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| v TEMAS: :
i o SIGAMOS CON LOS BOTONES DE LA BANDA DE OPCIONES (Bordes, interlineado y la Sangria) i
I I
1 v OBJETIVOS: I
i o Utilizar los Bordes de texto, la separacion de renglones y las sangrias en el Programa dei
I Microsoft Office Word I
I I
! v INDICADOR DE LOGRO: !
: e Reconoce los botones de Bordes, Intferlineado y Sangrias dentro de la Banda de Opciones dei
L Microsoft Office Word i

LOS BORDES EN WORD

Cada vez que ingresamos a Word 2007, encontramos una serie de
herramientas nuevas que nos permitirdn dar mejor presentacion a nuestros
trabajos, en el caso de hoy los Bordes. Los Bordes en Word son: Los

Extremos u orilas que le podemos colocar a nuestros textos, a

nuestras imdgenes o pdginas que estemos trabajando.

Enfre los mas
vtilizados tenemos:

Borde Inferior

Borde Superior

Borde Izquierdo

Borde Derecho

Sin Borde

Todos los Bordes

Bordes Externos

Ademdas de los que senala la flecha:

comunes Yy/o

Ejemplos de bordes:

EL

Borde inferior

Borde superior

Borde izquisrdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bordes axternos

Bordes internas

.Bnrde harizantal intérna
Borde yertical interno
Borde diagonal descendente

EBorde diagonal ascendente

Linea horizantal

Dibujar tabla
Wer guadriculas

Bordes y sombreado...

Paula eres mi Sol g mT esperanza >

Pula eres mi sol g mi esperanzd.....

Paula eres i sol g M7 espencnza

(Borde vertical nferno)




E A EDO PLATA 48
PLAN DE AREA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA GRADO 7°

LOS INTERLINEADOS COMO
SEPARADORES DEL RENGLON

El espacio vertical que existe entre las lineas de texto se denomina interlineado. En el texto latino,
el interlineado se mide desde la linea de base de una linea de texto hasta la linea de base de la
linea anterior. La linea de base es la linea invisible en la que se "apoyan” la mayoria de las letras.
Puede aplicar mds de una cantidad de interlineado dentro del mismo pdrrafo; sin embargo, el
valor de interlineado mdximo en una linea de texto determina el valor de interlineado de esa
linea.

Entre los mds comunes tenemos:
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LAS SANGRIAS

Las sangrias desplazan el texto hacia dentro, desde los bordes izquierdos y derechos del marco. En general, para aplicar
una sangria a la primera linea de un parrafo, utilice sangrias de primera linea y no espacios ni tabulaciones.

La sangria de primera linea se coloca en relacién con la sangria izquierda. Por ejemplo, si el borde izquierdo de un
pdrrafo tiene aplicada una sangria de una pica, la definicion de la sangria de primera linea en una pica aplicard una
sangria de dos picas a la primera l[inea de parrafo desde el borde izquierdo del marco o margen.
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Puede definir las sangrias con el cuadro de didlogo Tabulaciones o con los paneles Pdrrafo o Control. También puede
definir sangrias cuando cree listas numeradas o con vifietas.

EJEMPLOS DE TEXTO CON SANGRIA
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b i— A Buscar -
[E 5 conicsans s iz ‘-. [ T .. AaBbCeDc | AaBbcede| AaBbC 6\ & Reenplar
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Habia una vez una nifia muy bonita. Su madre le

habfa hecho una capa roja y la muchachita lo
llevaba tan a menudo que todo el mundo la llamaba

n " m e n t‘ ' g : Caperucita Roja.

Un dia, su madre le pidié que llevase unos pasteles a su abuela que
vivia dl otro lado del besque, recomenddndole que o se entretuviese

.
( o (] 2 por el camino, pues cruzar el bosque era muy peligroso, ya que
I’m I n " I ' E siempre andaba acechande por allf el lobo.

k:aper'uci'ra Roja recogic

cestacon los pastelesy se puso

4 L en camino. La nifia tenia que
‘ n 9 'I ‘ q atravesar el bosque para llegar

acasa de la Abuelita, pero no le

q daba miede porque alli siempre
9 se encontraba con muchos
; amigos: los pdjaros, las

ardillgs...

# Inicio W CLASES 05 T cLask 5 - Mizrosct ... T Documentol - Micros, .,

TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN EL CUADERNO

Y en base a la teoria anterior contestaremos el cuestionario:

1. Qué es un Borde en Word

). Diga el nomhre de 7 Bordes en Word 2007

0. Tnvente un efemplo de an texto con horde « la izquierda g o la derecha

. Diga que es un INTERLINEADO

b. diga el nombre de 5 INTERLINEADOS EN Word

0. Que puede hacer una sangria

1. dibuge los hotones de DISMINOIR ¢ AOMENTAR Sangric

0. kn hase a los ejemplos de la copia escribe tres parratos de un cuento cualquiera g apliquele
sangrias diferentes



Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Word por
medio de las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en
INICIO, colocards el Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE vy
finalmente clic en MICROSOFT OFFICE WORD 2007; ahora daremos clic donde dice SIN ESPACIO,

en caso de no verlo, mira la flecha:

3V -

Documento2 - Microsoft Word

i
I Insertar  Disefio de pagn -

uuuuu

Estando denfro del programa de Word, %

antes de digitar el trabajo, deberds colocar ==

tipo de letfra MONOTYPE CORSIVA, TAMANO
28 y color rojo

Al tenerlo deberds digitar el texto, tal y
como se muestra en el ejemplo, teniendo en
cuenta que entre rengldon y renglén, se
dardan dos enter:

Una vez termino de escribir el texto,
pasaremos el mouse por encima del texto:
Los senores de la Fiesta, con el clic sostenido

rrespondencia

R

[N & § -shex, % Aar[¥- A~

Fuente

inespa..| Tiulol

EER

Los sefiores de [a fiesta
EL camino del colegio

L perro de amigo [

Ahora daremos clic en la flechita de Bordes,

n 4 Buscar -
Dc| AaBbC # 6& 25, Reemplazar

— Cambiar
~ estilos ~

[ [

en caso de no verlo, mira la flecha:

Y en la lista de nombres que se abren, deberds
dar clic donde dice BORDES EXTERNOS

Ahora pasaremos el mouse por encima del texto:
El_ camino del colegio, con el clic sostenido,
luego daremos clic en la flechita de Bordes, que
trabajamos en el punto 5 de esta clase Y en la
lista de nombres que se abren, deberds dar clic
donde dice BORDES DERECHO

Finalmente pasaremos el mouse por encima del
texto: El perro de mi amigo, con el clic sostenido,
luego daremos clic en la flechita de Bordes, que
trabajamos en el punto 5 de esta clase Y en la
lista de nombres que se abren, deberds dar clic
donde dice BORDES INFERIOR, quedando algo
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similar al siguiente ejemplo:

Guardar, como

Cuando termine guarde este archivo con los
siguientes pasos:

Dards clic en el BOTON DE OFFICE

Ahora clic en GUARDAR COMO

Marcar el archivo con tu primer nombre vy la
palabra SEPTIMO 6

Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO,
en caso de no verlo, mira la flecha:
Luego dards clic donde GUARDAR
f) Para terminar cerraremos el archivo por la X

Y

Guardar en:

Mis documentos
recientes

lis documentas

e
Mi PC
<

Mis sitios de red Guardar como bipo: | Documento de Word w

[ MIVELI

[C3IMODULO PRACTICO
~$ASES O - 12

B cLasEsn- 12

W cLASES 14 -21

] cLases 2z - 24

] Copia de CLASES 1- 13

B CuaRTA EVALUACION

] EvaLuACION TESRICA 3

] Eval LACTON TEGRICA 4

] EvaLUACTONES TEGRICAS 1 ¥ 2

B MEDULD DE ACTIVIDADES

1 MADULG DOCENTE

B pLan DE 4REA

B TALLERES TESRICOS

Mombre de archivo: | TSR

~

e

o | & ¥ [y EH ~ Herramientas ~

Guardar
Cancelar




TRABAJO DOS

Muy bien ahora para realizar el siguiente ejercicio, debemos ingresar al programa de Word por
medio de las teclas o con el Mouse, recuerda que los pasos para poder entrar son clic en
INICIO, colocards el Mouse en TODOS LOS PROGRAMAS, ahora en MICROSOFT OFFICE y
finalmente clic en MICROSOFT OFFICE WORD 2007; ahora daremos clic donde dice SIN ESPACIO,

en caso de no verlo, mira la flecha:

9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Estando dentro del programa de Word,
antes de digitar el trabajo, deberds colocar
tipo de letra COMIC SANS MS, TAMANO 14y
color AZUL

Al tenerlo deberds digitar el texto, tal y
como se muestra en el ejemplo:

Una vez termino de escribir el texto,
pasaremos el mouse por encima del texto:
habia una vez una nina..., con el clic
sostenido

Ahora daremos 5 veces clic al botdn

AUMENTAR SANGRIA, en caso de no verlo,

mira la flecha:

Ahora pasaremos el mouse por encima del
texto: Un dia su madre le pidid... con el clic
sostenido, luego daremos 8 clic en el botdn
AUMENTAR SANGRIA, que trabajamos en el
punto 5 de esta clase

Finalmente pasaremos el mouse por encima
del texto: Caperucita roja recogié..., con el
clic sostenido, luego daremos 10 veces clic
en en el Botébn AUMENTAR SANGRIA, que
trabajamos en el punto 12 de esta clase,
quedando nuestro trabajo finalmente como

se muestra en el ejempilo:

Cuando termine guarde este archivo con los
siguientes pasos:

Dards clic en el BOTON DE OFFICE

Ahora clic en GUARDAR COMO

Marcar el archivo con fu primer nombre vy la
palabra SEPTIMO 7

Ahora daremos clic donde dice ESCRITORIO,
en caso de no verlo, mira la flecha:
Luego daras clic donde GUARDAR
Para terminar cerraremos el archivo por la X
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Habiauna vez una nifia muy bonita. Su
madre le habia hecho una caparojay
la muchachita...

Undia, su madre le
pidié que llevase unos
pasteles a su abuela
que viviaal otro lado
del bosque...

Caperucita
Roja
recogid la
cestacon
los
pastelesy
se puso en
camino. La
nifia tenia
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Guardar, como

Guardar en:

Mis documnentos
recientes

[0 MIVEL I

(CMoDULO PRACTICO

| ~$ASES O - 12
W cLaseso- 12
B CLases 14 21
B cLasEs 22 - 24
) Copia de CLASES 1 - 13
] cuarTA EVALUACION
B EyalUACTON TEGRICA 3
) EvaLUACION TEGRICA 4
M EvaLUACIONES TEORICAS 1 ¥ 2
BMADULD DE ACTIVIDADES
B MSDULD DOCENTE
[ pLAN DE AREA
B TALLERES TEGRICOS

Mombre de archivo: | SIRGZERE

AaBbcene | AaBbcene| AaBbC:
Tiulo1 |-

Mis sitios de red | ¢\ dar como tipo: | Documento de Word
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