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NOMBRE DEL TALLER: Tecnologia
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e DOCENTE: Miguel Angel Garcia Calle
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FASE DE PLANEACION O PREPARACION
COMPETENCIA:

|dentifico las areas de trabajo de Microsoft Word 2016, creo documentos y los almaceno
adecuadamente, doy formato a los documentos acorde a las normas ICONTEC
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE:
Documentos en Word, nombrados y almacenados correctamente con el formato correspondiente.
FASE DE EJECUCION O DESARROLLO
INSTRUCCIONES:
e Copiar las instrucciones e ilustraciones en el cuaderno.

Dar formato a un documento.

En Word puede seleccionar texto, darle formato, crear listas numeradas o con vifietas, ajustar la
alineacion del texto y cambiar el interlineado de un parrafo o de un documento completo.

Los formatos del libro electrénico -
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¥ Copiar formato

Portapapeles M Fuente r l’a'rdrk

Formato _de texto (negrita, JilchRcacisn el s
cursiva, color,...) toxtc

Puede aplicar temas y estilos rapidos para dar al documento una apariencia coherente y profesional.
Tiene disponibles una amplia variedad de estilos y temas entre los que elegir.
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SABDURIA
ot
Aplicar un estilo rapido al texto
1. Coloque el puntero en el texto donde quiera aplicar formato.
NOTA: Si coloca el puntero en un parrafo, el estilo se aplicara en todo el parrafo. Si selecciona

texto especifico, solo se aplicara formato en el texto seleccionado.
2. En la pestafa Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia del texto con ese estilo.

£ Compartir

v ;Qué desea hacer?

A Buscar -
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Titulo 1 Subtitulo
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[} Seleccionar =

Estilos = Edicion

Aplicar un tema
Después de aplicar Estilos, puede seleccionar un
tema. Un tema del documento es un conjunto de

opciones que incluyen un conjunto de colores del Archivo  Inicia  Insertar  [|ESER Formato
tema de formato, un conjunto de temas de 2 s - oG
fuentes (incluyendo fuentes para encabezados y e | et S
cuerpo texto) y un conjunto de efectos del tema i —_—
(incluyendo lineas y efectos de relleno). Office i
] Aa } | M Aa
1. Seleccione la pestaia Disefio > Temas mmnomn )] |mwmman | | | ewemes ] | ssemes
Office Espirel Facsts Geleria
2. Seleccione un tema para comprobar su apariencia Aa ﬂ 1 |Aa ].. Aa 1
n | m nt . | EmeEER ‘-. amn '.I--l-- ‘-I_ -
en el documento Integral Organico Retrorpec
Aa | |
| mEmaEmE ‘----ll ‘ﬂl Nmm ll imEan
Sala der... Sector Base Berlin
Aa ‘AO
o e | - - rEmEw TeEe
Circuito Citable Con bandas  Damasco
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mEEaE. mEsEEe |
Dividendo Estela de..  Eventa pr.. Galeria -
Restablecer tema de plantilla
Fﬁ Buscar temas...
I!_'E Guardar tema actual..,
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Insertar imagenes en un documento

SABDURIA

N/

1. Seleccione la pestaia Insertar > Imagenes.
2. Busque la imagen que quiera usar y, después, elija Insertar.
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FASE DE

ACTIVIDAD A EVALUAR:
e Copiar las instrucciones en el cuaderno incluyendo los dibujos e ilustraciones.
e Realizar una practica en los equipos de computo.
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