WORD

Tema: Otros formatos de texto.

Justificacion del tema:

Los formatos de texto avanzado se utilizan para destacar informacién en un documento y llamar la
atencion del lector.

Objetivo:
Aplicar formatos de texto avanzado en un documento de Word

Conceptos:

Parrafo.
Espaciado.
Bordes.
Sombreado.
Letra Capital.
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Desarrollo

Parrafo: es un conjunto de oraciones que explica y desarrolla el significado de una idea mediante un tema
en comun.

Herramienta mostrar todo: muestra marcas de parrafo y otros simbolos ocultos. 1

Tabulaciones —+
Espacios wee
Marcas de parrafo 1T
Texto oculto abg
Guiones opcionales -
Delimitadores de objeto 11!
Mastrar marcas de formato

Tipos de parrafo:

1. Vacio (Los parrafos vacios se crean cuando pulsamos la tecla ENTER sin escribir ningun caracter).
2. Unalinea.
3. Multiples lineas.

9

HISTORIAS

Computer-Data-Systems-es-una-empresa-educativa-que-surgid-en-1584,-superando-todas-las-
adversidades-que-generaba-la-coyuntura-social-que-El-5alvador-vivia-en-ese-momento,-con-el-
objetivo-de-llenar-el-vacié-existente-en-la-cada-vez-mas-demandante-3 rea-de-computacién.h]




Tipos de espaciado:

e Interlineado: es el espacio que existe entre una linea y otra de un mismo parrafo.

Computer Data Systems es una empresa educativa que surgio en 1984, superando todas

las adversidades que generaba la covuntura social que El Salvador vivia en ese momento,
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con el objetivo de llenar el vacid existente en la cada vez mas demandante area de

computacion.

e Espaciado: es la cantidad de espacio que hay antes y después de un parrafo.

HISTORIA

Trayectoria e innovacion - DESDE 1984

Computer Data Systems es una empresa educativa que surgid en 1984, superando todas
las adversidades que generaba la coyuntura social que El Salvador vivia en ese momento,
con el objetivo de llenar el vacid existente en la cada vez mas demandante area de

{ :

Contando con 8 computadoras Radio Shack v tnicamente con la ensefianza del lenguaje
BASIC, muy popular en esa época principalmente a nivel de secundaria v universitario.
Lenguajes de tercera generacion como COBOL, FORTEAN Y RPG 1l han sido parte de
nuestra historia, paquetes como Wordstar, Visicale nos permitieron madurar en los
procesadores de palabras v hojas de calculo, CDS fue evolucionando tanto en lo
académico como en lo administrativo hasta llegar a convertirse actualmente en uno de los
centros educativos de mavor prestigio en EL Salvador a nivel tecnico.

computacion.

e Espacio entre caracteres: es el espacio que hay entre una letra y otra de un parrafo.

HISTORIA > Sin espacio

HISTORIA » Con espacio




Tipos de Borde

Bordes de parrafo: son las lineas que se agregan alrededor de un parrafo y se utilizan para destacar
informacién en un documento.

Historia

Computer Data Systems es una empresa educativa que surgid en 1984, superando todas las
adversidades que generaba la coyuntura social gue El Salvador vivia en ese momento, con el
objetivo de llenar el vacid existente en la cada vez mas demandante drea de computacion.

Contando con 8 computadoras Radio Shack y Unicamente con |z ensefianza del lenguaje BASIC,
muy popular en esa época principalmente a nivel de secundaria y universitario. Lenguajes de
tercera generacion como COBOL, FORTRANM ¥ RPG Il han sido parte de nuestra historia, paguetes
como Wordstar, Visicalc nos permitieron madurar en los procesadores de palabras y hojas de
calculo, CDS fue evelucionando tante en lo académico como en lo administrative hasta llegar a
convertirse actualmente en uno de los centros educativos de mayor prestigio en EL Salvador a nivel
técnico.

Bordes de pagina: son las lineas que se agregan alrededor de la pagina.

Histaria

Computer Data Systems &i une ermpreda educativa gue surgio en 1By,
superanda todas las adversidades que generaba la coyuntura sacial que El
Saleadar vivia en eie momanta, con @l objetive de llenas el vacid sxisterte an
la cada vez rmas demandante drea de computacian.

Contande con @ computadoras Radia Shack ¢ unicamente can la erdefianza
deal lenguaje BASIS, muy popular én esa épaca pancipalmente & nvel de
secundaria ¥ urversitacio. Lenguajes de tercera generacian carmo COBOL,
FORTRAM ¥ RPG Il han sida parte de nuestra hitoris, paguetes camo
‘Wordstar, Visicalc nas permitieron rmadurar en los pracesadores de palabras
y hojas de caleula, COS fue evalucionande tanto en lo académica coma en la
administrativa hasta llegar & canvertires actualmenrte gn uno de los centras
educativas de mayar prestigio en EL Salvadar a nivel tecnico.

32 afias de experiencia y calidad académica, planes de estedios actealizadas
y bien estructuradas, infrasstructura adecuada es ol legado que el scfusrza y
la dedicacitn al trabajo serio v planificada ha dejado 8 la sociedad
salvadorefa

A partir del 2007 ¥ con el auge de la globalizacion, Computer Data Systems
iraugura su acsdemia de ldismad y o asi coma inplementa El Diplarmada del
Idioma Inglés camplementande con esto una ensefianza arentada a generar
Tecnicos Bilinghes espacializadas en el area de la computacidn

Esta experiencia ¢ dinamismo nas permite fafar mejar a roestra juvertud a
corto plare y bajos castas. Actualmente han egresado 86 promociones de
Técmicos en informitica, 2o promoaciones en el drea de Ingles y 13
gromacionas de Técnicas en Infarmatica Bilingoe. Sin cortar las apsradaces
de computadora, técnicos en martenimiento y dised adores web, que tambien
farman parte de nuestra oferta académica




Sombreado: es utilizado para rellenar el fondo de un parrafo con diferentes colores.

Historia

Computer Data Systems es una empresa educativa que surgid en 1984, superando todas las
adversidades que generaba la coyuntura social gque El Salvador vivia en ese momento, con el
objetivo de llenar el vacio existente en la cada vez mas demandante drea de computacion.

Contando con & computadoras Radio Shack y Unicamente con |a ensefianza del lenguaje BASIC,
muy popular en esa época principalmente a nivel de secundaria y universitario. Lenguajes de
tercera generacion como COBOL, FORTRAN Y RPG Il han sido parte de nuestra historia, paguetes
como Wordstar, Visicalc nos permitieron madurar en los procesadores de palabras y hojas de
calculo, CDS fue evolucionando tanto en lo académico como en lo administrativo hasta llegar a
convertirse actualmente en uno de los centros educativos de mayor prestigio en EL Salvador a nivel
técnico.

Letra Capital: es el primer caracter que resalta al inicio del parrafo del documento.

omputer Data Systems es una empresa educativa que surgié en 1984, superando todas las
adversidades que peneraba la coyuntura social que El Salvador vivia en ese momento, con el objetivo

de llenar el vacid existente en la cada vez mas demandante drea de computacion.

Contando con 8 computadoras Radio Shack y unicamente con la ensefianza del lenguaje BASIC, muy popular
en esa época principalmente a nivel de secundaria y universitario. Lenguajes de tercera generacion como
COBOL, FORTRAN Y RPG Il han sido parte de nuestra historia, paquetes como Wordstar, Visicalc nos
permitieron madurar en los procesadores de palabras y hojas de cdlculo, CDS fue evolucionando tanto en lo
académico como en lo administrativo hasta llegar a convertirse actualmente en uno de los centros educativos
de mayor prestigio en EL Salvador a nivel técnic,o.|




Pasos para agregar interlineado.

Formal

e Ficha inicio.
e Grupo parrafo.

I
Pl

e Botén Interlineado H

Forma 2

e Cuadro de dialogo parrafo.

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineacian: |Izquierda El

Mivel de esquema: |Tex‘to independiente |:| Contraido de forma predeterminada

sangria
lzquierda: 0cm Iil Especial:

Derecha: [ninguna}

[ sanarias simétricas

Espaciado

Anterion 0 pto EI Interlineada:

Paosterior: 12 pto Iil Multiple

[] Mo agregar espacio entre parrafos del misgho| >€ndillo
1.5 lineas

Daoble
Minimo

Vista previa Exacto

Teaxto de ejemplo Texto de ejempl Texto de ejempl Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

|E§tablecer como pledeierminadu| | Aceptar | | Cancelar




Formas para agregar espaciado.

Formal

e Ficha formato
e Grupo parrafo
e Espaciado

Forma 2
e Cuadro de dialogo parrafo.

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
Alineacion: [izaviersa 11|

Mivel de esquema: |Te}fto independiente Izl |:| Contraido de forma predeterminada

sangria

Izquierda: Especial:

Derecha: O cm lﬁl sangria francesa

[] sanarias simétricas

Espaciado

s

Anterior 0 pto Interlineado:

-

Posterior: & pto Multiple

Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Texto de ejempl Texto de ejermplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

|E§tahlec9l Como pledeierminadu| | Aceptar | | Cancelar




Pasos para agregar espacio entre caracteres

Ficha inicio.

Grupo fuente.

Cuadro de dialogo.

Ficha avanzado/Espaciado.

PwNPR

Espaciado entre caracteras

Espaciado:

Paosicion: STl

|:| Interletr] E puntos o mas

—all

Caracteristicas CpenType

Ligaduras: |Ninguna

Espaciado entre numeros: | Predeterminado

Formatos de ndmeraos: |F‘redeterminadns

Conjuntos estilisticos: | Predeterminado

|:| Usar alternativas contextuales

Yista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se
utilizara.

Establecer como predeterminado | |§fectu-; de texto: | | Aceptar | | Cancelar

Pasos para agregar bordes de parrafo.

1. Fichainicio.
2. Grupo parrafo.
3. Boton borde.




Pasos para agregar bordes de pagina.

1. Ficha disefio.
2. Grupo fondo de pagina.
3. Botdn bordes de pagina.

Bordes | Borde de pagina | Sombreado

|

&
=]
2

il | | [ || |m)| [T

Estilo: Vista previa

. Haga clic en uno de los

Minguno diagramas de |a izquierda o

use los botones para aplicar
bordes

Cuadro

Automatico

Personalizado Ancho:

¥z pto

Aplicar a:
Arte: |Tudu el documento IEl

(ninguna)

Aceptar || Cancelar |

Pasos para aplicar sombreado

1. Fichainicio.
2. Grupo pérrafo.
3. Botdn sombreado.

Colores del tema
H EEEETEN

Colores estandar
EE §NEEEER

l:‘ Sin color

¥y Més colores...




Pasos para agregar letra capital

1. Fichainsertar.

2. Grupo texto.

3. Botdn letra capital.

Minguno

A

A

En texto

En margen

Opciones de letra capital...




Parte Il

Ejercicio.

Descargar el siguiente archivo y aplicarle formato como se muestra en la imagen.

-]

Trayectoria e innovacion - DESDE 1984

Computer Data Systems es una empresa educativa que surgid en

1084, superando todas las adversidades que generaba la

coyuntura social gue El Salvader vivia en ese momento, con el

ohjetive de llenar el vaciéd existente en la cada wez maés anos
demandante drea de computacidn |

ontando con 8 computadoras Radio Shack y Onicamente con la ensefianza

del lenguaje BASIC, muy popular en esa época principalmente a nivel de

secundaria y universitario. Lenguajes de tercera generacidn come COBOL,

FORTRAM ¥ RPG Il han sido parte de nuestra historia, paquetes comao
Werdstar, Visicalc nes permitieron madurar en los procesadeores de palabras y hojas de
calculo, CD5 fue evolucionando tanto en lo académico como en lo administrativo hasta
llegar a convertirse actualmente en unc de los centros educatives de mayer prestigio
en EL Salvader & nivel técnico.

35 afios de experiencia y calidad académica, planes de estudios actualizados y bien
estructurados, infraestructura adecvada es el legado que el esfuerzo y la

dedicacion al trabajo serio y planificado genera a la sociedad salvaderefia.

partir del 2007 y con £l auge de la globalizacion, Computer Data Systems inaugura

v academnia de ldicrnas y es asi como implementa El Diplomade del Idicrma Inglés
complementando con esto una enseaanza integral orientada a generar Técnicos en
Inforratica BilingUe como parte de los requisitos del trabajo de hoy.

Esta experiencia y dinamismo nos permite foerjar mejor a
nuestra juventud a corto plazo e incorporalos a la
productividad economica y desarrollo social del pais.




Indicaciones.
1. Guardar el documento con el nombre de: Formatos de Texto.
2. Establecer los siguientes margenes
a. Superior 2cm
b. Inferior 2 cm
c. lzquierdo2 cm
d. Derecho2cm

3. Agregar borde de pagina.
4. Seleccionar todo el documento.
5. Espaciado de 30 pto.
6. Titulo (Parrafo 1).
a. Tipo de fuente corbel.
b. Tamano 22.
c. Color de texto.
d. Borde.
e. Sombreado.
f.

Alineacidn centrada.

g. Espacio entre caracteres 3 pto.
7. Subtitulo (Parrafo 2).

a. Tamafo 14.

b. Negrita.
8. Parrafo 3.

a. Alineacion.

b. Imagen.
9. Parrafo 4.

a. Alineacién.

b. Letra capital de 4 lineas.
10. Parrafo 5.

a. Bordes de parrafo.

b. Alineacion.

c. Interlineado 1.5 cm.

d. Negrita.
11. Parrafo 6.

a. Sombreado.

b. Alineacion.

c. Letra capital de 2 lineas.
12. Parrafo 7.

a. Espacio entre caracteres de 2 pto.

b. Alineacién



