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Informatica Ficha 11
ALUMNO: ORIENTADOR:

Acciones de Iogl‘o Organizar el texto en columnas.

Introducir letra capital.

Disefiar un periodico aplicando el formato de documentos.

Observa revistas y textos de estudio.

¢Como estan organizados los textos?

¢Se manejan columnas?

En Word también podras mostrar el texto de tus documentos como lo ves en los periodicos
0 revistas. Asi le damos una apariencia totalmente diferente a nuestros archivos de texto.

ACTIVIDADES

1. Escribe un texto referente a la familia; minimo debe ser de una hoja.

Despliega el menu formato.
Escoge la opcion columnas.
Haz clic en el cuadro dos

Oprime aceptar

Ahora veras tu documento en columnas
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Cambia el nimero de columnas, ¢qué tal tres?
Habras notado que en algunas ocasiones los periddicos y las revistas traen la letra
inicial de los textos en un puntaje mayor; con Word también podras aplicar este

| efecto. I
L e |

® Ubica el puntero del raton en el parrafo donde | pasicién

incluiras la letra capital. w W W
¢ Activa el menu formato. .

® Escoge la opcion letra capital. ogne - Eniexto  Enpargen
o _ Opciones -
® En el area posicion, selecciona el aspecto que | Fuente: S
deseas dar a la letra. |-|Arial =]
® Escoge la fuente que mas te guste. Lineas que ocupa; ]3 E‘
® Ahora cambia cada una de las opciones del Distancia desde el texto: [0 cm E

cuadro anterior y anota qué sucede en tu

documento. | Aceptar I Cancelar I
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ALUMNO: ORIENTADOR:

Acciones de logro | Aplicar diferentes interlineados en sus parrafos.
Fijar las margenes en un documento.

Cuando se quiere presentar un trabajo escrito, es necesario acogerse a una serie de
organizaciones que definen las normas estandares para los documentos.

Consulta qué funcion cumple el Icontec y cudles son las normas que se aplican para los
trabajos escritos.

ACTIVIDADES

Construye una narracion que titule Como tratar a las demas personas, digitala en el
procesador de palabras, recréala con gréaficos y diferentes colores de texto.

® Ubica el punto de insercién en el parrafo

® Despliega el menu formato

® Escoge parrafo

® Enlalistaalineacion es- = 3angriay espacio | Lineas y saltos de pagina ]
coge justificada

® En interlineado e”ge_ alineacian; |ju5tiﬁcadal Ll Nivel de esquema; IW
doble Sandria
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Prueba todas las opciones de la ventana anterior y escribe la funcién de cada una.

Ahora modifiguemos las margenes de nuestro documento.

® Activa el menu archivo
® Escoge la opcion configurar pagina

® Dibuja el cuadro de dialogo que aparece.
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Explica las siguientes opciones:

® Margenes
® Tamafo de papel

Continda trabajando en tu narracion; ahora adiciénale una pagina mas de contenido y
a cada parrafo coldcale un interlineado diferente.

Almacénalo en tu disquete.
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