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Introduccion

Hola, écOmo estas? Nos sumamos a este desafio e iniciamos este
espacio que nos permite la virtualidad; una de los tantos beneficios que
nos brindan las tecnologias de la informacion y la comunicacién: las

conocidas TIC.

Y, haciéndoles honor, vamos a trabajar a través del uso del paquete

Office: Microsoft Office Word.

Los procesadores de texto son herramientas de gran utilidad en
diferentes dmbitos, administrativos, académicos, entre otros ambitos de
formacion y de actividad cotidiana. Son herramientas potentes en lo que
respecta al procesamiento de texto. Permiten la personalizacion de los
documentos en relacidn a los tamafios de hojas, estilos, formatos, tablas,
imagenes, etc. En este caso particular vamos a

.y @ Word
enfocarnos en lograr una correcta presentacion de - notas a

través del reconocido “Word”, que de seguro sera de gran utilidad.
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Iniciamos el recorrido
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Un breve repaso, por el programa antes de abocarnos a la tarea

Trabajaremos teniendo en cuenta los siguientes

presentacion:

» Formato:
e Hoja: tamafo A4 (estandar internacional) —

parametros de

e Fuente: Arial - Tamafo: 11 - Parrafo: Sangria (1cm)

e |Interlineado 1,15 lineas Espaciado 6 puntos (anterior/ posterior)

Alineacion justificada
e Margenes:

- Superior 2,5cm 9 s

_ |nferIOrZ 2’ 5 Cm 2thivo » Invdo Insetu
. A B cotor

- lzquierdo: 3 cm 1 [&] Fuentes -

- Derecho: 1,5cm
e Encabezado y pie de pagina

é¢Como lo hacemos?

Configuracion del tamaio de hoja o
pagina.

El tamafo a utilizar es A4, 210mm x
297mm. Para configurar el tamano -
de hoja, nos dirigimos a la pestafa |
Disefio de pagina y seleccionamos el
tamano de la hoja, A4 en este caso.
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Tipo y tamaino de ‘ e qu NN A =
fuente :'j‘" 0 Copiar sttt Fuentes gt Se e |
~ , Lambria | Thadus
La fuente y tamafio e ALl
a utilizar es Arial, 11 " TSR PR——
puntos. Para € Earima
. o I"h‘
seleccionar la fuente ‘ _
. % Linux Libertine G
(tipo de letra) y el O Seons Ul
SEYLE U
tamafio, tenemos 0 MS Referance Sans Serlf
dos opciones, O FraschandS2] &7

configurarlo antes ) werdiegy HAnE M

de escribir el texto (documento vacio), o posterior a la escritura
(documento escrito), para este ultimo, se deberd seleccionar con el mouse
el texto a modificar, y para seleccionar todo el texto, pulsamos la
combinacién de teclas CRTL + E.

Fuente: Para seleccionar el tipo de fuente, nos dirigimos a Inicio y la

seleccionamos de la siguiente manera:

Wi O-0 v RO A00 - MIGeIom Word
m | 2 e | e [ Deiedlo o phans Referencas Comeipondenca Fey
Tamaiio: Para = # o A B EA N A S
. ~ - A Copi : 3
seleccionar el tamafio ™o , ... N & §- & 0 -4 EE AN
de la fuente nos " 5 —-,-"—-—-—;-—-"'-"4‘“*
et ) LAIR LEIN 53 RN ! .
dirigimos a Inicio y o
. L)
seleccionamos el 2
tamafio de la 3
14
siguiente manera: %
2 o
1% [q+}
=
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Parrafo

EL formato de parrafo a utilizar es:
Sangria (1cm)

Interlineado 1,15 lineas

Espaciado 6 puntos (anterior/ posterior)
Alineacion justificada
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Para acceder a las opciones de parrafo, en primer lugar,
seleccionamos todo el texto y dentro de la pestaia de inicio, hacemos clic
en la flecha que se encuentra en el borde inferior derecho, como se
muestra a continuacién, esta opcion muestra el cuadro de dialogo de
parrafo.

EL cuadro de didlogo que aparece es EEEEEEENN————————— u«

. Sangriy 1 £ac | Linems y webton de g |
el siguiente:

;(

sanga

s Expecal &
Qerwcha: s =2l =
T Swrgiss mreress

Exanate

Fpetwrer: ) [rencte =] =
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Derecha
Una vez aqui configuramos, (a '
través de las flechas), modificando  jzquerds wpn & & = - wiy Justificads
los valores para: .
Centrado

Sangria especial: 1cm
Espaciado anterior: 6 ptos.
Posterior: 6 ptos.
Interlineado: 1,15 lineas
Alineacion: Justificado

*Atajo para alineacion, en la parte superior, en la pestaia inicio.

Paerafo 2%
[§rgria 7 emwce || Lineas v saos de psgea |
[
Mo de esguemnt | Texto ndependhents :]
El cuadro de didlogo de parrafo,
uedaria de la siguiente manera Bawd b S Eapegd: &
q g . ! Qeracho! o fProvesa inea [l 2
una vez configuradas 1as I semesee
opciones:
Antepar: Fote = Intebreads &
mewon oo 3 [z o | (o |
I~ 140 agregsr a2pac0 entre pérrafos el mamo sstio
Vots previe

Tabu I mwllmlml
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Encabezado y pie de pagina

Los encabezados y pies de pagina son areas de los margenes superior,
inferior y laterales de cada pdgina de un documento.

Por lo general, si vas a utilizar esta herramienta en un trabajo
practico, la primera pdagina es la portada o caratula del trabajo, en ese
caso no debe llevar encabezado ni pie de pagina, para lograr esto,
realizamos lo siguientes pasos.

En la pestafia de disefio de pdagina, hacemos clic en configurar

7 .
ot o de phgne Fefersnan Camnipnngencis Sadear Virte
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Muvitrs ol custio de SN0 0% Coatfigurst
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Luego nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo, en el cual
debemos elegir la pestafia de disefio:
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Una vez que clicamos y aparece el contenido de la pestana de
diseno, tildamos la opcidon de Primera pagina diferente, quedando de la

siguiente manera:
2

M pAgna

Mirgews | Pael Dot |
Seccn
Erapecer oo WO ree

I sorwe retas slivd
Ercabezadts y juoi 26 pdgra

e
Ptazatis 5,25

whaade. ;
iy P de pagra fl,a o E

Pagra
Alrmacon vt 'u-n vl

Yola prove
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] 1
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Pégina8

https://educacion.tierradelfuego.gob.ar
https://aprendoencasa.tdf.gob.ar



S N o

APRENDO
e @ ™ % @ ENCASA

Cultura, Ciencia Tra: de Continuidad Pedagdgica
Y Tecosioge yecto dagog

AT £ & V

Una vez tlldado, por ultimo clicamos ACEPTAR.

iiiAhora si, llego el momento de trabajar!!!

Actividad:

Haciendo uso de los conocimientos adquiridos en el area de Lengua,
deberds redactar una carta (hipotéticamente) dirigida a los directivos de
tu institucion, en la cual solicites la autorizacién para la apertura de un
buffet a los fines de recaudar fondos para la cena de egreso.

La misma, debe cumplir con el formato presentado en la guia de uso

del procesador de texto.
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