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DOCENTE JAVIER BUENANO TECNOLOGIA GRADO 7
TEMA FORMATO DE DOCUMENTO DE WORDPAD TRIMESTRE 1
DBA Y. /Q dDer'?/:o rdpadF.eeconocer los iconos de Negrita, Cursiva, Subrayado, Fuente, Tamafio, color de fuente y las alineaciones dentro del programa
DESEMPENOS
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EXPLORACION: OBSERVAR EL SIGUIENTE VIDEO:
https://www.youtube.com/watch?v=KaXhElcTUk4&ab channel=Peque%C3%Bloslnform%C3%Alticos

APROPIACION DE CONOCIMIENTO
APLICACION DE FORMATO AL DOCUMENTO
LA VENTANA DE WORDPAD

Ventana de WordPad

Para abrir WordPad, haga clic en el boton INICIO @, haga clic en TODOS LOS PROGRAMAS,
haga clic en ACCESORIOS vy, a continuacion, haga clic en WORDPAD.
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LA VENTANA DE WORDPAD SE DIVIDE EN CUATRO PARTES PRINCIPALES:

Barra de herramientas: La barra de herramientas contiene botones para realizar operaciones
basicas, comoguardar e imprimir. Para conocer la funcion que realiza cada uno de los botones,
coloque el puntero del mouse sobre el boton. Aparece un cuadro emergente que muestra la funcién

del boton.
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Barra de formato: Los botones de la barra de formato se pueden utilizar para dar formato al texto
del documento. Por ejemplo, puede seleccionar la fuente, el color y la alineacion del texto.

Regla: Utilice la regla para comprobar el disefio y la colocacion del texto en el documento.

Area del documento: Aqui es donde puede escribir el documento, realizar cambios en el texto y
aplicar elformato.
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LA BARRA FORMATO O CINTA DE OPCIONES

Portapapeles

BOTONES UTILIZADOS CONSTANTEMENTE

| Negrita | Cursiva | Subrayado | Fuente | Tamafio de fuente |

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 tamafos 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 seguln la necesidad selecciona el tamafio deseado
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Para cambiar el color
1. Seleccione el texto cuyo color desea cambiar.
2. Seleccione el botén de Color de fuente
3. Finalmente escogeremos el color deseado o necesario
LOS BOTONES DE:
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Ejemplo de Formato de texto en WordPad

Portapapeles Fuente

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

FUENTE ALGERIAN 11

ruenTe ariaL BLack 20
FUENTE ERCADWAL 36

FUENTE CENTURY GOTHIC 28
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Para cambiar la alineacioén

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
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Resulta util guardar el documento de manera periodica 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
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APLICACION DEL CONOCIMIENTO
Enuncie los pasos basicos que se utilizan para ingresar al programa de WordPad
Enuncie el nombre de las partes que conforman la ventana de WordPad
Dibuje la barra de Formato o Cinta de opciones que nos presenta el programa de WordPad
Enuncie el nombre a los siguientes botones de trabajo constante en WorPad
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Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

5. Mencione los 5 pasos, que se utilizan para cambiar la Fuente y el tamafio de fuente
6. Coloree el siguiente texto de colores diferentes, donde se evidencia fuentes y tamafos diferentes:

LA FARL b JT

7. Dibuije los botones de FUENTE, TAMANO DE FUENTE Y COLOR DE FUENTE

8. Averigle en el computador 20 tipos de FUENTES, en base a lo que has trabajado hasta
ahora
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9. Coléquele el nombre a los siguientes 4 botones de alineacion

10. Mencione los 5 pasos, que se utiliza para Guardar un trabajo realizado en el programa de
Wordpad
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11. Dibuje los botones de NEGRITA, CURSIVA'Y SUBRAYADO
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