WORD BASICO
EJERCICIOS BASICO DE WORD

Toreicio 1

Hacer 10 Nombres y Apellidos, poner tamafios distintos y luego cambiar tipo de letra.

Juan Alhuay

IMaRia DEL PiLaR
KAREN TAYPE
Nada Velazquez
Ana Mavia Alca
Carlos Quispe

MARIO MARTINEZ
Juana Lopez

Micbael AW
Julia carrasco
Nota: Ordenar en orden alfabético

Goricio 2

Utilizar la herramienta subrayado, tachado, cursiva y negrita.

JuanAlhuay

Ana Maria

Carlos Quispe

MARIO MARTINEZ
Juana Lopez

Michael Alearray

Julia carrasco
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3.

Pintar de colores cada nombre y de fondo.

MaRia DEL PiLaR
KAREN TAYPE

MARIO MARTINEZ

Julia carrasco

Gorisio 4:

Digitar el texto con fuente ALGERIAN el titulo y color rojo, el parrafo con fuente calibri,
tamano 16, y guardarlo en Disco local D.

EL TIBURON AZUL
Habia una vez un nifio llamado Martin, era un nifio bueno que amaba mucho a los animales.

Su padre era pescador y salia en su lancha todos los dias a trabajar. Un dia en las redes de
su padre cayo un pequeio tiburdn azul y el nifio lo arrojo de nuevo al mar. Pasé el tiempo,
cuando Martin era un jovencito y ayudaba a su padre a pescar, cayo de la lancha en una
zona de tiburones. Todos pensaron que Martin iba a morir cuando veloz un gran tiburén azul
lo salvé, llevandolo a la orilla, era el mismo tiburoncito que Martin habia salvado.

5:

1- ¢ Qué Es Microsoft Word?

2- Indicar una manera de Ingresar a Microsoft Word.

3- ¢Como esta organizada la Cinta de Opciones?

4- ; Como se guarda un documento?




WORD BASICO

M’ cio 6.

Digitar el siguiente texto con Fuente: Comic Sans Ms; Tamaro: 16. Y luego Guardar el
trabajo en el USB.

El ejercicio es bueno para todos las partes del cuerpo, incluyendo la menfte.
El ejercicio hace que el cuerpo produzca endorfinas, unas sustancias
quimicas que nos hacen sentir en paz y felices.

El ejercicio puede ayudar a algunas personas a dormir mejor. También
puede ayudar en los problemas de salud mental, como la depresion leve y la
baja autoestima.

@' v 7.

Utilizar la herramienta x2, x2
aZ

box2
33x4

(Juan)?

Servicio 8:

Utilizar la herramienta efecto texto, sombra, reflexién, iluminacion.
Jam ATy
(ViaRia DEL piLaR

KAREN TAYPE

NADA VELAZQUEZ
%_lzm /%@f@%

MARIO MARTINIGZ

Juana Lopez
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cie 9:

Utilizar Tabulacion
TiTULO AUTOR
El Buscon F. de Quevedo
Rimas y Leyendas Gustavo A. Bécquer
La Celestina Francisco de Rojas
La Colmena C. José Cela
Lazarillo de Tormes Andnimo

e 10:

LECCION 1. OPERACIONES BASICAS:

Entrar en el programa

Guardar un documento por primera vez
Recuperar un archivo

Fuentes, tamafios y colores

Oooo

ENTRAR EM EL PROGEAMA.:

1) Desplegar el menu Inicio.
2) Seleccionar el apartado Programas.

3) En el segundo mend pinchar sobre la opcion Microsoft Word.

GUARDAR UN DOCUMENTO POR 1° VEZ:

Desplegar el mend Archivo.
Elegir la opcion Guardar como.
Seleccionar la unidad de almacenamiento.

Pulsar el botdn Guardar.

EECUPERAR UN ARCHIVO:

a) Desplegar el mend Archivo.
b) Elegir la opcion Abrir.

EDITORIAL

Austral
Catedra

RBA Editores
Anaya
Catedra

Escribir el nombre con el gue se vaya a guardar el documento.

c) Indicar la unidad en la que esta almacenado el documento.

d) Seleccionar el archivo de la lista.
e) Pulsar el botdn Abrir.

FUENTES, TAMANOS Y COLORES:

» Desplegar el mend Formato.
» 5Seleccionar la opcion Fuentes.

» Seleccionar una fuente, un tamafio para el texto y un color.

PRECIO DE VENTA

8T71€
6,01€
T.20€
12,50 €
6, 30€
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Srvicic 11
TEMARIO DE MICROSOFT WORD

1. Introduccién al programa

1.1. Utilidad de Word

1.2.Entrar en Word

1.3.Los elementos de la pantalla

Barra de Titulo

Barra de menus

Barra de herramientas Estandar
Barra de Formato

Barra de Regla

Barra de Estado

1.4.Salir del programa

2. Gestion de archivos

2.1.Guardar un documento nuevo.
2.2.Recuperar un archivo
2.3.Guardar cambios.
» Diferencias entre Guardar y Guardar como

3. Formato del documento

3.1.Margenes
3.2.Interlineado
3.3.Espacio entre parrafos
3.4.5angrias
» Sangria 1? linea
Sangria izquierda
» Sangria derecha

Gervicio 12:

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

PUEDE CAMBIAR FACILMENTE EL FORMATO DEL TEXTO
SELECCIONADO EN EL DOCUMENTO ELIGIENDO UNA
APARIENCIA PARA EL TEXTO SELECCIONADO DESDE LA
GALERIA DE ESTILOS RAPIDOS DE LA FICHA INICIO.

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija
nuevos elementos de Tema en la ficha Disefio de pagina.
Para cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos
rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos
rapidos.
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@' oo 13:

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen
la posibilidad.

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos
elementos de Tema en la ficha Disefio de pdgina. Para cambiar las
apariencias disponibles en la galeria Estilos rdpidos, utilice el comando
Cambiar conjunto de estilos rdpidos. Tanto la galeria Temas como la
galeria

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rdpidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen
la posibilidad.

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.
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