GUIA DE TALLER DE COMPUTACION APLICADA

Profesor: Ing. Héctor Reyes D.

III.- UNIDAD: EDITOR DE TEXTO  “WORD”

TEMA: Creación de un documento 

1.- Antes de comenzar a editar un texto, se debe preparar la hoja de trabajo, siguiendo los pasos que a continuación se presentan.

a) Creación de Documento nuevo

· Ir a la Barra de herramientas – Archivo – Documento nuevo

· Luego Archivo – Propiedades – (Titulo de trabajo, asunto, autor, organización, descripción)

· Luego Archivo - guardar como – Elegir nombre de archivo (cuento de ingles) – Herramientas – Opciones generales- elegir contraseña y guardarlo en una carpeta a elección.

b) Configuración de Pagina

· Definir Márgenes (superior 2 cms, Inferior 2 cms., Izq. 3 cms, Der. 1,5 cms.)

· Definir Tamaño de Papel: Legal, posición vertical, aplicar a todo el documento

· Vista preliminar

c) Confeccionar nuestro escritorio de trabajo

· Elegir opción VER – Barra de Herramientas – Seleccionar opción (estándar, imagen, dibujo, formato)

d) Definir Encabezado y Pie de Página

· Elegir opción VER – Encabezado y Pie de Pagina – Escribir (Nombre de Integrantes, Nombre de Profesora, curso)

e) Preparar formato de texto

· Elegir opción FORMATO – fuente – Tipo de Letra (Times New Roman), Tamaño de letra ( nº 14), estilo de fuente (normal), color de fuente (negro).

· Elegir opción de FORMATO – Párrafo – Tipo de alineación (centrada), Sangría de 1 cms, Interlineado (Doble espacio).

· Elegir opción FORMATO – Columnas – Nº de columnas (1), Tamaño 15,59 cms)

f) Edición de Texto 

· Comenzar a escribir el título del cuento

· Escribir el texto resumido en una hoja (Parte Castellano)

· Escribir Texto traducido al Ingles

NOTAS: 

· Cada cierto tipo de trabajo, guarde su archivo (Opción ARCHIVO – GUARDAR)

· Revise la  ortografía

· Mantenga la concentración en cada acción, función, tecla que apriete o movimiento del mouse que efectué en forma involuntaria, porque puede generar algún tipo de error en la configuración del escritorio de trabajo o en la edición del texto.

· Consultar al profesor todas las dudas que tenga. 

· No olvidar que al finalizar el trabajo debe salir del programa word.

