é'ETE.@v

Pag. 1 Sec. 1 11 A 11,9cm Lin 10 Cal. & GRE MCA EXT SOBE Espafiol (Es [E%)]
——

% Elige la opcion Salir.

2§ El gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Archiva | Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla
[ muevo,.. Chrl+U S T %
= Abrir... Chrl+a E

H & 8 =
I Cerrar

‘ = (RETREE-FURY-FNES SNEE KNS PR T TSSO PO IS = TS AR O I [0 B AN

Guardar Chrl+iG

Guardar como...
@ Guardar como pagina Web. ..
B Buscat...

Versiones. ..

ite tiene las orejas muy

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina...

& Vista preliminar
& o, e AN MUcho las sandias muy
Enyar a »len verano.
Propiedades
1Ch..\Prac 04 i i
2 C:\...\El gato de mi hermana.doc ana Carmen tlene 8 anos.
3 ChL\Prac 03
4 CriDocurnents and Settings), .. \No.doc 5 del cam po huelen muy
Salir
; BE|ZE 4
leu]D'[% Autoformas v ™ \DO.“.J &vivév_: -e
Pag. 1 Sec, 1 11 A 11,9cm Lin, 10 Cal. & GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es g

Word se cerrara por completo a la vez que tu documento. Es decir, si tienes varios
documentos abiertos también se cerraran.

wo rd x p Cerrar tu trabajo - u-

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com




5 <

> Practica _ _
o= t‘l mism. Operaciones con tus trabajos u—

Puede surgirte un problema si trabajas con varios archivos a la vez.

Si al salir de Word y has hecho algan cambio en el documento y no lo habias guardado.
Word te pregunta si quieres guardar los cambios.

il O gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Archiva  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Veptana 2

DeElan SRy 2R - @aPOREE
24 Mormal + 26 pt - Arial -2 - W X 8 = =k ; vivAv'

[L] s 02 PO 2B e LB G T B e | 12 ) 13 1 ade | AT

El elefante tiene las orejas muy

grandes.
Microsoft Word

| ' : {Desea guardar los cambios efectuados en "El gato de mi hermana, doc''?

Si I Mo I Cancelar |
Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
bien|

W egg vog@e g g 7B B g Bz g [

Pag. 1 Sec, 1 11 A 11,9cm Lin, 10 Col 6 GRE MCA EXT S0B Espariol (Es (=%}

Se abre una ventana con la pregunta: ¢Desea guardar los cambios efectuados en...?
Al que le sigue el nombre que pusiste a tu documento.

Microsoft Word

y ' "-l., iDesea guardar los cambios efectuados en "El gato de mi hermana. doc"?

| Cancelar |

En este caso, hemos intentado cerrar el documento “El gato de mi hermana” sin haberlo
guardado antes.

% Pulsa Si, en caso de querer guardarlo con los cambios hechos.

wo rd x p Cerrar tu trabajo - u-
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% Pulsa No, en el caso de no guardarlo con los cambios. El documento tendra el
contenido que tenia al abrirlo. Si pulsas No pierdes los cambios del
documento.

% Pulsa Cancelar, si quieres seguir trabajando con el documento o asegurarte
gue todo esta correcto antes de volver a guardarlo.

WO rd x p Cerrar tu trabajo - u-
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ABRIR DOCUMENTOS EXISTENTES

En esta practica vamos a abrir los documentos guardados. Buscaremos el documento
gue guardamos en anteriores practicas.

Solo podemos abrir documentos de Word o documentos de otros procesadores de textos
que Word pueda leer.

Podemos hacerlo de dos formas distintas.
Desde el boton Abrir de la barra de herramientas Estandar.
% Pulsa el boton Abrir.

2l Documentod - Microsoft Word

Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla  Yentana
128 (8RY I BBF|0-o-

arial  ~  Arial 12 - H & 8 iz i tE
:I-2-:-3-!:4-!-?-I-S:I-?-:-S-I:‘3-I-IIU-I-11:|-12-:-13-!;14-!-1'5-!-16'-!_

BoTAN “ABRIR”

LS SRR IS R Y RN R I RN - R RN - R R R SO N |

&

Dibujo = [ | Autoformas = ™, \DO‘Q:: &vivévE:E.,

Pag. 1 Sec, 1 111 A Z8om  Lino 1 Col 1 GRE MCA Ex] SOB  Espariol (Es [Ex)

Se abre una ventana nueva llamada Abrir donde buscaremos el archivo o documento
gue nos interesa en la carpeta en la que lo guardamos.

.. wWo rd X p Abrir un trabajo - u-
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Operaciones con tus trabajos

d i Documenta? - Microsoft Word

Edicidn Herramientas  Tabla

28 SRV

Archivo Vet Insertar Formato

| B Mis documentos

Mombre =
Mi misica
[@Mis imagenes
™ is videos
My eBiooks
| Office:

IZaplantillas

Historial

Mis documentos

Lia
Escritario

G

Favaritos

RS- SR

]

INEF SNEY- RN

Tamario

Fecha
2a(01)z
2301z
08024z
30/0142
27024z
26i02(z

Tipo

Cérpeta de archivas
Carpeka de archivos
Carpeka de archivos
Carpeta de archivos
Carpeka de archivos
Carpeka de archivos

Mombre de archivo: I|

g

N >
_J abrir | i

Mz sHias i red Tipo de archiva: ITodos los archivas (*,%)

-
- | Cancelar

M ogge 0100009

Dbujo v [ | Adtoformas+ > w [] O 4 e ) &vi-évf

ERW.

Pag. 1 Sec, 1 1/1 A 28cm  Lin, 1 ol 1

GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es

)
—

Recuerda que colocamos nuestra carpeta en el Escritorio.

% Pincha en el bot6n de lista Buscar en y selecciona Escritorio.

[=]

= @ x Iﬂ' = Herramientas «

de ALEJAMDRO SANZ
compartidos

|25 Docum

[C5) Docurment:
‘_a Disco de 315%A:)
g Disco local (T
2h Unidad de COr (D)
E Mis sitios de red
Mis documentos

@ primeros ejercicios

Mis documentos

Escritaria

E_.

Fawvaritos

< 1l

Tamafio | Tipo Fecha |
Carpeta de archivas 29/01/z
Carpeta de archivos 29101z
Carpeta de archivas 06,02/
Carpeta de archivos 300017z
Carpeta de archivas 2702/
Carpeta de archivos 2610212

e

Mombre de archiva: I

| 3|
_I abrir | -

Mis sitios de red

Tipo de archivo;

ITodos los archivos (* %)

=

Cancelar

Abrir un trabajo

werld Xp
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Operaciones con tus trabajos

]

Euscar en:

i@ Escritario

@& X o + Herramientas =

]

Hiskaorial

Mombre
Ia Mis documentos

Mis documentos

Escritario

Favaritos

=
Mis sitios de red

% Haz dos veces cl

Euscar en:

3

Hiskarial

;Q‘j..

Mis documentos

Escritario

Favaritos

<

Tamario  Tipo Fecha Il
Carpeta del sistema
Catpeta del sistema
Carpeta del sistema
Carpeta de archivos 14/05/z|

Mombre de archiva: ]

| >
J Abrir -

Tipa de archivo: !Todos los archivos (*.*)

ic sobre la carpeta.

]frj primetos ejercicios

: & o + Herramientas «

Cancelar

5

G
EI gato de mi hermana, doc

<

= T
Mis sitios de red

Fecha
20/05/z

Tamafio  Tipo

20KE  Documento de Micr..,

Mombre de archiva: ]

| >
J Abrir -

Tipo de archiva: !Todos los archivos (*.*)

Cancelar

=

Aparece el contenido de la carpeta. Reconoce el archivo que has grabado.

werld Xp

Abrir un trabajo
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2 tﬁ mism. Operaciones con tus trabajos u—

% Haz un clic sobre el archivo y observa que queda seleccionado y después
pulsa sobre el boton Abrir.

Abrir 17X
Buscar en: l[ﬁ primeros ejercicios j = - @ x Ei ~ Herramientas =

- Mombre Tamafio  Tipo Fecha

‘5:3 I I-_ﬂ El gato de mi hermana. dac 20KE Documento de Micr,.,  20/05/2

Hiskarial

a

Mis documentos

I

Escritario

&

Favoritos

: < I | Al
= KA

s Mombre de archivo: | _v] abrir | A
Mis sitios de red k

Tipa de archivo: |T0dos los archivos (*.%) j

Se abrira el documento que habias guardado.

]| El gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana ¢ Escriba una pregunta

DEHS8EBRY I 2BI oo
£ Normal + 26 pt » Arial w26 B ISNEAE

[l R0 1 L 1 2o 130 BB T g 10 L 12 423 1 L o TR

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy

grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
bien.

(RS TR NS RN - RN R RY SN RN ET CHRS: SN RS NS RN

&

Pag. 1 Sec, 1 111 A 25cm  Lino 1 Cal 1 CRE MCA ENT S0E  Espafiol (Es [GH

WO rd x p Abrir un trabajo - u-
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También puedes abrir documentos desde el menu principal.

% Pincha en el menu Archivo y escoge la opcién Abrir.

2l Documento] - Microsoft Word
Archivo i Edicion  Wer [Insertar Formato Herramientas Tabla  Yentana
[ mueva... Chrl+U ky 3 v - %

Abri... Chel-4 ]I“ X s E =

i= i T E
I Cerrar
o - SN N - RN RS (iR E RIS PO S & T IS TS LT IS LER W G 5 - T

& Guardar Ctrl+G
Guardar como. ..

Fﬁ Guardar comao pagina Web. ..

B Euscar...
Yersiones...
Yista previa de |a pagina Web
Configurar pagina. ..

@ Wista preliminar

& Imprimir... Chrl+P
Enwiar a 3
Propiedades
14 \Prac 03-03-abrir documentos ex...
2 <. Bl gato de mi hermana.doc
3 <. \Copia (1) de El gato de mi her...

4 CDocuments and Settingst,.\MNo.doc

Salir

Pag. 1 Sec, 1 111 A 28cm Lino 1 Col 5 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es 103

Obtienes el mismo resultado.

De nuevo se abre la ventana Abrir donde puedes buscar los nombres de tus archivos
para abrirlos.

wo rd x p Abrir un trabajo - u-
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CAMBIOS DE FUENTE Y TAMANO CON LA BARRA DE
HERRAMIENTAS

Vamos a comenzar a hacer cambios en el aspecto de nuestros textos desde la barra de
herramientas Formato.

% En un documento en blanco escribe la frase: “Las flores del campo no tienen
macetas”.

il Dpcumento - Microsoft Word

- Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Venktana ¢ Escriba una pregunta - X
NSHAESRY I1BRS oo |8l

24 Mormal + 26 pt - Arisl

Ll - | :

Las flores del campo no tienen
macetas |

LIS ENRSINRE-FURY- RERS RERT-SNN-RU R SRR R RS- RURE R R -

E G 4
EDiI;ujO'R;AgtDFDrmas'\\DO42:3 &'i'&'EIE.ev
Pag, 1 Sec, 1 11 A 35cm  Lin 2 Col 9 GRE MCA ExT SOBE  Espafiol (Es [E2)]

% Selecciona la palabra “flores”.

% Haz clic en el botén desplegable Fuente y elige Courier New.

w ° rd x p Letras més bonitas - m
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Zl Documentoll - Microsoft Word

FEX

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7 Escriba una pregunta - X
DEEHS8 GRY t2RY - QHOE=@GE T = -0,
-4 Mormal + 26 pt - | TR st. H ¥ S |EE=EEl=-TiTE H-£-A-.
(] o T Arial Black :l|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-|_

T Arial Marrow

 BaMmeSOTHIC LT BT

T BaNnkGOTHIC MD BT _|
T Book Antiqua

T Bookman Old Style .
& Cenfury Gothic 1P0 no tienen

T Franklin Gothic Medium
H Futura LI

BN [ RN I RN Y-S -SRI PRS- PR - S

“Dibujo~ [ Autoformas > ™ \DO‘?:I &'J'Q'E_'E.i‘lv

Pag. 1 Sec, 1 11 A& 25cm L1 Col 5 GRE MCA EXT S0B Espafiol(Es G
——

Al ser un tipo de letra distinta puedes decorar tu texto de tantas formas como quieras.

Las flores del campo no tienen
macetas |

Cambiaremos ahora el tamano de la Fuente.

% Selecciona soélo la letra “L” de la palabra “Las”.

Bas flores del campo no tienen
maceias.

% Haz clic en el botén desplegable Tamario de fuente y elige el mas grande. 72
puntos.

I wo rd x p Letras mas bonitas - u-
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izl Dpcumento - Microsoft Word

- Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Yentana 7
DEEan gy 2R v« - @HOE
- Mormal +26pt - Arial D] H H ¥ S

SELECCIONA res del campo no tienen

sALO LA

LETRA “L”

TR EN I B WA I RSN - R S

“Dibujn~ 3 Autofarmas~ ™ \DO‘?:: &'iv&vEIE.v

Pag, 1 Sec, 1 11 A 25cm  Lino 1 ol 1 GRE MCA ExT SOBE  Espafiol (Es [Ex ]

El resultado es muy llamativo.

as flores del campo no tienen
macetas|

% Cierra tu documento sin guardar los cambios.

CAMBIOS DE FUENTE Y TAMANO CON EL MENU FORMATO

wo rd x p Letras més bonitas | - m
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Textos mas bonitos

Otra manera de cambiar las letras en Word es con el mend Formato.

% Abre un documento

Nuevo.

Insertar
[& ¥
L

1 E

archivo  Edicion Wer

D Rsasn &

% Escribe tu nombre, en el ejemplo ponemos “Maria”.

% Selecciona tu nombre, te queda de la siguiente manera.

% Despliega el menl Formato y elige Fuente.

Aparece la siguiente imagen.

=l Documento3 - Microsoft Word

Archivo  Edicion  YWer Insertar | Formato | Herramienkas  Tabla
DE a8 &k VA fee,
4 Mormal + Times Mew Ro = Mumeracién y vifietas. .

L

-1-|-§-|-1-|-2-|-3

3

Estilos v Formata. ..

Bordes v sombreado...

e

Fuente
Fuente I Espacio entre caracteres 1 Efectos de texto I
Estilo de Fuente: Tamaria!
|Ruman |12
[2quare 721 - a8 -
Square 721 Elk Cursiva a
Square?21 BdEx BT Megrita 10
Megrita Cursiva 11
[square72L Cn BT hd [ -
Color de Fuente: Estilo de subrayada:
| Automatico j |(n\nguno) j | J
Efectos
™ Tachado ™ Sombra [~ Wersales
I Doble tachada ™ Coptorno [~ Mayisculas
™ Superindice [ Relieve [~ Orulta
[ Subindice [ Grabada
Vista previa
faria
Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla y en la impresora,
Predeterminat... Cancelar

% Elige la fuente Times New Roman.

werld Xp |

Letras més bonitas
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Observa que abajo en Vista previa ha cambiado la forma de la fuente.

Fuente

Fuente l Espacio entre caracteres l Efectos de texto

Fuente; Estilo de Fuente; Tamario:
|N0rma| 12
8 Y
Cursiva 9
Meqgrita 10
MNegrita Cursiva J 11
-

Color de fuente; Estilo de subrayado;

Automatico j |(ningun0) ﬂ | J

Efectos
[ Tachada [ Sombra [ Yersales
[ Dable kachada [ Cankarno [ Mayiisculas
[~ Superindice [~ Relieve [~ Oculto
[~ subindice [ arabadao

Esta previa I
7
Fuente TrueType. Se usari la misma fuente en la pantalla v en |2 impresora.

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar

% Cambia y prueba con distintos tipos de Fuente y observa como va cambiando
la fuente en Vista previa.

Ahora vas a cambiar el Tamainio.
% Elige un Tamafo de 26 puntos.

Observa como cambia el Tamafio de la Fuente en la “ Vista previa”.

w ° rd x p Letras mas bonitas - u-
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Fuente l Espacio entre caracteres l Efectos de texto l

Fuente; Estilo de Fuente;

|Times Mewr Roman |N0rma|

Times Mew Raman

Color de fuente; Estilo de subrayado;
Automatico j |(ningun0) ﬂ | J

Efectos

[ Tachada [ Sombra [ Yersales

[ Dable kachada [ Cankarno [ Mayiisculas

[~ Superindice [~ Relieve [ Oculto

[ subindice [ arabadao
Vista previa

Mari

Fuente TrueType. Se usari la misma fuente en la pantalla v en |2 impresora.

Predeterminar. .. Aceptar | Cancelar |

% Cambia la fuente a distintos tamafios y observa los cambios de tamafio.

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

NEGRITA, SUBRAYADO Y CURSIVA CON LA BARRA DE
HERRAMIENTAS

w o rd x p Letras més bonitas - u-
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Ahora practicaremos mas formas de destacar el texto de forma sencilla con la Negrita, el
Subrayado y la Cursiva. Primero lo vas a hacer con la barra de herramientas Formato.

% Escribe la frase “Me gusta mucho hacer trabajos manuales con papel”.

izl Dpcumento - Microsoft Word

- Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Yentana 7
DeEan SRV BB o-o- @HOEE
- Mormal +26pt - Arial -2% «~| W K S = E [=-|i= = E ¥

[x] 21 '"1:"2':'3":4"'5."'5:"?'."8":9"'1.0"'11:"12':'13".'14"'_

Me gusta mucho hacer trabajos
manuales con papel|

[ RS T IS B Y- S I I - A - I PRI W I SO I

éDiI;ujU' R-Agtoformas' Ny \DO‘?:? &'i'&'EIE.v

Pag, 1 Sec, 1 11 A 35cm  Lin 2 Col, 20 GRE MCA ExT SOBE  Espafiol (Es [Ex ]

% Selecciona las palabras “Me gusta mucho”

% Pulsa el botdn Negrita de tu barra de herramientas Formato.

wo rd x p Letras més bonitas | - m
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2l Documentod - Microsoft Word

- Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wenktana 7 Escriba una pregunta

DEedam RV 2R E v o Bl = -3,

- £H Mormal + 26 pt,  Arial i= 18 - é T
------ ERNRE RURE:- RIS O F RIS RIS PR E R o (O A

EI i A -|-1-|-2-|-3-|-Q_
| . . Megrita (Cerl+n)

Me gusta mucho|hacer trabajos
manuales con papel.

[ RIS PR TSR - RSN - S R R R S

fDiI;ujov [}-Agtoformas' e \DO‘%:I &'ivévE_—ﬁ.,

Pag. 1 Sec, 1 111 A 25cm  Lino 1 Col 15 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es (B2}

El texto que queda después de marcarlo con Negrita es mucho més grueso que el resto.
% Selecciona las palabras “trabajos manuales”.

% Pulsa el boton Cursiva de tu barra de herramientas Formato. Como veras en
la imagen que viene a continuacion.

w ° rd x p Letras més bonitas - m
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2l Documentod - Microsoft Word

- Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Wenktana 7 Escriba una pregunta
D28 SRY I B2RS oo - %D@“.mq 7% v@v
-4 Mormal + 26t + Arial Mo B nm = — iE i

[x] T -.-1.-2-3.4"'!' Y --11-.-12-.-13-.-14-.._

Curswa (CtrI+K)

Me gusta mucho hacer|frabajos
con papel.

[ RIS PR TSR - RSN - S R R R S

“Dhujn v [3 Autoformas T \DO.‘“;.. & - -j é'E_'E.ev

Pag. 1 Sec, 1 11 a4 35cm  Lin 2 Col 9 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es G

El texto que has seleccionado se inclina hacia la derecha.
% Selecciona la palabra “papel”.

% Pulsa el botén Subrayado de tu barra de herramientas Formato.

Fijate en la imagen siguiente:

w ° rd x p Letras més bonitas - m
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izl Documentorl| - Microsoft Word
- Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla
DeEs2m LY L 2RT -
- Mormal +26pt - Arial ;

[x] ;- RIS 11 1o 2 1o 3004 1 B T T e g 00 e 1120 13 11 ATTR

Subravado (Cerl+5)

Me gusta mucho hacer frabajos

mantales con(papel] =

[y O T/ BN T RN RN TR R -SSR RN - A R

&l

“Dibujn~ 3 Autofarmas~ ™ \DO‘?:: &'i'&'EIE.ev

Pag, 1 Sec, 1 11 A 35cm  Lin 2 Col, 20 GRE MCA ExT SOBE  Espafiol (Es [Ex ]

Para desactivar la Negrita, la Cursiva y el Subrayado tan sélo tienes que volver a
seleccionar el texto a desmarcar y pulsar en esos botones para desactivarlos.

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

w ° rd x p Letras més bonitas - m
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NEGRITA, SUBRAYADO Y CURSIVA CON EL MENU
FORMATO

Otra forma de cambiar las letras es con el menld Formato.
% Crea un documento Nuevo.

archivo  Edicidn Wer  Insertar

DEEsy 8aRY

; - =1 E
Muevo documenta en blanco I
L = o

% Escribe tu nombre y lo seleccionas.

ElE
- %

archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla  Ventana 7

DRt LY faBT o-

£ Normal + Squar + Square7Z21 BT - % - W X S =t
] NI R NET AT KRN XUE AN XA 213 1an Vet z'
- MEIE] J

B :
S @
T z
= @)= 4] 3
Dbuje~ [ auoformase . W O E 4l 2 E - 2£-A- == B@ 6P,

Pag. 1 Sec. 1 11 A 24 Llino 1 Col 1 Espafiol (Es (Gl

% Despliega el menu Formato y elige Fuente.

5l Documento3 - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer  Insertar | Formato | Herramientas  Tabla

DAY SR vA R

A4 Normal + Times Mew Ral 5= Mumeracion v vifetas. ..

L -1-|-§-|-1-|-2-|-3

Bordes v sombreado, ..

3

Estilos v formato, ..

Te aparece el siguiente cuadro de didlogo.

w o rd x p Letras més bonitas - u-
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% En Estilo de fuente elige Cursiva.

Fuente

Fuente l Espacio entre caracteres ] Efectos de texto ]
Euente: stilo de Fuente: Tamafio:
|Times Mew Raoman |26

Times Mew Raman 20 j

22
24
Megrita Cursiva
4 o

Color de fuente: Estilo de subrayado:

| Aukomatico j |(ningun0) j | J
Efectos

™ Tachado [~ Sombra [ Versales

[ Doble tachada [ Coptarna [ Mavisculas

[ superindice [ Relieve ™ Seulto

[ subindice [ Grabada
Viska previa

Mari

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en |a impresora,
Predeterminar, .. Aceptar | Cancelar

Observa como cambia el Estilo de la fuente.
% Prueba a cambiar el Estilo de Fuente a Negrita 'y a Cursiva Negrita.
Observa los cambios que se producen.

% Cierra tu documento sin guardar los cambios.

COLOR DE FUENTE CON LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Para tener un texto mas vistoso aun, podemos cambiar el color de la fuente desde la
barra de herramientas Formato.

% Abre un nuevo documento en blanco para trabajar con él.

Para cambiar el color debemos seleccionar el texto que queramos y desplegar el boton
Color de fuente.

% Escribe la frase “En la playa no me olvido nunca de usar protector solar”.

% Selecciona la palabra “playa”.

w o rd x p Letras més bonitas - ‘u-
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o Practica —
ta mjsme Textos mas bonitos u—

il Documentod - Microsoft Word

- Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Tabla  Weokana 2 Escriba una pregunta - X
Dezdsm ERY $B2AY «-- - GO

24 Normal + 26 pt - Arial -2% - | W ¥ 8 § == 1=

q-l‘1-|‘2-w-3-w-4-w-5‘|-s‘|-7-|-s-|-9- 0Lz 13 e SR z]

En la [V no me olvido nunca de
usar protector solar.

I‘ll'\'lU‘l-B‘l-s-l‘T-\‘5-\-5‘“4-.-3..‘2.‘.1"._ E

&
@
£
= = >
“Dhuo~ 3 | Autoformas~ . e [ O [E] 4] 7 d.F-A-SEEESBRE.
Pag. 1 Sec. 1 11 A 2,5cm  Lin 1 Cal. 7 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es [B= ]
—

El botén del Color de fuente es desplegable. Debes pulsar con el puntero del
raton en la flecha hacia abajo que se encuentra inmediatamente en el lado
derecho. Como veréas en la imagen siguiente.

il Documento - Microsoft Word ‘Z”EHX|
frchive  Edicion Wer  Insertsr  Formato  Herramientas  Tabls  Yentana 7 Escriba una pregunta - X
DEdSs SLY iRy o-0- QPOEES [ e i

o-2-

UL 12 a3 e R v

W Adtomdtico

A Normal + 26 pt ~ frial -2% « H K S g ==
\

AR 10231456

Ir]

.8

-

En la [gEWE no me olvido nunca de
usar protector solar. s colores

“ o w4

Dbujo- I3 |aucformass N\ W OO E A @& d-Z-A-=E=ZEB @ .

Pag. 1 Sec, 1 1j1 a25m Ln 1 col 7 GRE MR EXT SO Espariol (Es GF
—

Para “playa” elige el color Anaranjado.

wo rd X p Letras mas bonitas | - m
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Textos mas bonitos

il Documentod - Microsoft Word

- Bychivo  Edician Wer  Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana
DeEem 8Ly R 9> @ H
<} Mormal+ 26 pt v Arial 26 - H X 8

Escriba una pregunta - X
MRS

1] q-u‘1-|-2-|-3‘|-4-|-5-|‘s-n-r-n-s-n-a-|-10-|-11-|‘1z-|-13-|-14‘|--

Automatico

usar protector solar.

L S F R - ER Y - SO R A TSP B SN SR AN IS SO S B IO

En la [JJEME! no me olvido nunca de

Mas colares, .

Dibujn v [ Auboformas e . DO.‘.\.,, o - .aﬂvévfﬁ

ERW.

Pag. 1 Sec, 1 11 A 2,5cm L, 1 ol 7 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es ]

El resultado queda asi.

2l Documento - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Wer Insettar Formato  Herramientas Tabla  Ventana 2
DEESY SRV LIRS ﬂ'\‘Y%D@
- Normal + 26 pt, + Arial ~2% »~ H & 8 .—

En lajplayalno me olvido nunca de
usar protector solar.

:
-
:
<
=
:
g

domsin, E4
[x] q‘u-1‘|-z-|-3-|-4-|-5-|‘s-|‘7‘w-s-w-a-w-m‘|-11‘|-12‘|-13-|‘14-|-

EL BOTON DE COLOR

QUEDA CON EL
COLOR UTILIZADO

Dbujo~ [y Autcformas~ ~ W [ O E 4l & @& d-Z-A- == 8B @ .

Pag, 1 Sek. 111 A 2,5cm Lin L Col, 12 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es [E§
—

% Cierra tu documento sin guardar los cambios.

COLOR DE FUENTE CON EL MENU FORMATO

w ° rd x p Letras mas bonitas
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Practica
ta mjsme

Textos mas bonitos

Ya sabes que el color de las letras se puede cambiar desde la barra de Herramientas
Formato, pero también puedes hacerlo desde el mend Formato. Ahora vas a aprender
como se hace.

% Crea un documento Nuevo.

Archivo  Edicion Insertar

DERas al

Ver
RE!
w

&

1E

Muewyn documento en blanco

% Escribe tu nombre y selecciénalo.

% Despliega el menu Formato y elige Fuente.

2l Documento3 - Microsoft Word

archivo  Edicion Yer  Insertar | Formato | Herramientas  Tabla
Nedan 8k vid fee
4 HNormal + Times New kol i=  Humeracion v vifietas. .
Bordes v sombreado, ..
L -1-I-§-|-1-|-2-|-3
-ﬂ Estilos v formata, ..

Te aparece la siguiente ventana.

e

Fuente

Fuente ] Espacio enitre caracteres | Efertos de texto |

Color de Fuente:

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
|5quare?21 ET |Roman |12
- E e
Sguare721 Cn BT Cursiva 9
[Square?Z1 Dm Megrita 1n
lSquare721 Ex BT —1 [Meqrita Cursiva 11
[squaresiab711 Bd BT Rdl El E hd

Estilo de subrayada:

E|

|§ Automético j |(n\ngunn) j |
Efectos

™ Tachado ™ sombra [~ wersales
™ Doble tachado ™ Contorno [~ Maylsculas
™ superindice [ Relieve I~ Orula

[ subindice ™ Grabado

Wiska previa

ElE]

Fuente TrueType, Se usard la mista fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar...

Aceptar Cancelar

% Elige Color de fuente.

werld Xp |

Letras més bonitas
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Textos mas bonitos ‘u—’

Fuente

Fuente | Espacio entre caracteres ] Efectos de texto

Euente: Estilo de Fuente: Tamafio:

|R0man 1z
8 Y
9
10
Square?21 Ex BT —I |Megrita Cursiva 11
Squareslab71l Bd BT ~| [ =
Color de fuente: stilo de subrayado:
m Aukomatico j {ninguna) j | J
Efectos
™ Tachado [~ Sombra [ Versales
[ Doble tachada [ Coptarna [ Mavisculas
[ superindice [ Relieve ™ Seulto
[ subindice [ Grabada
Viska previa

Maria

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en |a impresora,

Predeterminar, .. Aceptar | Cancelar |

% Haz clic en la pequeiia flecha que hay junto al Color de fuente para que se
despliegue la lista de colores.

@1%
Fusnka | Espacio antre caracteres | Efectos de bexto |
Euenla: Estilo de Fuente: Tamara:
[souare7zt BT [roman {12
H -

uare72] Cn BT G a
Square?21 Dm Meqgrka 10
Square?2l Ex BT —1  |Megrita Curseea
SquareSlabTi1 Bd BT

EEEEEEN
EEEEEEN
EREEEER
]

Fuante TreaType, 5o ward la morna Pusnte an s pantala v en la mprssona

Bredetermnar... Acepter | Cancelar

% Elige el color Azul.

w o rd x p Letras més bonitas - u-
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Practica

tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—‘ ‘

Fuente

Fuente ] Espacio entre caracteres l Efectos de kexto

Euente: Estilo de fuente: Tamario:
|Square?21 ET |R0man 12
g -
Square?z21 Cn BT 9
Square721 Dm Megrita 10
Square7zl Ex BT — IMegrita Cursiva 11
Squareslab711 Bd BT | [~ 2
Color de fuente: Estilo de subrayado:
f |(ninguno) ﬂ | J
Efectos
[ Tachada [ Sombra [ Yersales
[ Dable kachada [ Coptarno [ Mayisolas
[ superindice [ Relieve [~ Oculto
[ subindice [ @rabada
Vista previa
haria
Fuente TrueType, Se usard la misrna fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar. .. Aceptar Cancelar

Observa como ha cambiado el Color de fuente.

% Prueba con otros colores que te gusten y veras los cambios de color de la
fuente.

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

RESALTAR EL COLOR DE FUENTE

A veces estd muy bien que resaltes un texto para que llame mas la atencion.

Para hacerlo, vas a utilizar un botén de la barra de herramientas Formato que se llama
Resaltar.

% Busca el boton Resaltar de la barra de herramientas Formato.

16T -12vnj’§ =

RES ALTAR

% Haz clic sobre la flecha que aparece a su lado para que se despliegue la lista
de colores.

(|
il
++

I
4
W
[l
amm
[11
iy
‘1
ka0

w o rd x p Letras més bonitas - ‘u-
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Practica
tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—’

BEOTON
RESALTAR HAZ

Pege 13 e 14 Minguno

LISTA DE o Ii'.
EEEERE

—EE u

COLORES

La ventana aparece de la siguiente manera.

il color de fuente - Microsoft Word |;”E|[g|
- %

auchivo Ediién Ver Insertw  Furmate  Heramientss Tabla  Ventana 7
hedss &LV B o-

24 Novmal + Squar + Square?21 BT .18

I.‘l'l‘g‘\'1‘\‘2‘\‘3-|‘4-|‘5‘\-‘\"\‘-l‘-l“\-‘\‘-\‘-l‘- =
e Maria

+

: -
, 2
~ @
= s
=a[E)= 4| 3
Divjo~ [3 | Autoformas - . e [ O [E] 4l 93 (8] H-F-A-SEZEBRGF 4P

Pag. 1 Sec. 1 10 Az4m L1 col g Espafiol (Es G

% Pulsa sobre el color Fucsia.

: . , &
Observa que el puntero tiene ahora la misma forma que el boton Resaltar

% Arrastra el puntero del ratén sobre el nombre y observa como se Resalta en el
color que has elegido.

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

w o rd x p Letras més bonitas - u-
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Practica

tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—‘

EFECTOS DE TEXTO

Vas a aprender como se pueden dar unos divertidos efectos a un texto

Estos Efectos de texto solamente los puedes ver en la pantalla del ordenador, como
podras comprobar después no se pueden imprimir

% Crea un documento Nuevo

Archivo  Edicion Wer  Insertar
DEEsn SRY

1E

-

% Escribe tu nombre y selecciénalo

% Despliega el ment Formato y elige Fuente

=l Documento3) - Microsoft Word

Archivo  Edicién  er  Imsertar | Formato | Herramientas  Tabla
DEEan SR VA fete,

a— = e
=
4 Normal + Times Mew Ral = Murneracion v wifietas., .

L -1-|-§-|-1-|-2-l-3é

Bordes v sombreada. ..

Estilos v formato. ..

Te aparece la siguiente ventana

=

(X]

Fuente

Fuente l Espacio entre carackeras ] Efectos de texto ]

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Square?Zzl BT] |Roman ‘12

[Square 721 Blk j B] -

Square7z1 BdEx BT Cursiva k]

MNegrita 10

Squarerz1 Cn BT — IMegrita Cursiva J 11 -

Square?21 Dm j

Color de fuente; Estilo de subrayado:

| Automatico j ‘(nmguna) j | J
Efectos

[ Tachado [ Sombra [ Wersales

[ Doble tachado [ Contorno [ Mayisculas

[ Superindice [ Relieve [~ Dculto

[ subindice [~ Grabado
Yiska prewia

Maria

Fuenta TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en la imprezora.

Predeterminar ... Cancelar

% Pulsa sobre la pestafia Efectos de texto

w ° rd x p | Efectos de texto -‘_u-
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ta mjsme

Textos mas bonitos

Fuente

Fuente

Espacio entre caracteres § Efectos de i)

Estilo de fuente; Tamario;

Color de Ffuente:

Estilo de subrayvado;

| Automatico j |(ninguno) ﬂ | J
Efectas

[ Tachada [ sombra [ wersales

[ Dable tachado [ Contorna [ Mayisculas

[ Superindice [ Releve ™ Oculta

[ subindice [" Grabado
Viska previa

Maria

Fuente TrueType. Se usara |a misma fuente en la pantalla y en la impresara,

Predeterminat. ..

Aceptar |

Cancelar

Te aparece la siguiente ventana

Fuente

Animaciones:

Yista previa

Fuente ] Espacio entre caracteres

Efectos de texto

Fila de hormigas negras
Fila de hormigas rajas
Fondo intermitente
Luminosas
Reflejos

Texto chispeante

Maria

Predeterminat. ..

Acepkar |

Cancelar

% Pulsa sobre el efecto Fila de hormigas rojas

werld Xp

Efectos de texto
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tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—’

Observa el resultado en la Vista previa

Fuente

Fuenkte ] Espacio entre caracteres  Efectos de texto

Animaciones:

Texto chispeante

Vista previa
_____ oy
Naria
Predeterminar. .. Acepkar | Cancelar |

% Pulsa sobre los demas Efectos de texto y prueba con ellos los diferentes
efectos que se pueden conseguir

Observa los resultados

% Cierra el documento sin guardar los cambios

w ° rd x p Efectos de texto - u-
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tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—’

BORDES

% Crea un documento Nuevo.

archivo  Edicidn Wer  Insertar

DEEsy 8aRY

; - =1 E
Muevo documenta en blanco I

Vas a resaltar el texto aplicandole Bordes y sombreado.

% Escribe el texto “Me gustan las vacaciones” y deja el cursor al final de la frase.

% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

archiva  Edicién et Insertar § Formato § Hetramientas Tabla  Wer

e ldan éﬁwﬁx Fuente...

= Péarrafo...

4 Mormal + Sguar ~ Sguare?Z1 BT

= Numeracion y vifietas..,

T

L 1|§|1|-2-|-3
Bordes ¥ sombreado, .,

Tabulaciones. ..

ﬂ Estilos v Formato. ..

Bordes y sombreado

Bordes I EBorde de pagina ] Sombreado ]

Walor: Estilo: Vista previa
- Haga dlic en una de los disgramas de la
D izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguno

D Cuadro

I:l Saombra

g =

Ancho:
4 pta - Aplicar a:
§ Personalizado —
inn |Parrafo j

Opciones, ..
Mostrar barra Linea horizontal, .. Aceptar Cancelar

WO rd xp Bordes y sombreado - u-
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tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—‘ ‘

% Pulsa sobre la pestaifia Bordes en la esquina de arriba de la ventana, que
normalmente ya esta pulsada.

Bordes ¥ sombreado

Borde de pagina l Sombreado

% En laventana que tienes, pulsa en Cuadro.

Bordes ¥ sombreado

Bordes l Borde de pagina ] Sombreado ]

Valors Estila: Vista previa

a Haga clic en uno de los diagramas de la
) izquierda o use los botones para aplicar bordes
Minguno
Cuadro

Sombrs T ﬂ

= Ancho:

j Aplicar a:

§ Personalizada
imn a |Pérrafo j
Opciones. ..

Mostrar batra | Linea horizantal... | Aceptar | Cancelar |

m| (@) ]

% Elige en Estilo, el primero que aparece en el cuadro.

Bordes ¥y sombreado

Bordes l Borde de pégina l Sombreado l

Minguno ’

Cuadro

Viska previa

Haga clic en uno de los diagramas de la
jzquierda o use los botones para aplicar bordes

S j

Calor:
| Aukomatico j

= Ancho:

| 5 pto j Aplicar a:

g Personalizada
inm B |F‘érraFo j
Opciones. .,

Mostrar barra | Linea horizontal. .. | Aceptar | Cancelar |

Walor!

Sombra

0| m| )

WO rd xp Bordes y sombreado - u-
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Practica

tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—‘

% Vas a cambiar el Color, para ello despliega la lista Color y elige el Color Azul.

Bordes l Borde de pagina l Sombreado ]

Walot: Estila: Viska previa
_ i‘ Haga clic en uno de los diagramas de la

i izquierda o use los batones pata aplicar bordes
Minguno

=
Cuadro

Sornbra ‘Cﬁ j N

0| m| )

H -
D

| | Aukomatico |

g Personalizado EENENEEE| Aol

- NN NN | -]
m] ? ENE =
O - peiones. ..

Mostrar barra _L o S £y, SO Aceptar | Cancelar |

% Para cambiar el Ancho pulsa sobre el cuadro Ancho, despliégalo y elige
Ancho de 3 puntos.

Bordes ¥ sombreado

Bordes l Borde de pagina ] Sombreadn I

Yalor: Estilo: Wista previa

_ - Haga dlic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Minguno

Cuadro

E
|:| Sy
B

®
Aplicar a:
g Personalizado .
T |ParraF0 j
Opciones. ..
4 pto
Mostrar barra W Acepkar | Cancelar |
1 1 pko
1 pto
2 Y pho
TP  —
44 pto —
Gpto  —

wo rd xp Bordes y sombreado - ‘u-
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Practica

tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u-‘

% Pulsa sobre el botdén Aceptar.

El texto debe tener el siguiente aspecto.

| Me gustan las vacaciones

% Selecciona el texto y cambia el Color de Fuente a Rojo y después lo pones
Centrado, para que te quede de la siguiente manera.

| Me gustan las vacaciones

Observa que el Borde rodea la frase y deja un espacio a cada lado.

—— /= gLUstan las vacaciones —

Ahora vas a poner Bordes solamente al texto y que no quede ningun espacio a cada
lado, es decir, que se ajuste solamente al texto.

[Me gustan las vacaciones

% Vuelve a escribir el texto “Me gustan las vacaciones”.

% Pulsa sobre el botén Mostrar u ocultar de la barra de herramientas Estandar.
Archivo  Edician et Insertar  Formato  Hetramientas Tabla  Wentana 7
TEEan &LV ¥ <! ; ™
4 Mormal + Sgquar - Sguare7Zl BT ~12 - H X 8 _ = E

U OCULTAR

% Selecciona el texto, deja sin seleccionar Enter.

La seleccion te debe quedar de la siguiente manera.

We-gustan-ls

WO rd Xp Bordes y sombreado - u-
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Practica
ta mjsme

Textos mas bonitos

% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

prchiva  Edicidn Wer  Insertar § Formato § Herramientas  Tabla  Wer
DEESE SR YA Fene e
24 Mormal + Squar - Square?21 BT = Barafo... ]E

i=  Numeracion v vifietas... -

L -1-|-§-|-1-|-2-|-3

Bordes v sombreada. ..

Tabulaciones. ..

Estilos v Formaka,..

<«

Te aparece la ventana de Bordes y sombreado.

% Repite los mismos pasos que hiciste en el ejemplo anterior, eligiendo Cuadro,
Estilo, Color y Ancho.

Por lo tanto, la ventana te tiene que quedar de la siguiente manera.

Bordes ¥ sombreado

Bordes l Borde de pagina I Sombreado I

Estila:

walor:
Minguno
D Cuadro
D Sombra
g =
E Personalizado
imm

———— e e - —————— j
Color:
| I - |
anchao:

‘ 3|:lt0 _j

Vista previa
Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Aplicar a:

|PérraFo j
Cpciones. ..

Mostrar barra |

Linea horizontal. ..

Aceptar |

Cancelar |

% Pulsa en el botén Aceptar.

% Cambia el color de fuente a Rojo.

WO rd xp Bordes y sombreado
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Practica

tﬁ mism. Textos mas bonitos ‘u—‘

Ahora el Borde se ha ajustado solamente al texto.

IMe-gustan-laa vacaciones|l

Observa que el Enter ha quedado fuera del borde.

% Pulsa el botén Mostrar u ocultar para que se oculte de nuevo.

Tu frase debe quedar asi.

IME gustan las vacaciones)

Fijate en la diferencia que existe en el resultado final, si seleccionas o no seleccionas
Enter cuando vayas a poner un Borde.

% Cierra tu documento sin guardar los cambios.

SOMBREADOS

% Crea un documento Nuevo.
Vas a aprender a poner un Sombreado.

% Escribe en tu documento “Me gusta mucho leer libros de aventuras” y deja el
cursor al final de la frase.

% Despliega el ment Formato y elige la opciéon Bordes y sombreado.

archivo  Edicion  Wer  Insertar § Formato § Herramientas  Tabla  Wer

DeEdan &R YA fete.

Parrafo...

-ﬂ Mormal + Sguar = Sguare?Z1 BT =1
i=  Numeracidn v vifietas...

L 1|§|1|-2-|-3
Bordes v sombreado. ..

T

Tabulaciones. ..

-ﬂ Estilos v formata, ..

Te aparece la ventana Bordes y sombreado.

wo rd xp Bordes y sombreado - u-
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‘s> Practica
ta mjsme

Textos mas bonitos

]

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de pagina ] Sombreado l

Yalor: Estilo:
INinguno \—lj
D Cuadro
I:l Sombra T ﬂ
Color
Aukamtico -
g - | .
Ancho
=7 oo | —— 1
Personalizado

45

Viska previa

Haga cdlic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Aplicar a:

|PérraF0 j
OpCiones...

Mostrar barra

| Linea horizontal. .. |

Aceptar I

Cancelar |

% Pulsa sobre la pestafia Sombreado.

Bordes ¥ sombreado

Bordes l Borde de pagina

Rellzno
| Sin relleno \
[Trrrrrie
CrEEEEE.
EEEEEEEE | e
N
BB EEC
CITT TR mascobes. |
e

||:| Claro j
| [

Mostrar batra

| Linea horizantal... |

Yista previa
Aplicar a:
Parrafo j
Aceptar | Cancelar |

% Elige el color Azul cielo y después pulsa sobre Aceptar.

Bordes y sombreado

werld Xp
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‘ Textos mas bonitos

—

Bordes ¥ sombreado

Bordes | Borde de pagina  Sombreado |

Rellena Wista previa

Sin relleno

T
ey | ON

I Azul cielo

Tramas

Estilo:
Aplicar a:
Il:l Claro j b J
Péarrafo v
Color
I Automatico j
Mostrar batra | Linea horizantal... | Cancelar |

A tu frase se le ha aplicado un sombreado.

% Selecciona la frase.

% Cambia el color de fuente a Fucsia.
% Aplicale un estilo Negrita.

% Pon una alineacién centrada.

La frase te quedara de esta manera.

Igual que habias hecho en el apartado de Bordes, si seleccionas
gueda en toda la linea.

Si no seleccionas Enter, al seleccionar la frase:

We-gusta-mucho-lesr-libros-de-aventuras

El sombreado se aplica a la frase sin dejar espacios a los lados.

, el sombreado

WO rd xp | Bordes y sombreado -
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Ahora hazlo tu para que tu frase te quede como puedes ver a continuacion.

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

w 0 rd x p Bordes y sombreado - u- |
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CAMBIOS EN LA FUENTE
% Crea un documento Nuevo.

archivo  Edicidn Wer  Insertar

28 (8RR Y
; " " =1 E
Muevo documenta en blanco I

L o

% Escribe el siguiente trabalenguas.

Cuando cuentes cuentos,

cuenta cuantos cuentos cuentas,

porgue si no cuentas cuantos cuentos cuentas,
nunca sabras cuantos cuentos cuentas tu

% Selecciona el texto.

Cuando cuentes cuentos,
CcLenta cuantos cuentos cuentas,

porgue si no cuentas cuantos cuentos cuentas,

nunca sabras cuantos cuento

% Despliega el ment Formato y elige Fuente.

5§ Documento3 - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Mer  Insertar | Formato | Herramientas  Tabla
mrre

DS HE 8| SR CA R, ﬂ
A1 Normal B Ties New Fo = pMumeracidn v vifietas. .,
Bordes v sombreado. ..
L -1-|-§-|-1-|-2-|-3
é Estilos v formato...

Vas a cambiar el trabalenguas, cambiandole el Tipo, Tamafo y Color de fuente para
gue te quede igual que el texto final.

% Cambia la fuente a Comic Sans Ms y el Tamafio a 12 puntos.

% Cambia todo el texto a color Violeta.

‘ w 0 rd x p Cuando cuentes cuentos ‘ - ‘u— ‘
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Esercicios

Textos mas bonitos

Fuente

Fuente:

Fuente l Espacio entre caracteres l Efectos de texto

Estilo de fuente: Tamario:

|Comic Sans M3

Comics

CommercialScript BT
Compacta Bd BT
Compacta Blk BT

Color de fuente:

Efectos
™ Tachado
[ Doble tachada
[ Superindice
[ subindice

Viska previa

|Norrna|

Cursiva El
MNegrita 10
Meqgrita Cursiva J 11

Estila de subravada:

-

|

| {minguna)

[~ Sombra [ Yersales
[ Caoptarno [ Mayisoulas
[ Relieve I~ oculka

[ arabada

Cuando cuentes cuentos,

Fuente TrueType, Se usard la risma fuente en la pantalla v en la impresara,

Predeterminat. ..

Aceptar |

Cancelar |

Ahora vas a cambiar el color de las demas palabras desde el boton Color de Fuente de

la barra de herramientas Formato.

24 Mormal + Sguar ~ Square721 BT - 17

N ¥ S

El botén Color de Fuente es desplegable.

1+

% Haz clic sobre la flecha que tiene al lado y te sale la lista de colores.

Tkl
i
il
i

LISTA DE —?
|l
COLORES
O

141 g .
[ | Aukomatico
EEEEEEREER

AEEEEEN
EEENENE
| H N

% Cambia las palabras que quedan por cambiar el color, los colores que vas a

utilizar son los siguientes.

 weld Xp

cuando cuentes cuentos | [N (TN
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® la palabra “cuentos” es de color Azul.
® la palabra “cuantos” es de color Fucsia.

® la palabra “cuentas” es de color Lavanda.

Cuando cuentes cuentos,

cuenta cuantos cuentos ,
porque si ho cuantos cuentos ,
nunca sabrds cuantos cuentos ta.

% Guarda el ejercicio con el nombre “Cuando cuentes cuentos”.

ACTIVIDADES

% Intenta memorizar y aprender el trabalenguas.

% Trata de explicar la diferencia de significado que tienen las palabras “cuentas”

gque aparecen en la tercera frase.

“porque si no cuentas cuantos cuentos cuentas”

 world Xp | codocwenescuencs | [N CINER
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CAMBIOS EN LA FUENTE

% Crea un documento Nuevo

archivo  Edicidn Wer  Insertar

.. Beog &Ry
1 E

Nuevu:u u:Iu:u:umentu:u en blanca [
L i !

% Escribe el siguiente trabalenguas

Me han dicho un dicho,
que dicen que he dicho yo.
Ese dicho est4 mal dicho,
pues si yo lo hubiera dicho,
estaria mejor dicho,

gue ese dicho que dicen
que algun dia dije yo.

% Selecciona el texto
WMe han dicho un dicho,
e dicen gue he dicho yo.
dicho esta mal dicho,
si yo lo hubiera dicho,
ria mejor dicho,

ese dicho gue dicen

algin dia dije yo.

% Despliega el ment Formato y elige Fuente

= Documento3 - Microsoft Word

grchivo  Edician Mer  Inserkar | Eormato | Herramientas — Tabla

NEHon &R v e ﬂ
A Normal - Times New Ro "= Mumeracion v vifietas, ..
Bordes v sombreado...
L -1-|-§-|-1-|-2-|-3
Aﬂ Estilos v formato, ..

% Cambia la fuente a Comic Sans Ms y de Tamafio de 12 puntos

_weld Xp e nan aichouncicro | [N TR
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% Cambia el Color de fuente a Azul

Fuente |E| |

Fuente ] Espacio entre caracteres ] Efectos de texto l

Fuente: stilo de Fuente:

Comic Sans M3 Mormal

(Comics
(CommercialScript ET =
(Caormpacta Bd BT
Compacta Elk BT j
Calor de Fuente: Estila de subrayada:
|= =l [~
E B
EEEN B W combra [ versales
EEEE B |[Conkorno [ Mavisculas
u O W |y Relieve [~ Qoo
u = EE Grabado

% Desde la barra de herramientas Formato cambia el color de fuente al
trabalenguas tal y como te aparece en el texto final, los colores son los
siguientes
® La palabra “dicho” es de color Fucsia

® La palabra “yo” es de color Rosa claro

24 Mormal + Sgquar + Square721 BT ~12 - H & 8 E =EE =E- i EEEE B & - E

- « -A Haz cLic

[l
At
[0
1|
[

R A - Automatico

il
COLORES EEEEE

El trabalenguas te debe quedar de la siguiente manera

‘ word xp | Me han dicho un dicho ’—’u—’
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Me han dicho un dicho,
que dicen que he dicho

Ese dicho estd mal dicho,
pues si yo lo hubiera dicho,
estaria mejor dicho,

que ese dicho que dicen
que algln dia dije

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre “Me han dicho”

ACTIVIDADES

% Cuentay escribe las veces que esta repetida la palabra “dicho”

% Intenta memorizar y aprender el trabalenguas.

‘ word xp | Me han dicho un dicho ’-’u—’
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CAMBIOS EN LA FUENTE

% Abre un documento Nuevo.

archivo  Edicidn Wer  Insertar

.vl.:H:l %E;“*'

% Escribe el siguiente texto:

Habia un perro
debajo de un carro,
vino otro perro,
y le mordi6 el rabo

% Selecciona el texto.

Hahia un perro
debajo de un carro,

no oLro pe rra,
fle mordid el rabo

% Despliega el ment Formato y elige Fuente.

5l Documento3 - Microsoft Word

frchivo  Edicion  Wer  Insertar | Formato | Herramientas  Tabla

Dot &R VA e,

Mumeracion v vifietas, .,

24 MNormal -~ Times New Ra| *
Bordes v sombreada...
1-|§|-1-|-2-|-3

L

-ﬂ Estilos v Formata, ..

% Cambia la fuente a Comic Sans Ms y Tamafio de 18 puntos.

Fuente

Fuente Espacio entre caracteres l Efectos de texto

lgstilo de Fuerte:
|Normal

_amic Sans M3

Cursiva
Meqgrita
Megrita Cursiva J

(CommercialScript BT
Compacta Ed BT
Compacta Blk BT -

L

Quedara de la siguiente manera:

‘ w 0 rd x p | Habia un perro
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Habia un perro
debajo de un carro,
vino otro perro,

y le mordié el rabo

% Selecciona la primera palabra “Habia”.

un perro

% En la barra de herramientas Formato, haz clic en la pequefia flecha que
aparece junto al boton Color de fuente para que se desplieguen los colores.

% Pulsay elige el color Violeta.

PuUuLsSA
AC L
BoToON COLOR B Automatico
DE FUENTE

frr
[l
[l
(Tl
m
[Tkl

)

YWioleta

La palabra ha cambiado de color.

Habia un perro

% De la misma forma que has cambiado la palabra “Habia” cambia los colores de
todas las palabras del texto hasta que te queden como aparecen en el texto
final.

% Desde la barra de herramientas Formato pon en negrita y subrayado las
palabras “debajo” y “mordio”.

El texto debe quedar de la siguiente manera.

‘ word xp | Habia un perro ‘—‘u—’
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Habia un perro

de un
vino otro perro
le el

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre “Habia un perro”.

ACTIVIDADES

% Cuenta el nimero de veces que se repite la letra "r” en el trabalenguas.
% Observa las palabras que estan escritas en el mismo color y escribelas.

% Intenta aprender de memoria el trabalenguas.

‘ world Xp | Habia un perro ’-’u—’
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L

EFECTOS DE TEXTO

% Crea un documento Nuevo.

% Escribe la siguiente frase “Aunque la mona se vista de seda, mona se queda”.

% Selecciona el texto.

Aungue lamona se vista d da, mona e queda.

% Cambia la Fuente de tamario a 26 puntos.

El texto te queda de la siguiente manera:

Aungue la mona se vista de seda,
mona se queda|

% Selecciona la palabra “seda”.

Aunque la mona se vista de Skl
mona se queda.

% Pulsa la pestaiia Efectos de texto del menl Fuente y elige el efecto Fila de
hormigas negras.

‘ word xp | La mona de seda ‘—‘u—’
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Esercicies |

Textos mas bonitos

—

Fuente

Animaciones:

Fuente I Espacio entre caracteres | Efectos de texto

Luminosos
Reflejos
Texto chispeante

|F\Ia de hormigas negras

Fondo inkermitente

EN EL PANEL “VISTA
PREVIA" VEMOS cOmO
RUEDA EL TEXTO
SELECCIONADO

Vista previa

Predeterminar. .. |

e ) cononr |

% Pulsa el botén Aceptar.

% Selecciona la palabra “queda”.

% Del menu Formato elige la opcién Fuente. Pulsa de nuevo en la pestafa
Efectos de texto y elige ahora el efecto Luminoso.

% Pulsa el botdn Aceptar. El texto te queda de la siguiente manera.

2 Documento6 - Microsoft Word

frchiva  Edicién  Wer Insertar Formato  Heramientas Tabla  VYeptana 7 Escriba una prequnta - X
DNFEHAH SRY 2RSS v-o- QHAMRE= &g o -3,
£ MNormal + 26 pt + vl % - WK S([EE==Stz-=2EE O-2-A-

r_m Bideln il bt s -.ws-w‘sw-1_u-w11:w-12w-13-w.14-w-m

77777777

ECIER
Dbuio~ [ sutoformas= S W [JOE 42 2@ d-ZL-A-=E=5 8B @ .
|_Pan 1 A 1 AZSrm Lo Col 15 GRE JICE EUTcoR  Fenarol (F E% 8

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre La mona de seda.

| wold Xp |

La monade seda

| OIS
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E'.reiei.s Intenta que el tuyo te quede asi ‘u

BORDES Y SOMBREADO

[ En verano es cuando hace sol y fenemos vacaciones |

En el otofio se empiezan a caer las hojas de los drboles I

En invierno es en la estacion que mds frio hace I

Wold Xp | wwewo | R CEER
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Textos mas bonitos ‘u—‘

% Crea un documento Nuevo.

% Escribe la siguiente frase.

BORDES Y SOMBREADO

® En primavera empiezan a salir todas las flores.

% Selecciona la frase.

% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

archivo  Edicion Wer  Insertar

Formato § Herramientas Tabla  Wer

hedan LYV

<N Mormal + Squar - Square?21 BT

L -1-|-§-|-1-|-2-|-3

A Fuente...
= Pareafo...

T 6

- v . ra
:— MNumeracdidn y vifietas...

Bordes v sombreado, .,

Se abre el cuadro Bordes y sombreado.

Tabulaciones. ..

2 Estilos y Formaka. .

£24

% De la pestafia Bordes elige las opciones que se muestran en la imagen.

Bordes y sombreado

alor

l Baorde de pagina l Sormbteada ]

stilo:

Vista previa

Haaa clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Bordes

% Mingunao
Cuadro

E Sombra

D
Ancho:
1% pta - Aplicar a:
E Personalizado -
ram |ParraF0 j
OpCiones. ..
Mostrar barra | Linea horizontal. .. | Aceptar | Cancelar |

 weld Xp

coiscovciones | [N
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Textos mas bonitos

]

% Pulsa sobre la pestafia Sombreado.

% Elige el color Verde mar.

% Pulsa Aceptar.

Bordes ¥ sombreado

Bordes ] Borde de pagina

Rellzno

| Sin relleno

[ T T ENN
FECENEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN

1 WEE
1 o |
1 (I

Tramas
Estilo:

||:| Clara j
| El

Verde mar

X

FETT TR sk |

Yista previa

——

Aplicar a;

Péarrafo j

Mostrar barra | Linea horizontal... |

Aceptar |

Cancelar |

% Cambia la Fuente de la siguiente manera.

® Comic Sans Ms.
® Tamafo de 12 puntos.

® Color Verde oscuro.

% Aplicale una Alineacion centrada.

El resultado final es el siguiente:

Ahora vas a aplicar Bordes y sombreado a otras frases.

Los pasos que tienes que seguir son los mismos, lo Unico que cambia es el Color, el

Estilo, el Ancho.

 weld Xp

En las estaciones

L 1
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% Escribe la siguiente frase y selecciénala.
® En verano es cuando hace sol y tenemos vacaciones.
% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

% De la pestafia Bordes elige las opciones que se muestran en la imagen.

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de pagina l Sombreado l

Walot: Estila: Viska previa

ﬂ Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los botones para aplicar bordes

Cuadro

]
smpra | | ——— | +|
Color:

| - |

L Ancho:

‘ JPh0 e — j Aplicar a:
g Personalizado
‘am

|PérraFo j
Cpciones. ..

Mostrar barra | Linea horizontal, .. | Acepkar | Cancelar |

Minguno

| | | -

% Pulsa sobre la pestafia Sombreado y elige el color Anaranjado claro

Bordes y sombreado |E|E|

Bordes I Borde de pAgina §

Rellena Vista previa

Sin relleno
N
CEEEEEEN

I T
........ Anaranjado claro

HENNNENE

(|

W ECEET "

Frrrrrrer [M4s colares...

Tramas
Estila:

S Aplcer a:
Parrafo j
Mostrar barra | Linea harizontal. .. | Cancelar

% Pulsa Aceptar.

% Cambia la Fuente de la siguiente manera.

 wold Xp |  ewewos | R CIHER
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% Comic Sans Ms.

® Tamafio de 12 puntos.

® Color Marron.

® Aplicale una Alineacion centrada.

El resultado final es el siguiente:

[ En verano es cuando hace sol y tenemos vacaciones |

% Escribe la siguiente frase y selecciénala.

® En el otofio se empiezan a caer las hojas de los arboles.
% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

% De la pestafia Bordes elige las opciones que se muestran en la imagen.

Bordes y sombreado |2|®
Bordes l Borde de pagina l Sombreadn l
Walor: Estilo: ‘ista previa
- Haga clic en uno de los diagramas de la
) — izquierda o use los batones para aplicar bardes
Minguno
1
B o |[———-
P
B e | |l
Color: H i
[ - |
D
D Ancho:
M | Spin  — j Aplicar a:
§ Personalizado -
imm |Parraf0 j
Opciones...
Mostrar barra | Linea horizontal. .. | Aceptar | Cancelar |

% Pulsa sobre la pestafia Sombreado y elige el color Lavanda.

 wold Xp |  ewewos | R CIHER
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Textos mas bonitos

Bordes ¥ sombreado

Rellena

| Sin relleno

(T I rrree
FEEEENNN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEENNENE
| I I
BT ECEE

Tramas
Estilo:

Bordes l Borde de pagina | 5

Lavanda

FETTTEET s cbres.. |

||:| Claro

=

El

Vista previa

aplicar a:

[

PX

Parrafo

[~

Mostrar barra

| Linea harizontal. .. |

Aceptar |

Cancelar |

% Pulsa Aceptar.
% Cambiala Fuente de la siguiente manera.
®x Comic Sans Ms.
®x Tamafno de 12 puntos.
® Color Violeta.
® Aplicale una Alineacion centrada.

El resultado final es el siguiente:

En el otofio se empiezan a caer las hojas de los drboles

Ahora vas a hacer la Ultima frase para terminar tu ejercicio.
% Escribe la siguiente frase y selecciénala.
® En invierno es en la estacion que mas frio hace.

% Despliega el ment Formato y elige Bordes y sombreado.

En las estaciones

“werld Xp R Ol
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% De la pestafia Bordes elige las opciones que se muestran en la imagen:

Bordes y sombreado

Bordes l Borde de pagina l Sombreado l

Estilo: Wiska previa
j Haga clic en uno de los diagramas de la
izquierda o use los batones para aplicar bordes

Minguno
——

N
Cuadro

Sombra IElﬂ

@ m| O m| ¢

Calar:
] | j
- ancho!
ﬁ » | Gpho  — j aplicar a:
< Personalizado |pérrafg j

Opiones...
Mostrar barra | Linea harizontal. .. | Aceptar | Cancelar |

% Pulsa sobre la pestafia Sombreado y elige el color Turquesa.

Bordes ¥ sombreado @

Bordes ] Borde de pagina

Relleno Vista previa

| Sin rellano

(T T T rree
ST —
ENEEEEEN s
HTENNENE
BT
I

R T

Tramas
Estilo:

Aplicar a:
|
“:‘ cre j Pétrafo j
| [~

Mostrar barra | Linea horizonkal. .. | Aceptar | Cancelar |

% Pulsa Aceptar.
% Cambia la Fuente de la siguiente manera:

¥ Comic Sans Ms.

 wold Xp |  ewewos | R CIHER
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® Tamafio de 12 puntos.
® Color Azul oscuro.
® Aplicale una Alineacion centrada.

El resultado final es el siguiente:

En invierno es en la estacion que mds frio hace

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre “En las estaciones”.

‘ wo rd x p | En las estaciones ‘ — ‘u— ‘
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Ziah tﬁ mism. La vista preliminar. Cémo lo ves u—

COMO ABRIR Y CERRAR LA VISTA PRELIMINAR

Cuando nuestro documento esté listo y lo queramos imprimir, podemos usar la Vista
preliminar para asegurarnos antes como quedara para no desperdiciar tinta y papel.

Para tener una vision general de nuestro documento lo haremos desde la Vista
preliminar.

% Para abrir la Vista preliminar pulsa el botén Vista preliminar de la barra de
herramientas Estandar.

| El gato de mi hermana.doc - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana

DEeEan @7 b BB v
-4 Mormal + 26 pt - e s 1 + ;
O O R R R RS R R SN -SR-S R R RR R RREE 1 N ORI AR E RS C AR IR s 0 N b
_ i " i 1 i i i 1 i i i T

[]

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
bien.

LIS ENRSINRE-FURY- RERS RERT-SNN-RU R SRR R RS- RURE R R -

Dibujo~ [ AutoFormas = . \DO‘?:! &'i'&'EIE.v

Pag, 1 Sec, 1 11 A 11,9cm Lin, 10 Col & GRE MCA ExT SOBE  Espafiol (Es [E2)]

La vista preliminar permite ver como va a quedar tu documento.

T wo rd x p Abrir y cerrar la vista preliminar - u-
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La vista preliminar. Como lo ves u—

@l El gato de mi hermana.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

Archivo  Edicidn  ¥er Inmsertar Formato  Herramientas Tabla  Wentana 7 Escriba Una pregunta

gglﬂmfae% - |[FE] B | @ corar |2

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

e gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene § afios

Las rosas del campo huelen muy
bien

A 12cm  Lin, 10 Col. 6 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es  GF
—

Fijate que en la vista preliminar desaparecen las barras de herramientas principales.
También puedes abrir la Vista preliminar desde el menu principal de Word.

% Haz un clic en el menud Archivo.

H|EL gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Escriba una pregunta - X

B omEe -3,

EEED-L-A

| archjvo ﬁ Edicin  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Wentana
BV, Chrl+U . _ |
4 #lo- o | a

= b Chrla

[
i &l

i

iz .

P E R F gD el e 13 e AT -

T Cerrar

Guardar Chrl+G
Guardar como...

Guardar como pagina Web...

B e

Buscar...

Yersones... ite tiene las orejas muy

Vista previa de |a pagina Web

Configurar pagina...
Vista preliminar

gt we AN Mucho las sandias muy
en verano.

M &

-

Enviar &

Propiedades

1Ch\Prac 04 . oy
ana Carmen tiene 8 afios.

2 ... \El gato de mi hermana.dac
3 Ch.. . \Prac 03

4 Cr\Documents and Settingst. .. \Ma.doc S del cam po h u elen mu y

Salir

T

oo w4

;:Dllgu]n'[§;|ngl‘nFnrmas'\ [0 4d3:0E d-ZLZ-A-S=E280 0.
Pag. 1 Sec. 1 11 A 11,9cm Lin, 10 Caol, 6 CREMCA EXT SOf Espafol (Es (G
S

w o rd x p Abrir y cerrar la vista prelimina - _
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9 gato de mi hermana. doc - Microsoft Word

Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Hetramientas Tabla  Weptana 7 Escriba una pregunta

[ mueva... G+l ke | o L o . @ MG = m B 9 7=%
e )

& b @ Inrs[ElsEsiE-scEeEs

r Cerrar

I T TR -SN R -EN I PR - RURS [ BN S SR - I R RN T 0
E sGuardar Ctr+a - : - - 5 : : - ;

Guardar como. ..

Guardar comao pagina Web. ..

ol

Euscar...

Yersiones...

nte tiene las orejas muy

2.

Yista previa de |a pagina Web

Configurar pagina. ..

Vista preliminar
% T s & an mucho las sandias muy
Engiar 3 > en verano.

-

Propiedades

1. AEl gato de mi hermana.doc

s 1ana Carmen tiene 8 afios.

3 C\Documents and Settingst.. . \Mo.doc

4 Ci,. \Prac 01-04 as del campo huelen muy

Salir

L= e

Dhuo~ [z | Aucformas ™~ W IO B 4l F & d-ZL-A-=E=E8B@ .

Pag. 1 Sec, 1 11 a4 25cm L 1 Cal 1 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es G
S—

Asi obtienes el mismo resultado.
CAMBIO DE ZOOM

Aumentando y disminuyendo la vista consigues ver todo tu trabajo o una parte de él y asi
sabras como te queda antes de imprimirlo.

Fijate en el boton Zoom. Tiene una cifra que corresponde al tamafio.

% Para variar la vista del documento a tamafio normal sitiate encima de tu
documento.

WO rd x p Abrir y cerrar la vista preliminar - u- .
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La vista preliminar. Como lo ves u—

~ Archiva  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas Tabla  Ventana 2

B8 aoE
]

1 EL PUNTERD

I CIFRA DE LA VISTA EeATAEHEY BN S
EN MINIATURA l_'INA EEHELA

| ele e,

grandes.

i Me gustan rmucho las sandias muy
grandes en verano.

M hermana Carmen tiene & afios.

Las rosas del campo huelen muy
hien |

14 1z 10

16

22 20

24

E LB E =4 3

Pag. 1 Sec, 1 1f1 A 7,lcm  Lin, 6 Col 1 GRE MCA EXT SOB  Espariol (Es [Ex
S—

Cambiaré el puntero del ratén para convertirse en una lupa con un signo mas (+) dentro.

% Haz un clic sobre una parte cualquiera de tu documento. Fijate en la imagen
siguiente para ver el resultado.

w o rd x p Abrir y cerrar la vista prelimina - _
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2 Practica
tﬁ mism. La vista preliminar. Cémo lo ves ‘u—’ ‘

zf El gato de mi hermana.doc (Vista preliminar) - Microsoft Word I:||EHZ|
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7 Fecriba una pregunta -
=] I 100% - I Cerrar | B2
|. Tz K -|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1p-|-11-|-12-l|-13-|-14-|-d-¥.'-21-i:§5:_’- =
CAMBIA EL ZOOM PARA
SER A TAMANDO REAL
: El elefante tiene las orejas muy i
; grandes.
; Mi hermana Carmen tiene 8 afos.
. |
B . | as rosas del cambo huelen muv .
Pag. 1 Sec, 1 i1 A 24cm  Lino 1 Cal 1 SRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es E_G

Aumentards justo la zona de tu hoja donde situaste el puntero de tu raton.

Fijate también en el boton Zoom. La cifra ha pasado a ser el cien por cien, es decir, a
tamafio real.

También y automaticamente el puntero del ratén se convierte en una lupa con el signo
menos (-).

% Haz clic de nuevo sobre la hoja de tu documento. Como veras en la siguiente
imagen.

WO rd x p Abrir y cerrar la vista preliminar - u-
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La vista preliminar. Como lo ves u—

- Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana

BloaoH =+ -JfE% O e K.
El :

I CIFRA DE LA VISTA
EN MINIATURA )
orejas muy
~ CAMEBIA DE NUEVO

g sandias muy

CAMBIA DE NUEVO

10

PARA SER LA LUPA

1z

PARA AUMENTAR

14

16

[Tz 2

E LB E =4 3

Pag. 1 Sec, 1 111 A 7,lcm  Lin, 6 Col 1 GRE MCA EXT SOB  Espariol (Es [Ex
S—

Tu hoja vuelve a la situacion original mas pequefia.

Para cerrar la vista preliminar y trabajar en tu documento normalmente, pulsa el boton
Cerrar.

il El gato de mi hermana.doc (¥ista preliminar) - Microsoft Word

- archivo  Edicisn Wer  Insettar  Formato  Hetramientas  Tabla  Ventana

SRoD@E > -[FfE%O

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

Me gustan mucho las sandias muy
grandes en verano.

Mi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
bien.

Una vez revisado todo, Imprimir sera el siguiente paso.

IMPRIMIR UN DOCUMENTO DESDE LA VISTA PRELIMINAR
wo rd xp Abrir y cerrar la vista preliminal - _
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Practica

tﬁ mlsm. La vista preliminar. Cémo lo ves u—

Para imprimir un documento tan sélo debes encontrar el boton Imprimir en la Vista
preliminar.

i EL gato de mi hermana. doc (Vista preliminar) - Microsoft Word

Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Yentana 7 -
RO E o -G8 B e k2.
by

o 2

v

El elefante tiene las orejas muy
grandes.

We gustan mucha las sandias muy
grandes en verano.

Wi hermana Carmen tiene 8 afios.

Las rosas del campo huelen muy
hien|

H @ ow[d

EGBEEA »
Pag. 1 Sec, 1 11 A 7lcm  Lino 6 ol 1 GRE MCA EXT SOB  Espafiol (Es Bz §

Una vez pulsado Imprimir, comprueba que lo que sale por la impresora es realmente lo
gue querias.

w o rd x p Abrir y cerrar la vista prelimina - _
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LA VISTA PRELIMINAR

% Abre el documento “ Como ayudar en casa”, veras que es el siguiente:
Redaccion. Como ayudar en casa.

El otro dia cenando después de ver un anuncio en la television al que no atendia, mama comentd
que teniamos hueco en la cocina para otro cubo de basura. Al principio no la entendi pero sigui6 hablando.
— jYa esta bien de no separar las basuras! jA partir de ahora comenzamos a reciclar!- Papa puso mala cara
pensando en lo que se le venia encima pero yo me alegré un montén y creo que mi hermana Carmen
también aunque sea un poco mas pequefia que yo. Mama sigui6 diciendo con voz firme —Usaremos una
bolsa para meter las latas de bebida y cosas que sean de metal, los cartones de la leche y los botes
y juguetes viejos y rotos de plastico. Otra de color azul para meter los periddicos viejos de papd, las
facturas del banco y la publicidad que viene del correo. Y otra normal de las del supermercado para tirar los
restos de comida. Las botellas y botes de mermelada que sean de cristal lo separamos para tirarlos en el
contenedor verde para el vidrio.

Después de la fiesta de cumpleafios cuando ya se habian ido todos mis invitados era el momento
ideal para hacerlo. Mama fue a la cocina a por las bolsas y papa, mi hermana Carmen y yo nos pusimos
enseguida a separar los restos de la fiesta que se acumulaban en el salén.

Juntamos los cartones de zumo vacios con las latas y botellas de gaseosa y envoltorios de
plastico de los caramelos. También reunimos como pudimos las serpentinas y los confetis, pero no todas,
no dije a nadie que me guardé unas cuantas en los bolsillos, creo que Carmen me pill6 porque después de
guardarme unas en el bolsillo de mi bata sonrié guifidndome un ojo. Seguro que jugaremos con ellas un dia
de estos sin que se entere mama.

Creo que fue como una fiesta del reciclaje el mismo dia de mi cumpleafios. Papa, mam4, Carmen y
yo muy sonrientes y cantando cosas modernas de la radio acabamos en un abrir y cerrar de 0jos con todos
los restos. Creo que Vilma, nuestra perrita, no dejaba de ladrar viéndonos recoger todo. Seguro que quiso
ayudar también.

Después lo metimos todo en las bolsas de colores que trajo mama y las llevamos a los cubos de la

calle.
Seguiremos separando los restos de basura. Con poco esfuerzo es fécil cuidar el medio ambiente.

% Pulsa el botén Vista preliminar de la barra de herramientas Estandar.

‘ word xp Cémo ayudar en casa ‘—‘u—‘
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|



La vista preliminar. Como lo ves. u—

- Archivo  Edicidn Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  Ventama 7

§§|E mi39°.-"o vi!%i|gerrarik?,

10

12

2 box cuies o fn ol

14

16

Pag. 1 a4 24cm  Lin 1 Col 1 GRE MCA EXT SOB Espafiol(Es G

Para comprobar que el texto esté correctamente antes de imprimir, debes agrandar el
tamanfo de la vista ya que en miniatura no se lee bien el texto.

Podemos cambiar el Zoom desde el botén Zoom o haciendo clic con el raton desde
cualquier parte del documento. Prueba unay otra.

% Pincha en el botén Zoom y cambia el porcentaje que aparece hasta el 75%.

w )] rd x p Cémo ayudar en casa - u—
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La vista preliminar. Como lo ves. u—

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Tabla  Weptana 7

(500%
200%
150%

Ancho de pagina
Ancho del texto

Toda I:a pagina El oftro dis cenando después de wer un anuncio en la televizidn al gue no

Dos paginas endia, mamé comentd gue teniamos hueco en la cocina pars otro cubo de basura, Al
principio no la entendi pero siguid hablando. — j¥a estd blen de ho separar las
basurad i& parit de ahora comenzamos a reciclar- Papé puso mala cara pensando
en lo gue =& le venia encima pero yo me alegré un montdn v creo que mi hermana
Carmen tambign aungue 2ea un poco mMas pequelia gue yo. Mama siguid diciendo con
w0z firme —Usaremos una bolsa para meter laz latas de bebida v cosas que
sean de metal, los cartones de la leche y los hotes vy juguetes wviejos y rotos de
plastico. Otra de color azul para meter los periddicos vigjos de papd, las facturas del
banco v la publicidad que viene del corren. % otra normal de las del supermercado
parativar 1oz restos de comida. Las botellas v botes de mermelada gue sean de cristal
lo zeparamos para tirarlos en el cortened or verde para el vidrio.

Después de la fiesta de cumplesfios cuando ya se habian ido todos mis
invitados era el momento ideal para hacerlo. Mama fue a la cocina a por las bolsas v
papa, mi hermana Carmen v yo Nog pusimos enseguida & separar oz restos de la
fiesta que =2 acumulaban en el salon.

Juntamos loz cartones de zumo vacios con las latas v botellas de gaseosa
¥ envoltorios de plastico de los caramelos. También reunimos como pudimos las
serpentinas v los confetis, pero no todas, no die a nadie que me guardé unas
cuantas en los bolgilos, creo gque Carmen me pilld porgque después de guardsrme
unaz en el bolzillo de mi bata sonrid guifidndome un ojo. Seguro que jugaremos con
ellaz un dia de estos sin que se entere mamé.

Creo gue fue como una fiesta del reciclaje el mismo dia de mi cumpleafios,
Papa, mama, Carmen ¥ yo muy sonrientes y cantando cozas modernaz de la radio
acabamos en un abrit v cerrar de ojos con todos los restos. Creo gue Vilma, nuestra
pettita, no dejaba de ladrar viéndonos recoger todo. Seguro gque quiso ayudar
tarmbién.

Después lo metimos todo en las bolsas de colores ous traio mama v las

Redaccion. Como ayudar en casa.

Pag. 1 Sec, 1 111 A 25cm  Lin. 1 ol 1 GRE MCA ExT S0OE  Espariol (Es [E%))

Puedes volver a cambiar el Zoom pinchando en el documento de nuevo.

La vista volvera a su situacion original miniatura y vista general a tamafio real

w ° rd x p Cémo ayudar en casa - u—
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o Practica
tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

PONER WORDART

% Abre un documento Nuevo.

archivo  Edicion  Wer  Insertar

DlEEan anvy

. . -1 E
Muewyn documento en blanco I
L — v

% Pulsa en Insertar WordArt de la barra de herramientas Dibujo.

Dibujo = [ Autcformas = ™. w [ O :'E 2 I R

INSERTAR WORDART

Se abre la ventana Galeria de WordArt, y te aparecen todas las que hay.

% Elige el que tiene los colores del arco iris y te mostramos rodeada con un
recuadro rojo.

Galeria de WordArt

Seleccione un estila de Waordark:

T W
w@g@&mh‘,dﬁ“ wordas, (orddrf Woraar! | &
Tzt [WordArt [WordAet -2+ |Woritet| £ ¥

VW
4 w wordar: |-WorcArt ‘-:Urdm; d '

Wordaet TrGArt | Wardbot | Wil (ool “
et [ e R s | £

Acepkar | Cancelar |

% Pulsa sobre el boton Aceptar.

WO rd x p Poner WordArt en tus trabajos - u-
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‘s> Practica

tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

Te aparece la siguiente ventana:

Modifican texto de Wordhrt |E|r>__<|

Fuente: Tamafio:

|’_E| Arial Black j |36 j ﬂ ﬂ

Texto:

Escriba aqui el

Aceptar Cancelar
% Pulsa la tecla Suprimir para que desaparezca la frase y asi puedes escribir lo
gue quieras.
Modifican texto de Wordhrt |E|r>__<|
Fuerte: Tamario:
|’.E|Ar\al Black j |3E j ﬂ ﬂ
Texto:
Cancelar

% Escribe la palabra Nube.

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamario:

|':ﬂ:lnria|BIack j |35 j ﬂ ﬂ

Texba:

Nube

Aceptar | Cancelar |

% Pulsa sobre el botén Aceptar y veras que aparece la palabra en tu documento.

WO rd x p Poner WordArt en tus trabajos - u-
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tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—’ ‘

Nibe

% Cierra el documento sin guardar los cambios.

CAMBIAR LA FUENTE Y EL TAMANO

También se puede cambiar el aspecto de las letras de un texto escrito con WordArt.
Ahora vas a insertar un WordArt nuevo y después lo vas a cambiar.

% Crea un documento Nuevo.

% Pulsa en Insertar WordArt, que se encuentra la barra de herramientas Dibujo.

Dibujo~ [z | Autoformas = ™. w [] O :: ] DAL=

INSERTAR WORDART

% Elige la que te sefialamos con un recuadro rojo.

Galeria de Wordart

Seleccione un estilo de Wordart:

' W
Wordiet yordA™ (wordar, Wordart Woraart | 2
Tl (WordArt [WordArt |- Wondiet | 5 ™

w wardar | WordArt [WordArt | ¢ :

wordart (WorGAre |Wardbet | Wineig st i
et [ [ [ s |

Aceptar | Cancelar |

% Pulsa Aceptar.

WO rd x p Poner WordArt en tus trabajos - u-
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‘s> Practica
ta mjsme

WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

Aparece la siguiente ventana:

Modificar texto de WordArt

Fuente:

|':ﬁ_1 Impact:

<[ u |

scriba aqui el texto

Tamafio:

Acepkar | Cancelar |

Puedes empezar a escribir y “Escriba aqui el texto” desaparece o puedes pulsar la tecla
Suprimir para que desparezca el texto y, a continuacion, escribir

% Escribe la palabra “Hola” y después pulsa Aceptar.

Modificar texto de Wordhrt

Fuenkte:

|’:ﬂj Impact

[~ u| x|

Tamafio:

Acepkar Cancelar

En tu documento quedara asi:

Observa que al insertar la galeria de WordArt, el Tipo de fuente y el Tamafio aparece
en la parte de arriba de la ventana.

werld Xp

Poner WordArt en tus trabajos - u-
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Practica

tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—‘

Modificar texto de Wordart
L

=
Fuente: Tamario:

I’:ﬂ_'-Irnpact - ﬂﬂ

Aceptar | Cancelar

En este caso, el Tipo de Fuente es Impact de 36 puntos.
Vas a cambiar el Tipo de Fuente y observar los cambios.

% Vuelve a insertar la misma galeria de WordArt.

% Pulsa sobre la pequeiia flecha que aparece al lado del tipo de Fuente, para
que se desplieguen todos los tipos de fuente.

Modificar texto de Wordart

Euente: Tamafio:

|'f|j:|1m|:uact - | 36 j ﬂ ﬂ
-
Hpr Alexei Copperplate
T AlgerianBasD
H AlgerianD e texto
Hp Allegra BT
Hp Aamaze -

Aceptar | Cancelar

% Sube con la flecha hasta el primer tipo de fuente que es AGaramond.

w ° rd x p Poner WordArt en tus trabajos - u-
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‘s> Practica

tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

Modificar texto de WordArt

Euente: Tamafio:

Impact - |36 j ﬂﬂ
| -

EXEl L_OpPErplate
Hp AlgerianBasD

it eltexto
Hp Allegro BT

Hp Amaze

Aceptar | Cancelar

% Pulsa Aceptar.

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamario:
AT | | - x|

Texko:

Escriba aqui el texto

Acepkar | Cancelar

Observa que ya ha cambiado el tipo de Fuente.

% Suprime la frase “Escriba aqui el texto”, puedes hacerlo seleccionandola y
pulsando Suprimir.

% A continuacion, escribe la palabra “Hola”.

Simplemente, cuando escribes la palabra puedes observar que ya ha cambiado la fuente.

WO rd x p Poner WordArt en tus trabajos - u-
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Practica

tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—‘

Modificar texto de Wordirt

Fuente; Tamario:

|':ﬂ_1.|'-\Garam0nd j |36 j ﬂ ﬂ

Texko:

Holal

Aceptar Cancelar

% Pulsa Aceptar.

Observa los cambios comparandolo con lo que habias escrito antes.

HO

% Con el mismo tipo de fuente AGaramond cambia el Tamafio a 48 puntos.

0\

Con esta practica has podido aprender cémo, utilizando la misma Galeria de WordArt,

puedes cambiar la forma de tu texto simplemente cambiando el tipo de Fuente y el
Tamano.

diferencias.

=

WO rd xp Poner WordArt en tus tratljos

Grupo Gesfomedia @ www.gesfomedia.com
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tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ’u—’ ‘

ol Holé

% Cierra tu documento sin guardar los cambios.

WO rd xp .PonerWordArt en tus trabajos - u-
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MOVER WORDART

% Abre un documento Nuevo.

archivo  Edicion  Wer  Insertar

DlEEan anvy

. . -1 E
Muewyn documento en blanco I
L — v

% Inserta WordArt que se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Dibujn =[x  Autoformas = ™ w [] O :': o I R

INSERTAR WORDART

% Elige la que te aparece aqui sefialada con el recuadro rojo.

Se abre la ventana Galeria de WordArt.

Galenia de WordArt

Werdfrt worﬂ”' wordar, WordArf WordArt j w
Wikt [WordArt [igiet o221 oot | £ M

4 w wordart | WordArtJWordA W
wordaet [Tr0hre Horal (Wil o] %
e e |

% Pulsa sobre el botén Aceptar.

WO rd x p Mover WordArt - u-
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tﬁ mism. WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

% Escribe la palabra “Flor”.

Modificar texto de Wordhrt

Fuente: Tamario:

| Arial Black RIER ﬂ ﬂ

Texko:

Flor

Aceptar Cancelar

% Pulsa sobre el botén Aceptar.

% Haz clic sobre la palabra y aparecera rodeada de un borde negro.

Flor

% Pulsa sobre “Formato de WordArt”.

Wordart ¥

4[ Modificar texto... LT{-*-I:F Ad b_tF' =

FORMATO DE WORDART

1% %

Te aparece un nuevo cuadro de didlogo.

WO rd x p Mover WordArt - u-
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Formato de WordArt

Colores vy lineas ] Tamario | l l Web ]
Estilo de ajuste
En linea con el kexta Cuadrado Estrecho Detras deltexta  Delante del kexta
Alineacion horizontal
" Izquisrda " Centrada " Derecha * Qtra
Avanzado..,
Aceptar | Cancelar |

% Pulsa sobre la pestaria “Disefio”.

% Pulsa sobre “Estrecho” y después sobre el botén Aceptar.

Verads que ahora la palabra tiene unos pequefios circulos, un rombo amarillo y otro
circulo verde.

Esto quiere decir que ya lo puedes mover y cambiar de sitio.

D S
flor

% Prueba a hacerlo, pasa el puntero del raton sobre la palabra y se convierte en

una flecha de cuatro puntas.
O I O
jl O)r;
&

% Pincha sobre la palabra y sin soltar el ratén, mueve la palabra por la pantalla.

WO rd x p Mover WordArt - u-
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% Cierra el documento sin guardar los cambios.

WO rd x p . Mover WordArt - u-
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E'.reiei. $ WordArt. Jugando con las letras ‘u—’

INSERTAR Y MOVER WORDART
% Crea un documento Nuevo.

archivo  Edicidn Wer  Insertar

DEEsy 8aRY

; - =1 E
Muevo documenta en blanco I
L = o

% De la barra de herramientas Dibujo pulsa en Insertar WordArt.

mw%Mmexmcgﬂp%m&wﬁaﬁ=

INSERTAR WORDART

% Pulsa sobre la Galeria de WordArt que se muestra a continuacion y que esta
sefialada en un recuadro rojo.

Galeria de WorndArt

Seleccione un estilo de Wordart;

oot yordA" woraa., (Woraa
Worelilz: |WordArt [WordAet [moraz s
ot (WordAN | ooinn [ WordAet [WordA
onda e oA W i

=

Acepkar | Cancelar |

WordArt

¥ &

e IR LATT IR TET T

B
o
|

& =

Apavew| -

Te aparece la siguiente imagen.
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Modificar texto de WordArt:

Fuente: Tamafio:
[Tr il Black. ~| | ~| w| x
Texko:

Acepkar Cancelar

% Pulsa en la tecla Suprimir del teclado.

% Escribe “Meses del

ARo”".

HModificar texto de WordArt

Fuente:

Tamafio:

":EI Arial Black

=2 ] |

Meses del Ano

Acepkar Cancelar

% Pulsa sobre Aceptar.

Te aparece la siguiente imagen.

of] A

% Pulsa sobre la imagen y se rodea de un cuadro negro.

i o] 2
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E'.reiei. $ WordArt. Jugando con las letras ‘u—’ ‘

% De la barra de herramientas flotante que aparece, pulsa sobre Formato de
WordArt.

Wordart

4[ Madificar texta. ., '-T{-f'-b': Ad bE

FORMATO DE WORDART

I ’
1Z %

Te aparece la siguiente ventana.

% Pulsa sobre Disefio y después sobre Estrecho.

Formato de WordArt g|
Colores v lineas ] Tamarfio ] ] Web ]
Estila de ajuste
E

ad ‘ ol

En linea con el kexto Cuadrado Estrecho Detras deltexto  Delante del texto
alineacién horizontal
" Izquierda " Certrada " Derecha * Okra

Avanzado. ..
Acepkar | Cancelar |

! "
@g¢ I " kﬂﬂg

&

Ya puedes mover la imagen por donde quieras, pon el ratbn encima y veras como
cambia de forma el puntero.

La imagen aparecera rodeada de unos circulos.

Ahora vas a escribir los nombres de los meses del afio con distintos Estilos de WordArt
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E'.reiei. $ WordArt. Jugando con las letras ‘u—‘

Sigue los mismos pasos que para poner el titulo.

Intenta fijarte y poner el mismo Estilo de WordArt que aparece en el Ejercicio Final,
pero puedes poner otro distinto si te gusta mas.

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre “Meses del Afio”.

ACTIVIDADES

En el ejercicio final los meses del afio estdn desordenados.

% Intenta colocarlos por orden desde Enero a Diciembre.
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