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BUILD YOUR FUTURE WITH FAITH

GUIA6
TALLER DE COMPUTACION
5° BASICO
ia N° 6 Eiercicio Mi ft Word
Formato del Texto

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Abril 2020

Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, aplicar formato al texto.

LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

e Abre Word y en la pagina en blanco, escribe tu nombre 10 veces, cada nombre debe
aparecer en una linea distinta, después de escribir tu nombre, debes presionar la tecla
“Enter o Intro”, para avanzar un linea.

e Selecciona cada uno de los nombres y aplica el formato que se te indica, teniendo en
cuenta que NO puede repetirse.

e Para aplicar formato al texto, debes utilizar la cinta de opciones “Inicio”

Fuente o Tipo de Letra Tamafio

Mayuscula o mindscula

Archivo Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar
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Portapapeles Fuente P Parrafo I

Negrita

Cursiva Color
Subrayado Resaltado
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Fuente: Arial Black, tamafo: 14,

/ color: verde, mayuscula.

JUAN PEREZ GONZALEZ

Fuente: Comic Sans MS, tamafio: 20,
color: rojo, tipo oracion, cursiva.

Juan Pérez Gonzalez
Fuente: Algerian, tamafio: 10, color:
JUAN PEREZ GONZALEZ/ azul, mayuscula, subrayado.

Fuente: Times New Roman, tamafo:
Juan Pérez Gonzale&— | 18, color: gris, minGscula.

— Fuente: Arial, tamafio: 12, color: negro,
JUAN PEREZ GONZALEZ mayuscula, negrita.

& | Fuente: Calibri, tamafio: 16, color
amarillo, tipo oracion.

Fuente: Brush Script MT, tamafo: 24,
color: rojo, mindscula.

Juan Pérez Gon#ales

Fuente: Arial, tamafio: 12, color: negro,

/ mayuscula, resaltado amarillo

e Para los dos ultimos nombres aplica un formato de tu gusto que no se repita a los
anteriores.

JUAN PEREZ GONZALEZ

1. Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio Word 1.doc.
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~ufa N° 7 Eiercicio Microsoft Word
Formato del Texto - Internet

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Abril 2020

Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, aplicar formato al texto.

LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

e Abre un navegador ej. Google Chrome, carga la pagina www.google.com
e Busca informacion sobre las siguientes teclas que estan presente en el teclado.

e Copia y pega la informacion obtenida para cada una de las teclas, aplica el siguiente
formato a los textos: Fuente: Calibri, Tamafo: 14, Color: Azul, cursiva.

e Busca, copiay pega una imagen de la tecla.

1. BLOQ MAYUS:

2. CONTROL:

3. SHIFT:

4. TAB:
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6. ALT:

7. BLOQ NUM:

8. IMP PNT:

9. SUPR:

10.ENTER:

e Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio Word 2.doc.
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Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Mayo 2020

Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, aplicar formato al texto, disefia una pagina
e inserta objetos, para celebrar el dia de la madre.

LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

e Crear un nuevo documento
e Abre un navegador ej. Google Chrome, carga la pagina www.google.com
e Busca una imagen para poner de fondo en la pégina Algunos ejemplos:

g LIN > ‘
Wi, ot I E R

e Guarda la imagen seleccionada, puede dar un clic en la imagen con el botén derecho y
seleccionar la opcién: Guardar Imagen Como.

e En Word, aplique un fondo de pagina, sigue los siguientes pasos:

1. En la cinta de opciones Disefio de Pagina, selecciona la opcion: Color de Pagina

@\ H9-O @ _1 |5 Guia N* 8 Ejercicio Word - Disefio de Pagina - Insertar Objetos.docx - Microsoft Word (Error de activacion de proc

Archivo Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia

j B | cotores ~ \71 LT\s l'j »= Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado

. Fuentes v e J £ _]Ndmeros de linea = 35 zquierda: 1,27 cm 5 :‘;3 Antes: |48pto

Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas __ S =1 o= - o
@ Efectos * A o & + b Guiones v EZDerecha: 005cm S | {= Después: Opto
Jemas Configurar pagina i Parrafo &
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2. Seleccionar la opcion: Efectos de Relleno

visar Vista

Aplicar sang

i Izquierd

Colores del tema
H EEEEEREN

Colores estandar
| N |

5in color

Mas colores...

Efectos de rellena...

3. Seleccionar la pestafia: Imagen, busca la imagen que guardaste y presiona Aceptar

Efectos de relleno ? X

Degradado Textura  Trama

Imagen:

Ve o' LY vt

vy % S‘."v",;"
v, Y A
V. v v
v Ve
>y :
v, v .
w e
a2,
v
’6 . v~ ' v

o bd -"e

descarga I

‘ Seleccionar imagen... |
Bloguear relacidn de aspecto de la imagen

Muestra:

Moy
> w

® o2
B : ;)
Girar efecto de relleno con la forma ;é‘."l‘;’-'v:;‘t.'

[CAceptar ] [ conceer |
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e Aplique un bordes de péagina, sigue los siguientes pasos:

o Enla cinta de opciones Disefio de Pagina, selecciona la opcion: Color de Pagina

@1 ﬂ -4 Q= Guia Ejercicio Word - Disefio de Pagina - Insertar Objetos.docx - Microsoft Word (Error de activacién de proc

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

o Enla cinta de opciones Disefio de Pagina, selecciona la pestafia: Borde de péagina.

Bordes y sombreado ? X
Bordes  Borde de pagina  Sombreado
Valor: Estilo: Vista previa
) - A Haga dic en uno de los
Ninguno diagramas de |a izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Cuadre | | -

_____________
Sembra | | _____________

i | | 200 | | | el |
ll

i Color: I '
]
Personalizado Ancho:
mm 10 pto EI
Aplicar a;
Arte: |Todo el documenta
i S

: [Cocpiar | [[concer |

o Selecciona la opcién cuadrado, estilo, color y arte, luego Aceptar.
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¢ Insertar un objeto: WordArt. sigue los siguientes pasos:
o Enla cinta de opciones Insertar, selecciona la opcion: WordArt

ﬁ LJ |5 Guia N° 8 Ejercicio Word - Disefio de Pgina - Insertar Objetos.docx - Microsoft Word (Error de activacion de productos)

Insertar Disefio de pagina Referencias Co e Vista

W

FELIZ

g 4 » 9 ‘ s
v ’!.‘I-Z?l Wl B
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e Insertar un objeto: Cuadro de Texto. sigue los siguientes pasos:

o Enla cinta de opciones Insertar, selecciona la opcién: Cuadro de Texto

i d |= Gl'a N 8 Ejercicio Word - Disefio de Pégina - lnertar O'gtos.doo( - Microsoft Word (rro de a:t'wacin e productos)

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

AS

% Linea de firma ~
|5} Fechay hora

Letra D
capital - /& Objeto =

teito gl

— A A= ilinea defirma -
@ Fechayhora

T Q2

Ecuacion Simbolo

Cuadro |Elementos WordArt

Letra
de texto v capita

Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera

%

Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de Austin

g

[l Mas cuadros de texto de Office.com 3

1. Escribe un poema para por el dia de la Madre.

e Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio Word 2 Poema Mama.doc.
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Formato del Texto

Profesor: Pedro Fernandez Urrutia
Fecha: Mayo 2020
Objetivo: Crear documentos de texto en Microsoft Word, aplicar formato al texto.

Siga atentamente las instrucciones:

1. Abra el archivo: texto_9 formato_texto.docx y aplique las caracteristicas que
se especifican:

Letra:~ Times Ne_vv Roman, Letra Comic Sans MS, Tamafio:
Tamafio: 12, color: rojo 16 Centrado, Negrilla, subrayado
/ y resaltar con color verde.

INTERNET es una red interconectada de computadores, de caréacter internacional e
intercontinental, que une a mas de un millén de servidores de todo el mundo y que se
comunica a través de los medios més diversos, desde el cable coaxial, microondas, la
fibra opticay los satélites, hasta las lineas telefonicas.

EL ORIGEN DE INTERNET SE REMONTA A LA DECADA DEL ANO 1960, FECHA EN QUE NACE UNA RED
FORMADA CON LA INTERCONEXION DE CUATRO COMPUTADORAS ESTADOUNIDENSES CUYO
OBJETIVO ERA COMPARTIR RECURSOS. A MEDIADOS DE LA DECADA DEL 60, EE.UU. NECESITABA
DISPONER DE UNA RED NACIONAL INTERCONECTADA CAPAZ DE SOPORTAR UN EVENTUAL
ATAQUE NUCLEAR. ASI, EN CASO DE SINIESTRO, LA RED DEBIA SER CAPAZ DE CONTRAATAQUE.
ESTE PROYECTO SE LLAMO ARPANET.

Letra: Comic Sans MS, Tamaiio: 10,
centrado y Mayuscula

e Un computador que tenga alo menos 8 Mb de RAM y gque esté equipado con un modem.

e Acceso aun computador central o servidor conectado a internet, (servicio otorgado por
empresas especializadas en conectividad a internet).

10
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Una cuenta que identifique al usuario, la cual se obtiene de un proveedor de servicios

/ de internet (por ejemplo Reuna, Entel Chile, Telefonica).

7

Verdana, Tamafo: 11,

Letra:
aplicar

justificado, negrita,
Vifieta.

2. Guarde el documento con el nombre: Historia de Internet, en el escritorio
3. Copie los parrafos con vifietas y péguelos en la pagina 2, y cambie las vifietas a numeracion.




