MICROSOFT WORD
(HERRAMIENTAS DE DISENO EN WORD)

1 OBJ. APRENDIZAJE: Maneja a nivel intermedio Software de propdsito
general, para desarrollar las tareas de edicion y creacidon de textos con
eficiencia y eficacia.

Como hemos mencionado anteriormente, Word es un programa que permite la
creacion y edicion de documentos, posee una interfaz bastante sencilla de
manipular, y herramientas de diseiio de documentos que permiten conseguir
documentos masivos con una pequefia cantidad de pasos. En las siguientes
paginas van a encontrar una serie de procedimientos para configurar un
documento y utilizar en la creacion de documentos.

Tamario de pagina:

¢Sabian que puedes ajustar el tamaino de la pagina dependiendo del tipo
de documento que estén creando?

Por defecto, las paginas de Word estan disenadas para imprimirse en un papel
de 21,59 cm x 27,94 cm, pero pueden cambiar estos tamafios conforme a los
requerimientos del documento, para que puedan imprimirlo en distintos papeles
de distintos tamarnios.

¢, Como cambiar el tamafio de la pagina?

1. Paso 1. En la pestana Disefio de pagina o Disposicion, hacer clic en el
comando Tamario.

2. Paso 2: Se desplegara un menu en el que podran elegir el tamafio que
mas convenga o funcione. Word cuenta con una gran variedad de
tamanos predefinidos entre los que pueden escoger el que mas se
ajuste a sus necesidades.

3. Paso 3: El tamafio de la pagina del documento cambiara.
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Iis tamafies de papel..

¢ Como personalizar el tamano de la pagina?

Word permite personalizar el tamafo de las paginas para que puedan crear
cualquier tipo de documento.

(] Paso 1: Desde la pestafia Disefno de pagina o disposicidon, hacer clic en
el comando Tamano.

(] Paso 2: Se desplegara un menu. Ahi hacer clic en la opcién Mas
tamanos de papel, que estara al final del menu.
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preguatads cudl es tu propouto de vida?
-17/1002014

de la semana pasada, mi jefe nos planted un epercacio en el debiamos
r una sens de preguntas como Jcual es tu sueio? o Jestas utilizando o 100%%
capacidades? (las preguntas las encontrards en la pane final del amiculo). No s
18 compafieros, pero para mi po fue fécil responderlas. Hace dos semanas me
de o univermdad v desde entonces lo que mis mie dicen, después de felicnarme,
qué viene abora? [Qué vas u hacer™ Y para ser sincera aiin no lo sé. Asi que
stionano me permuitd plantear me' cmco pregumtas bisicas para poder
er hacia dénde quiero i *

Mas tamanios de papel.«

- Lewil es i suedio? De entrada ya me estaban corchando. Yo sé como

(] Paso 3: Se abrira un cuadro de didlogo donde podran ajustar cuan
ancho y alto necesiten que sea el documento. Hacer clic sobre las
flechas de cada uno de los valores para aumentar o disminuir las
medidas.



1 Paso 4: Una vez que hayan terminado, hacer clic en el boton Aceptar
para guardar los cambios realizados y el tamafio de la pagina se

modificara.
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TALLER EN CLASES
EJERCICIO WORD 1

1.-Ingrese a Word y establezca la letra TIMES NEW ROMAN en tamaio 12.
2.- Seleccione un tema de su gusto y desarrolle en la siguiente estructura:
* Primer parrafo de 4 lineas, todas en color azul.

* Segundo parrafo de 5 lineas, todas en negrita
* Tercer parrafo de 7 lineas, todas en color rojo
* Cuarto parrafo de 3 lineas, todas en color negro

3.- Recuerde separar los parrafos presionando 2 veces la letra ENTER
(intro) entre ellos.

4.- Seleccione todo el primer parrafo con el mouse y fije un borde a su
alrededor, usando la figura ubicada en la parte superior de la hoja.
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5. Seleccione el segundo parrafo y fijelo en 3 columnas periodisticas.
6.-Seleccione el tercer parrafo y fijelo en 2 columnas periodisticas.

7.-Seleciione el cuarto parrafo y fijelo en 3 columnas periodisticas.



8.- Cuando finalice la actividad, por favor llamar al docente para evaluar el
ejercicio.



