COMPLE]JO EDUCATIVO “SAN BARTOLOME APOSTOL”
Ilopango/San Salvador
CODIGO 70026
Guia de Informatica fase 3 semana 14 15y 16

Grado: 7° “A-B”

Ing. Blanca Martinez de Ulloa Turno Matutino

FECHA DE ENVIO: 17 de septiembre a Classroom en tarea fase 3 semana 14, 15Y 16

NO enviarla al correo electrénico
Fase 3 semana 14
INDICACIONES:

e Escriba el tema SELECCION DE TEXTOS.

e Escriba los pasos para seleccionar texto. No es necesario que agregue las
imagenes.
e Escriba los pasos para eliminar seccion.

SELECCIONDE TEXTOS

Antes de hacer cualquier tipo de modificacion a las palabras, primero tienes que
seleccionarlas.

LCOmo se selecciona un texto?

Para seleccionar una palabra, haz doble clic sobre una palabra, por ejemplo:

18 B : Docurnenta? - Word ?E - O %
IMICIO  INSERTAR DISERD  DISERC DE PAGINA  REFEREMNCIAS CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  VISTA Iniciar cagidn

Las frutas @cidas tienen vitamina C.




Para seleccionar una fila de palabras, haz triple clic sobre una palabra, por ejemplo:

B H 9 O : Documento2 - Word M - O X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Inlciar sesién

Otra forma de seleccionar, es
haciendo un arrastre con el
puntero del mouse por encima de
las palabras.

£ Como eliminar la seleccién?

Para eliminar la seleccion haz clic en cualquier lugar vacio de la hoja.



FASE 3 SEMANA 15
INDICACIONES
Escriba el tema APLICANDO FORMATQOS BASICOS.

Lea la informacion y desarrolle la actividad

APLICANDO FORMATOS BASICOS

La barra de formato
Estas herramientas te permiten hacer cambios a tus textos.

== [wlxls] [=[=]=]

A
e L &
: Tipode fuente : PRTTTT. . A : RO ey ;
"""""""""""""""""""""""" Estiodeletra ° °  Alineacion
L
A - -
10 |~ [ ] ]
A A A
Tamario de fuente Color Vifietas
Tipo de fuente
Para que puedas cambiar el tipo de letra haz clic en la pestafia, luego selecciona un
tipo de letra. G W~
. . Fuentes del tema -
Si quieres ver otros Calibri Light i _\ﬂt
tipos de letra, haz Caibri ]
clic aqul. Fuentes utilizacdas recientemente

Helvetica LT Std Black
Helvelica LT Std
Accidental Presidency

Segoe Ul
Todas |as fuentes

Accidantal Presidency
Action Comes Black

Actian Comics

Adobe Arabic




Tamario de letra

Puedes aplicar diferentes tipos de tamafio de letra, desde lo mas pequerio, hasta lo
mas grande.

Ejemplos:
1 H K A | Aa- | s
 [1A-%-a
10 ] _
11 Sine figura un tamaiio
12 especifico de letra, puedes
14 seleccionar dentro del
16 recuadro y escribir el
18 tamano que desees.
20
22
24
26
28
Tipo de letras Aplicacion
12 Respeto
16 Respeto

La opcion abe- adiciona una raya en medio del texto.

L . - - )
Calibri Bodvi = 11 =~ A A" | Aa~ &,

B I U ~-|abs|x, x° -7 A -

Fant

Las opciones X» X2 sirven para crear subindices y superindices.

IQilels] Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondencia Revisar

Calibri (Cuerpo) - ~ A~ A L4~ J}? I v 1S .

Pegar & B I U ~aeX;, x2|A- ¥ A == =



https://sites.google.com/site/guadalupegomezvazquez14/home/unidad-2-procesamiento-de-texto-para-el-manejo-de-informacion/formatos-de-documentos/aplicar-fuentes-estilos-y-efectos-al-texto/tachado.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/guadalupegomezvazquez14/home/unidad-2-procesamiento-de-texto-para-el-manejo-de-informacion/formatos-de-documentos/aplicar-fuentes-estilos-y-efectos-al-texto/subindice y superindice.png?attredirects=0

Modificar el texto:

Tiene la finalidad de modificar el texto a diferentes combinaciones de mayusculas y

minudsculas. Al oprimir la pestafia de esta opcion, encontraremos las siguientes formas de
cambiar nuestro texto:

A~ - A~ |E

(1]
(]
=

Tipo oracion, |
mindscula
MAYUSCULAS

i Poner en maydsculas cada palabra

Alternar MAY/min

ACTIVIDAD 1

Colocar el ejemplo en la herramienta que corresponda

\ F—

Calibri (Cuerpc - |11 ~| A" A7 Aa~ Af

N K S ~abe x, X° ,.j;%.va,b'vA,

~ l

INFORMATICA INFORMATICA INFORMATICA

IN FO R MAT | CA ‘g.NTF(/'R Jvid‘. °T.4 Csl INFORMATICA



https://sites.google.com/site/guadalupegomezvazquez14/home/unidad-2-procesamiento-de-texto-para-el-manejo-de-informacion/formatos-de-documentos/aplicar-fuentes-estilos-y-efectos-al-texto/mayus.jpg?attredirects=0

ACTIVIDAD 2

Escriba en los espacios en blanco de laimagen segun corresponda al
comando:
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Negrita
Borrar formato
Fuente
Color
Tachado
Cursiva
Superindice
Resaltado
9. Tamaro

10. Efectos

11. Subrayado
12. Subindice

©NOORAWNE



FASE 3 SEMANA 16
INDICACIONES

e Escriba el tema ESTILOS DE LETRA
e Lealainformaciény desarrolle la actividad

ESTILOSDE LETRA

Te permiten dar una caracteristica especial a tus letras.

N | Negrita: Oscurece tus palabras, por ejemplo.
Solidaridad Solidaridad
(antes) (después)

K | Curslva:Inclina tus palabras hacia la derecha.

Alegria Alegria
(antes) (después)
Subrayado: Subraya tus palabras.

Honestidad
(antes) EdESPUEE)

()




ACTIVIDAD

@ Relaciona las herramientas con sus respectivas acciones.

([eomicsas =/ O O Felicidad

?A O Q Felicidad

E O O Felicidad

N 0§ e

126 | - O O Felicidad




Unir con unalinea la herramienta con su respectivo nombre

Calibri (Cuerpo) ~
N

5 A

Aa~

Tamanio de fuente

Tipo de fuente

Negrita

Color de fuente

Cursiva

Mayusculas y
minusculas

Subrayado

Color de resaltado




