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CLASE 32
v TEMAS:
> LOS BORDES DE TEXTO EN WORD
LAS DIRECCIONES DEL TEXTO EN LOS CUADROS DE TEXTO
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OBJETIVOS: 1
e Reconocer los pasos para colocar los bordes de texto y las 3 direcciones en que podemosl
ubicar nuestra escritura 1
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INDICADOR DE LOGRO:
e |dentifica los 165 bordes decorativos para un documento y las 3 direcciones en que podemos
trabajar un texto en Microsoft Office Word.

Muchas veces tenemos necesidad de realizar trabajos particulares o decorar nuestro
documento de una manera especial. Colocar un borde alrededor de toda la pdgina resulta
una forma estética y le da buen aspecto a
nuestros trabajos.

Para realizar esta accidon nos vamos a la
pestaia DISENO DE PAGINA y luego : : Vit preva

daremos clic a la  opcién BORDES DE — R%E%g%ﬁ
PAGINA.

Cuando damos clic nos aparecerd el
cuadro de dialogo de BORDES Y
SOMBREADO, saliendo un cuadro como se
muestra en el ejemplo:

En este cuadro de texto podremos
configurar el borde para la pdgina. Y los
elementos que lo componen son:

Yalor:

La seccion valor nos pemite establecer el tipo de

D i borde que deseamos aplicar a la pagina. Asi
tenemos:

NINGUNO: No colocara ningln bhorde y es el

D Cusdeo valor por defecto
CUADRO: Colocara borde alrededor de toda la
pagina.

[:] Sombra SOMBRA: Ademés de colocar el borde por los
cuatro lados, aplicara un efecto de sombra al
borde,

D 0 3D: Ademas de colocar el borde por ks cuatro
l3agos, aplicara un efecto de tercera dimension

ﬂ Personalizado PERSONALIZADO: Aplicara un borde que se

L configure manuaimente.

Estilo:

1 A
Este cuadro nos penmite seleccionar el estio de

___________________ linea que queremos aplicar al borde que vamos a
configurar para la pagina.
St = G e d 3

Color:

Automatico 3 Permi!e establecer el color que queremos aplicar
alas lineas que conformaran el borde.
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Permite determinar el ancho de las lineas que
conformaran el borde.

Ae: 00
(Ninguno) 3 ‘

Este es un cuadro que nos pemmite insertar un
borde don un are especifico que podemos
seleccionar. Esta opddn deja sin efecto toda
configuracion al estio, color y ancho de las
lineas, ya que las lineas del borde son
reemplazadas con el arte seleccionado.

Vista previa

Hags e en uno de los dagramas de by
Louerds o use los botones pard aphcar bordes

La seccion VISTA PREVIA nos ayuda como
complemento del valor personalizado, ya que
aqui podemos deteminar bordes a solo un lado
de la hoja 0 a los lados que nosotros deseemos.
Asi mismo, combinado con las ofras secciones
del cuadro de didlogo como el color, estio y
ancho, podemos crear hordes personalizados y
distintos a cada lado de |a pagina.

Para deteminar qué borde queremos colocar
basta con que demos clic en cuakjuiera de los
botones de borde colocados al lado izquierdo e
inferior de la seccion.

Aphcar &
Todo & documento v,

Estla secton nos sirve para deteminar a que
parte del documento gueremos aplicar el horde,
Este puede ser aplicado a todo el documento, a
la seccidn, solo a la primera pagina, 0 a todas las
paginas, menos la primera.

Con e boton OPCIONES podemos configurar &a
distancia a la que queremos que aparezcan |0s
bordes.

[ Linea horizontal... |

El botdn LINEA HORIZONTAL nos penmnile
aplicar y escoger entre lineas horizontales con
diferentes artes que ya ¥Word trae predisenados.

Algunos ejemplos de diferentes configuraciones de bordes los vemos a continuacion:

FYYYYVYVVVVFVYVYIYYY
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Si deseas escribir textos en forma vertical en un

documento de Word 2007, existe una funcidon que te lo

va a permitir de manera simple.

A3 Direccidn del texto

-
Nilf

&= Crear vinculo

Dibujar cuadro '

s ; En INSERTAR, vas CUADRO DE TEXTO y a DIBUJAR
de texto &2 Romper vinculo ,

. CUADRO DE TEXTO. Una vez que tienes tu cuadro en,
Tmrtlg.L HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO, FORMATO, eliges
VERTICAL en DIRECCION DEL TEXTO. Ahora sélo debes escribir de manera normal.

EJEMPLO

El amor es -] \
sinénimo de g .§ gg § g, 2
ternura 53.,-35 E%E,gg
5 8 &8 s 8 R

TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN EL
LIBRO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

1. En base al dibujo principal que tenemos en el trabajo de hoy,
dibuje los siguientes elementos que pertenecen al cuadro de
Bordes y Sombreado



http://www.tustrucos.com/28-04-2008/software/escribir-textos-de-forma-vertical-en-word-2007
http://www.tustrucos.com/28-04-2008/software/escribir-textos-de-forma-vertical-en-word-2007

N NE A COLEG LEDQO PLATA 169
TECNOLOGIA E INFORMATICA GRADO 72
2. Expligue para que sirven cada uno los siguientes opciones del
cuadro de bordes y Sombreado

Ninguno
Cuadro
Sombra

k v}
Personalizado

3. Dibuje el cuadro de ESTILO vy expliue que nos permite hacer

4. Dibuje el cuadro de ARTE y expligue que nos permite hacer
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5. Dibuje tres ejemplos de los Bordes que podemos aplicar a un
documento de trabagjo

6. Coloree los siguientes bordes que podemos encontrar en el Cuadro
de bordes y Sombreado:
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7. Dibuje el cuadro completo de DIRECCION DEL TEXTO

8. En los siguientes tres textos ubique la siguiente frase: “siempre tengo
el presente, hacer el bien”, quedando algo similar al ejemplo que
observamos en la teoria

Nﬁ#a 3
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TRABAJO UNOQ

Para empezar, deberemos crear una carpeta en el Escritorio, para esto, daremos clic derecho en el
Escritorio de Windows, en la lista de opciones que se abren, daremos clic en NUEVO, luego en las
opciones que se abren al frente daremos clic a la opcidon CARPETA, Seguidamente sin necesidad de
borrar, deberemos entonces colocar TU PRIMER NOMBRE y la palabra CLASE 31 y cuando la tengas
lista, deberds abrirla

2. Ahora en el drea de los iconos, dards un clic derecho y luego clic en la palabra NUEVO y en el
segundo cuadro opcional dards un clic en DOCUMENTO DE MICROSOFT OFFICE WORD y marca este
archivo con el nombre TRABAJO 1.

3. Ahora otra vez en el drea de los iconos, dards otro clic derecho y luego clic en la palabra NUEVO y en
el segundo cuadro opcional dards un clic en DOCUMENTO DE MICROSOFT OFFICE WORD y marca este
archivo con el nombre TRABAJO 2.

4. Bueno, ahora abrird el Archivo TRABAJO QH B Do Moot -
1, ddndole un clic y un Enter y en la parte ~ r u
de ARRIBA, daremos clic en la opcion
INSERTAR, en caso de no verlo, mira Io/
flecha:

(&~ U Ecuacién -

1] Elementos rapidos -
-l weoras - 8 €2 simbol

bezado ~
=| Pie de pagina = o~
Referencia cruzada Mumero - w r’s
Vincales ordA" wordar, WordAHl Woraart
It WordArt Wordhrt v i v
whoritdrd WordArt Wordhrt woraz:: Wonlet 4
—— W YW
Wordiet wordAM i Woat Worgad

. wordaet Wirtlhre Hordbet ol sl | %
5. Y en las opciones que se abren, daremos ” e
. . 4y w Wowdirs 3
clic donde dice WORDART, en caso de no LI
verlo, mira la flechas

6. Y de la lista que se abre daremos clic en
la que te senala la flecha:

7. Una vez estas en el cuadro de escriturg,
sin - necesidad de  borrar nada, [EE.
escribiremos en letra mayUscula el fitulo:  EEEDNER ;
SOMOS MAS BUENOS QUE MALOS, quedando similar o poreudo al ejemplo que se presenta a
contfinuacion:

T

8. Y cuando lo tengas listo deberemos dar doble clic debajo del titulo que acabamos de escribir y cuando
veas que el cursor estd en la parte de abajo del fitulo que tenemos en WORDART, podamos escribir la
siguiente frase:

\\\\\\\

Colombia, hoy necesita de grandes personas buenas
como nosotros, que nos dediquemos solo a realizar y
crear obras excelentes para combatir a las manchas
oscuras que malos desean mostrar
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9. Cuando la hayas escrito, deberds seleccionarla con clic sostenido y colocarle tipo de letra MONOTIPE
CORSIVA, tamano de lefra 22 y Negrita

10. Bueno ahora que terminaste de escribir, daremos
clic en la parte superior donde dice DISENO DE |z
PAGINA, en caso de no verlo, mira 10 fleCh(;m——1

11. Y luego daremos clic donde dice BORDES DE - .
PAGINA, en caso de no verlo, mira 1 fleCho m—— N EEE

12. Notards que de inmediato se abre un cuadro como
se muestra en el siguiente ejemplo?

13. Dentro de e§Te cuadro daremos clic donde dice
BORDE DE PAGINA, en caso de no verlo, mira la
flecha:

14. Luego en la parte de abajo daremos clic en un friangulo
lamado ARTE, en caso de no verlo, mira la flecha

15. Allil encontrard, bajando con el ascensor un
promedio de 165 formas diferentes de colocar un
BORDE A LA PAGINA, ya que hay de figuras, de
lineas, de color, sin color, en fin de todos los gustos y
dards clic al que mds te guste de los 165 existentes y
luego finalmente dards clic donde dice ACEPTAR,
quedando la hoja con un borde alrededor, similar al
que se muestra en el siguiente ejemplo:

) Bordes de pigins

Colombia, hoy necesita de grandes personas buenas
comonosotros, que nos dediquemos solo a realizar y
crear obras excelentes para combatir a las manchas
oscuras que malos desean mostrar

16. Para finalizar daremos Clic en la X para cerrar y en
el cuadro que aparece daremos clic en §l,
feniendo asi un archivo bien DECORADO vy [#H e
llamativo. SN [ e

- TRABAJOPRACTICO
TRABAJO DOS

LAS DIRECCIONES DEL TEXTO. AL T —
Nota: Estos nos permiten colocar el texto en tres

]
(]
g
[
o
]
o
o
o
]
f

iﬂem:ntus rapidos ~ g, T Ecndin
| | - WardAr = €2 simboio =
direcciones, VERTICAL DERECHO, NORMAL Y | A B

jezado y pie de phaina Texta simbolos

| timeas Wectingut| Ty
SN LA s
v

VERTICAL IZQUIERDO haciendo que los textos se
cologuen en diferentes formas o mejor como los |-
necesitamos

[EfZAY)
(G SLs @]
Flechas de blogue

D QOO QT QLRI T
€ v RS [HLIH

17. Bueno, chora abrird el Archivo TRABAJO 2 |: e -
déndole un clic, una vez estamos en el S5ctee ¢ Ayan
programa  de  Microsoft  Word 2007,
deberemos dar clic en la parte superior
donde dice INSERTAR, en caso de no verlg
mira la flecha:

Llamadas
[EieleTN=p=F=F=N0: Th
3 AL A ?EEJDADHDdD

Cintas y estrellas
R @R GO
TP

43 Huevo lienzo de dibujo

18. Ahora deberemos colocarlo, donde dice
FORMAS, en caso de no verlo, mira la flecha:

19. Y de las formas que se abren, deberemos dar clic en el rectangulo que te senala la flecha:
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20. Una vez hemos realizado el proceso, deberemos dar
clic sostenido dentro de la hoja quedando tal y
como se muestra en el ejemplo:

21. Ahora que ya tienes un rectdngulo, como se te
mostrd en le ejemplo anterior, deberemos entonces,
repetir los pasos, desde el 17 hasta el 20 y dibujar
ofro nuevo rectangulo, ojala un poco mds grande,
quedando tal'y como se muestra en el ejemplol

/:) d9-4 )¢ Docimento] - Microsoft Word Herramientas e dibuio
Insertar  Disefio e pagin

Referenczs  Comespordenca  Revis  Wis Formato

BN\NOOO - g2 - FE| TWeeralfrente - il
ALLRGC: . . B : J w:l J cpn’m = iy 4L
DAIEE 22 = o T8 T Bl a5 0E

Insertar famas Estilos de forma & Efectosde sombra Efects 30 Organizar,

T N R TR I CE N K TR KX KRR B A T -1«.,}5..‘0.‘.

) H9-0 )+ Documentol - Microsoft Word Hetrarits de disujo -9
od)

@ =

Tnicio Insertar Disefio de paging Referencias Corresponden Revisar Formato
B \O000-/ & o RGRARIE[Pery™
ALLDTO- !J . . 2 D u%u n <|>t%<p | oo |
enA{ Y E S o Hedos

Insertar formas stilos de forma F- Efectos de sombra Efectos 3D

D A K IR ACE TGS AR KIS TR [ L

22. Si casualmente te ocurre, que no te quedan uno seguido
del ofro, como el ejemplo, los podrds mover con las teclas
cursoras, hasta que queden exactamente como se mostro en
el ejlemplo anterior:

s @)% 288 napm

24. Ahora daremos 2 clic en la pqrfe de arriba del
programa donde dice DIRECCION DEL TEXTO, en

23. En el cuadro més pequeno daremos clic derecho, ojo,
dentro de él, le daremos clic DERECHO vy luego clic donde
dice AGREGAR TEXTO

o\\H92-0 )+ Documentol - Microsoft Word Herramientas de cuadro de texto - B x
WG, —
isefiodepdging  Referencias  Comespondenca  Revisar vista Fommato @

caso de no verlo, mira la flecha:

25. Notando de inmediafo que el cursor se voltea y se
ubica para poder escribir de lado, tal y como se

muestra en el ejemplo:

ol (alfabs. interr

Pg a:ldel | Palabrasi0 | ¥ Espafi

# Inicio

26. Ahora dentro del cuadrito pequeno escribirds la informacidn que se te indica en este ejemplo:

RIFA DE UNA
VACA
Apellidos:
Valor: $5.000

Nombre:
N° 402
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27. Ahora en el siguiente cuadro, o sea el mds grande, daremos clic derecho, OJO CLIC DERECHO DENTRO DE EL y
luego clic donde dice AGREGAR TEXTO vy Escribiremos la siguiente informacion:

RIFA DE UNA VACA

Juega el dia 18 de noviembre con las tres ultimas cifras de
la loteria de Boyaca

Valor: 5.000
N° 402

Responsable: Estudiantes de Sistemas
“‘Boleta sin cancelar no juega”

28. Quedando finalmente el frabajo de esta manera:

RIFA DE UNA VACA

Juega el dia 18 de noviembre con las tres ultimas cifras de la
loteria de Boyacéa

N° 402

Valor: 5.000 N° 402

RIFA DE UNA VACA

Responsable: Estudiantes de Sistemas
“Boleta sin cancelar no juega”

Valor: $5.000

Nombre
Apellidos:

29. Para finalizar daremos Clic en la X para cerrar y en el cuadro que aparece daremos clic en SI, teniendo asi un
archivo para modelo de boletas u ofras actividades, ademdas cierra también la Carpeta

A TENER EN CUENTA, LA NOTA ES POSITIVA SI AL ABRIR LA CARPETA,
APARECEN LOS TRES TRABAJOS DENTRO DE ELLA, DE LO CONTRARIO
DEBE SER BAIA LA NOTA, ANTERIORMENTE SE TE HABLA CITADO

Nota b: o



