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TEMA FORMATO AL DOCUMENTO EN TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE
WORDPAD

v TEMAS:
< APLICACION DE FORMATO AL DOCUMENTO
+ RECONOCIMIENTO DE LOS BOTONES DE FUENTE, TAMANO, COLOR, SOMBREADO Y
ALINEACIONES

v' DBA

e Reconocer los iconos de Negrita, Cursiva, Subrayado, Fuente, Tamafio, color de fuente y las
alineaciones dentro del programa de Wordpad.

APLICACION DE FORMATO AL DOCUMENTO

El formato hace referencia a la apariencia que tiene el texto del documento, asi como a la manera en
gue esta organizado. WordPad le permite cambiar facilmente el formato del documento. Por ejemplo,
puede seleccionar muchas fuentes y tamafios de fuente diferentes, asi como dar al texto cualquier
color que desee. También puede cambiar con facilidad la alineacion del documento.

Para cambiar la fuente y el tamafio de fuente

Seleccione el texto cuyo formato desea cambiar.

Busque el boton de la fuente

Escoja la que desea utilizar.

Para el tamafio daremos clic en el boton tamafio de fuente o los auxiliares
Y segun la necesidad selecciona el tamafio deseado

arnNE

Para cambiar el color

1. Seleccione el texto cuyo color desea cambiar.
2. Seleccione el boton de Color de fuente
3. Finalmente escogeremos el color deseado o necesario
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LOS BOTONES DE:

(=

= = | Documento - WordPad

m Inicio Ver
Calibri - Ay EFEEE =~ :E* e j ‘R' I
0 F ;

£

Pegar abe X: x° A - == =EE ﬁ Imagen Pintar Fecha Insertar
- - dibujo y hora objeto

Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicidn

— '|'I'E'I"I'I'E'I'E'I';l'l'E'I'E.'I'.T'I'E.'
"TAMANO DE FUENTE
@LORDEFUENTE

Ejemplo de Formato de texto en WordPad

A continuacion, se muestra una imagen de un documento al que se han aplicado diferentes fuentes y
colores:

" [d % ¢ = | Documento - WordPad

Inicio Ver

i CenturyGothic  v|28 v AT 47 & = _j 7 ééBuscar

b, Reemplazar
graay N|K S ahe % x* A- 2~ en ar
2 - = - dlbujo yhora ubJelu leccionar todo

Fortapapeles Fuente rafe Insertar Edicion

FUENTE ALGERIAN 11

FUENTE ARIAL BLACK 20

FUENTE BROADWALD 36

FUENTE CENTURY GOTHIC 28

Para cambiar la alineacion
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Puede alinear el texto del documento (o un parrafo del documento) con el margen izquierdo, el centro,
el margen derecho o justificar.

1. Seleccione el parrafo cuya alineacién desea cambiar.
2. Y sencillamente daremos clic sobre la alineacién deseada

La imagen muestra la apariencia de los parrafos con distintas alineaciones:

LOS 4 BOTONES DE ALINEACION:
ALINEAR ALAIZQUIERDA, ~ CENTRAR, ALADERECHA Y JUSTIFICAR

Inicio I Ver
x Cortar Calibri n clAS 24 Buscar
E@Cupiar — . ﬂ.
R N K S aeXx 2-A {5} Selecdonar todo
Portapapeles Fuente Farrafo Insertar Edicion

Resulta util guardar el documento de manera periddica mientras esta trabajando en él para que, en el
caso de que el equipo deje de funcionar por algin motivo, no pierda el trabajo que ha realizado.
Guardar el documento también le permitira volver a él si desea continuar trabajando mas adelante.

Pasos para guardar el documento

Daremos clic en el menu Archivo

Luego daremos clic en GUARDAR COMO

En el cuadro que se abre, le colocaremos el nombre al trabajo
Buscaremos el lugar donde deseamos buscarlo mas adelante
Luego daremos clic en GUARDAR

arNE

TALLER TEORICO
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Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

1.

Mencione los 5 pasos, que se utilizan para cambiar la Fuente y el tamafo de fuente
a)
b)
c)
d)
e)

Coloree el siguiente texto de colores diferentes, donde se evidencia fuentes y tamarfos
diferentes:

LA FARL o JT

Dibuje los botones de FUENTE, TAMANO DE FUENTE Y COLOR DE FUENTE

AverigUe en el computador 20 tipos de FUENTES, en base a lo que has trabajado hasta ahora

5. Cologuele el nombre a los siguientes 4 botones de alineacion

VIVENCIANDO VALORES CONSTRUYENDO CALIDAD
alle 12 # 14-12 Barrio Toledo Plata - Teléfono: 5 875244 - Clicuta




INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO TOLEDO PLATA
Creado por Decreto 029 del 26 de enero de 2005

NIT: BOT000645-8 DANE154001008975
DOCENTE JAVIER BUENARO TECNOLOGIA E GRADO SEXTO
INFORMATICA
TEMA FORMATO AL DOCUMENTO EN TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE
WORDPAD

6. Mencione los 5 pasos, que se utiliza para Guardar un trabajo realizado en el programa de
Wordpad

a)
b)
c)
d)
e)

7. Dibuje los botones de NEGRITA, CURSIVA'Y SUBRAYADO

T Rzl A T
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