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TEMA INSERTAR FORMAS EN WORD TRIMESTRE 2
DBA Y/O e DBA: Reconocer herramientas basicas de Formas y WordArt a la hora elaborar algin

DESEMPENOS documento.

NOMBRE FECHA

EXPLORACION: OBSERVAR EL SIGUIENTE VIDEO : https://www.youtube.com/watch?v=UQhk8ehvgXs

APROPIACION DEL CONOCIMIENTO
LAS FORMAS

Word nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas o trazos, de figuras basicas o de formas predefinidas.
A estas figuras, se les denomina Formas.
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DIBUJAR UNA FORMA Para dibujar una forma en nuestra procesador de textos, debemos elegir el tipo de forma,

, -l_P Formas . o
desplegando el boton Formas en la pestafia Inicio o en la pestafia Insertar:

v'Laseccion Lineas, nos permite dibujar lineas rectas, curvas, flechas.
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Estas lineas también pueden ser conectores. Si acercamos un conector a otra forma, aparecen unos puntos rojos. Uniendo
ahi el conector, este permanece unido, aunque desplacemos la forma.

&
En Lineas también disponemos de las herramientas de dibujo forma libre y mano alzada.

v' La ultima seccion corresponde a los Botones de accion. Al insertar una de estas formas, podremos elegir, por
ejemplo, que al pulsar sobre el botdn vaya a una determinada diapositiva, 0 ejecute un programa.

v' El resto de formas son formas predisefiadas, que aunque en un principio se insertan del mismo modo, al
modificarlas veremos que algunas pueden tener propiedades diferentes.

Una vez seleccionada una forma, hacemos clic sobre ella. Después, hacemos clic sobre la parte del documento donde
queremos que comience, y arrastramos sin soltar el boton hasta donde queremos que acabe.

MODIFICAR LA FORMA
Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos, que nos

g e C
permitirdn modificar su forma:
- o
v Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la esquina, " ,"

mientras que los cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o ensanchar la r |

figura.
v Pulsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos la figura. » 4
v" Moviendo el rombo amarillo, modificamos la figura, pero de forma independiente para

cada tipo de forma. Por ejemplo, se puede agudizar la punta en alguna flecha o modificar

la curvatura de la boca si incluimos una forma de cara.

= 2 "
'~ . !’:I

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




INSTITUCION EDUCATIVA
COLEGIO TOLEDO PLATA

PROACTIVO

| S
& ha :
TR Greiacks por Decrete NE 029 ds enern 26 de 3005 - @
Aprobads por Resalucicn n® 000341 de noviembiee 17 de 2009
il BOTOODG45-8 DWME 154001 00BYTS
DOCENTE JAVIER BUENARNO TECNOLOGIA GRADO 7
TEMA INSERTAR FORMAS EN WORD TRIMESTRE 2
DBA Y/O e DBA: Reconocer herramientas basicas de Formas y WordArt a la hora elaborar algin
DESEMPENOS documento.
NOMBRE FECHA

ESTILOS DE FORMA

Una vez creada la forma, podemos modificar su

estilo (color, sombreado, relieve...).

El estilo por defecto cambia en funcion del disefio de

la diapositiva.

Los

iconos que nos permitiran hacerlo,

encuentran en la pestafia Formato,

E\NO

O0ALLY

R
Insertar formas

se

Etilos de forma

. Qareleno defoma
7 Cantomo de forma
* ) Hectos deformas +

fi

Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un desplegable que permite modificar el fondo de la forma.

Podremos darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o un color con degradado, pulsando en Degradado. Si preferimos
que el fondo sea una imagen, podemos elegir una textura en el desplegable Texturas, o un archivo de imagen pulsando

en Imagen...

Colores del tema
| | B | | N |

.Illllllll

Colores estandar
I . HEENEN

sin relleno

22 Mas colores de relleno...
& Imagen...
[ Degradado >
Bl | Textura >

Pulsando en Sin relleno, dejaremos so6lo el contorno de la forma.

El desplegable Contorno de forma, nos permite modificar el trazo que define la forma, su contorno.
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Colores estandar HE EEEENR
HE EEEER sin rellena
‘;} q? Sin contorno 12 Mas colores de relleno...
-] | —— 13 | Mas colores del contorno... & Imagen..
£> = Grosar r [ = Degradade 4
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Podremos elegir el color, quitar el contorno de la forma (pulsando en sin contorno), el Grosor, si queremos que sea
punteado o una linea discontinua, podemos elegirlo pulsando en Guiones, o modificar la forma de una flecha en el

desplegable Flechas.

Colores del tema
H EEENER

Colores estandar
(] EENER

Sin contorno

Mas colores del contorno..,

Grosor 3

O e

Guiones 3

il

El desplegable Efectos de forma, nos permite aplicar ciertos efectos visuales, como sombras, iluminacion, reflejos o efectos
en 3D a nuestras formas.

‘= Efectos de formas. -E
_J Preestablecer »

|V_ I Sombra »

Reflexidn »

] Resplandor v

L |

Bordes suaves *

| Bisel >

Rotacién 3D »
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LOS WORDART
Son textos artisticos que tenemos disponibles en los programas del Paquete Office (en Word, Excel, PowerPoint...) Se

usan basicamente para textos cortos, como ser titulos o cualquier texto decorativo que no sea de muchas palabras. Para
escribir oraciones largas o varios parrafos, tenemos los cuadros de texto ya explicados anteriormente.

CREAR Y MODIFICAR UN WORDART

Damos clic en la pestafia INSERTAR. Desde la banda de opciones que aparece damos clic en WORDART, y como vemos
a continuacion se desplegara una lista con varios estilos
4 WordArt ~ F('_:-_. Fechay hora Q sir
e

AAAAA
A A : A
AAA A/

A continuacion aparece un cuadro con el estlo elegido, damos clic dentro y escribimos.

Espacio para el texto

Mientras el WordArt esta seleccionado, aparecera la nueva banda de opciones Herramientas DE WORDART. Desde alli
podremos aplicarle muchas modificaciones, tales como: Estilos de WordArt,
Relleno, Contorno, Efectos de sombra, etc.

Herramientas de dibujo

- L Relleno de texto ~ ]
A A _ - &Ccmtorno de texto = [
~ /2 Efectos de texto ~ <
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Por ejemplo: Si damos clic en la herramienta Efectos de sombra (que vemos marcada en la siguiente imagen) tendremos
opciones como Sombra estilo 5, sombra estilo 6. sombra es para aplicarle una forma diferente al texto artistico como:

"sombra debajo del del texto"

/% Efectos de texto -

By
/&Y Sombra 3

A L

E_ Reflexién  »
! Jé_ lluminado *
;. _.ré.-. Bisel 3

1\ Giro 3D ,
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dbL Transformar »

Sin transformacidn -
abeode

Seguir ruta de acceso
da
«de -
- ™
- e e

Retorcer

abcde abcde abcde “bede

abcde abcde =87 %25

P EcF

_ abcde abcae abcde abede

APLICACION DEL CONOCIMIENTO
Con base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario

Defina que es FORMA

Dibuje un minimo de 20 formas de las 150 aproximadamente

Dibuje el icono que representa la opcion FORMAS

Dibuje como ejemplo una FORMA cualquiera cuando esta seleccionada, o sea cuando le hemos dado clic

Dibuje el icono de CONTORNO DE FORMA

Dibuje los 7 EFECTOS DE FORMA, que se pueden dar dentro de las formas o textos artisticos de Word

Defina que es un WORDART

Con tus palabras defina los pasos que se realizan para insertar un texto en WORDART
0. Dibuje 4 ejemplos de textos artisticos o textos de WordArt

1
2
3
4,
5. Dibuje el icono de RELLENO DE FORM
6
7
8
9.
1
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