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Para configurar una pagina:

1. Abrir el menu Archivo.

2. Seleccionar el comando Configurar pagina. Aparecera un cuadro dialogo con cuatro
apartados: Margenes, tamarfio del papel, fuente del papel y disefio de pagina.

3. Establecer valores en los parametros de todos o algunos de los apartados.
4. Oprimir el boton Aceptar

Sangria de primera linea de forma predeterminada

« Coloque el cursor en cualquier lugar del parrafo.

« Enla pestafia Inicio , haga clic con el botén derecho en el estilo normal y elija
modificar.

e Seleccione formato y, después, haga clic en parrafo.
e Enla pestafia sangria y espacio, en sangria, seleccione primera linea

Como agregar Bordes a un texto, parrafo o palabra:

Seleccione una palabra, linea o parrafo.

Vaya a la pestafia inicio > bordesy, a continuacion, abra el menu de opciones de
borde.
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Portapapeles Parrafo P

Elija el tipo de borde que desea:
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Estilos de ' —_ Bordes Copiar
borde ~ sz Color de la pluma ~ S Lorde

Bordes Borde inferior

Borde superior

|| Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes

1] Bordes externos

2 Borde horizontal interno
| Borde vertical interno

X! Borde diagonal descendente

i Borde diagonal ascendente

m

Linea horizontal
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Personalizar el borde

o Una vez que haya seleccionado el texto y haya encontrado el tipo de borde basico que
desea, vuelva a abrir el menu bordes y elija bordes y sombreado.

o Seleccione el estilo, el color y el ancho y, a continuacion, aplique la opcion con los
botones de la seccion vista previa del cuadro de didlogo. Cuando la vista previa sea la
gue desea, haga clic en Aceptar.

23 |

Vista previa

|- Haga clic en uno de los

E| diagramas de la izquierda o
........ = use los botones para aplicar
bordes

_|Z| Aplicar a:

Texto

-

Parrafo bt

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Nota: Asegurese de que el cuadro aplicar a tiene la configuracién correcta: texto o parrafo.

Actividad:

1- Escribe los pasos para realizar el siguiente ejercicio.
2- En un documento de Word realiza el sigueinte ejercicio.
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- Ejercicio Practico 2 -

1) Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman Old Style 10ptos.

. Fuente Tahoma 14ptos,

Construcciones antiguas I
_negritaycolorverde | Texto justificado

La Gran Muralla China

La construccion de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del ataque de tribus nomades de mongoles y tartaros hacia
el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una vez, sino que se traté de la
union de wvarios muros que fueron construidos durante un periodo de
aproximadamente 1.000 afos. Su construccién se continué a través de las sucesivas
dinastias chinas por mas de 1.500 anos hasta la dinastia Ming (1.368 DC]
extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300 kilémetros.

5i bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
convirtio en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a
poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueblo chino.

Las Piramides de Egipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.
Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
izquierda del Nilo, a 12 km de El Cairo estian distribuidas de manera idéntica a como
estan las tres estrellas del cinturén en la constelacion de Orién.

La Gran Piramide de Giza que es la unica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faraén Keops (2.640
AC). Su construcciéon demando mas de 20 afnos y para ello fue necesario utilizar
2.300.000 bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados
uno sobre otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.

2) Especificar tamafio de papel A4 con mdrgenes izquierdo de 4cm y el resto de 2em.

8) Aplicar sangria de Ira linea en 2cm y definir interlineado en 1,5 lineas para cada pdrrafo
del documento, excepto los titulos y subtitulos.

4)  Centrar y aplicar borde inferior al titulo principal del documento, posteriormente copiar
a los subtitulos el formato establecido para éste.

5) Cambiar el orden de la informacidn, ahora el texto sobre la Gran Muralla China debe
quedar al final del documento,

6) Guardar el documento con el nombre Formatos.doc en su disquete.

7)  Copiar el primer pdrrafo de cada tema (incluyendo el subtitulo del mismo) en un nuevo
documento de Word, el que se deberd guardar en la carpeta raiz del disquete con el
hombre Partes.doc. Dicho texto deberd poseer sombreado etilo 15% y color verde lima
para los pdrrafos y sombreado estilo trama claray color turquesa para los subtitulos.

8) Guardar las modificaciones realizadas en todos los documentos,
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