Consignas para T.P. en Word Prof. Margarita Duarte

Lo que debe tener
el Trabajo Practico

24/04/13

CONSIGINAS

| 01.- CARATULA

a) Nombre del Instituto

b) Titulo del Trabajo Practico

c)) Curso

d) Nombres y Apellidos de los alumnos.

e) Nombre y Apellido del profesor.

f) Fecha.

g) Una imagen relacionada al tema a tratar, ubicandola en algun lugar de la Caratula.

En este ejemplo tenemos tres alumnos...

Nombre del Instituto

TIMTUL.O DEL. TERAEA.JO
PRACTICO

o=

CURSO

Nombres y Apellidos del alumno
Nombres y Apellidos del alumno
Nombres y Apellidos del alumno

Nombre y Apellido del profesor

FECHA

N
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| 02.- BORDES DE PAGINA |

DESDE LA BARRA DE MENU...

Se debe ir a Formato, Bordes y Sombreado, Borde de Pagina

En ARTE tienen varias opciones, también pueden elegir entre Cuadro, Sombra, 3D 0 personalizado,
elijan el que mejor les parezca.

Modelo de ejemplo...

Vista previa

Haga dic en uno de los
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Ninguno

Cuadro

Sombra

Eel

Personalizado

Aplicar a:
Todo el documento |z|

(o) [ )

| 03.- ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

DESDE LA BARRA DE MENU...

Se debe ir a Ver, Encabezado y Pie de Péagina.

a) En Encabezado debe figurar el Titulo del Trabajo Practico.
b) en Pie de Pagina curso y fecha.
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| 04.- NUMERACION DE PAGINA:

DESDE LA BARRA DE MENU...
Se debe ir a Insertar, Numeracion de Pagina.

Niameros de pagina EHE
Posicidn: ~Wista previa

Parte inferior (pie de

Alineacion;
Derecha l] —

M Nimero en la primera pagina

| Aceptar I Cancelar Formato. ..

05.- LETRA CAPITAL

DESDE LA BARRA DE MENU...

Letra capital HE -
= deseamos ponerle una Letra Capital.
osicion

Minguna En texto En mangan . L, . e . :
Trabajo Practico utilizaremos lo siguiente:

mm H 1A “ ” M

Fusrite: Posicion: “En texto” (recuadro del medio).

lLucids Casua =l | Opciones. Fuente: prueben y elijan la que mas les gusta.

Lineas que ocups: [ =] | Lineas que ocupa: lo dejamos como esta, que ocupe tres lineas.

a) En primer lugar debemos seleccionar la primera letra del Parrafo a la que

Letra capital. Aparece el siguiente Cuadro de texto. Aqui podemos elegir el

, W |W b) Seguidamente hacemos clic sobre Formato de la Barra de Menu y sobre
tipo de letra, las lineas que ocupa y la distancia respecto al texto. Para el

e = Distancia desde el texto: aqui podriamos elegir 0,8cm, que la letra quede

Por ultimo hacemos clic en Aceptar.
Ejemplo
abfia unavez una nifia que, mientras la profesora trataba de buscar ejemplos, se apresurd y
conté una hermosay tierna historia de su abuelo. Esto disparé inmediatamente la mente de
la docente quién sin mas, le dijo a la nifia...
- ¢Tegustaria contarnos atodos esa hermosa historia? Seria hermoso que pudiéramos conocerlo a
través de ellal
A lo que la nifia respondié:
- piisitht
llumindndose ojos y cara.

) 47 a docente entonces le dijo a la nifia que consultara con su familia, para ver si ellos también
6(' estaban de acuerdo con que todos supiéramos y conociéramos la maravillosa historia de su
—=<_ abuelo. Al mismo tiempo, queddé hecha la propuesta, todos contarian una historia real, que
luego compartiriamos en un Blog...

(‘(_’—:’ speren... esta historia aiin no termina. jYa sabrdn la Direccién del Blog donde podran conocer
=N . L I
(// esta y otras hermosas y tiernas historias verdaderas!

Prof. Margarita Duarte

- | visible, en mi ejemplo si dejaba aqui en cero se veia solo la mitad de la letra
st | cacele | | E. Paralas restantes dos letras utilicé 0,5cm, es cuestion de probar

La Letra Capital solo apliquenla a algunos parrafos no a todo el documento.
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| 06.- COLUMNAS |

DESDE LA BARRA DE MENU...

a) Primero debemos seleccionar el Parrafo

(recuerden, para que no les tomo todo el [ EG——

documento, deben seleccionar hasta antes | Fremstatbscdas :
del punto donde termina el Parrafo). IE | | |
b) Luego hacemos Clic en Formato de la | il | I I l Choce
Barra de Menu. [ na Do e lpmeerds  Depachs
c) Se selecciona el ndmero de columr?{:ls Mo da coeress: |7 2 [ e e colrnes
gue se desea emplear eligiendo una opcién
del Cuadro de Didlogo o colocando en | =ess _ Lt
“NUmero de columna” la cantidad deseada, et 122 Eﬂ‘._ﬂ Eapacgp:
| i 26 o 1.27 o
nosotros vamos a emplear dos columnas. .
c) El ancho y el espaciado lo vamos a dejar S ECTT | = | l I
como viene predefinido. _ I = | —
Ej)'En la casilla de verllfllcacmn (recuadrlt(_)) 7 ke a5 kol anche
Linea entre columnas" hacemos un Clic :
para insertar una linea entre las columnas. ~ Aghsra:  [Esta seccién =l I™ Empease cohamra

e) Por ultimo clic en Aceptar.

| 07.- IMAGENES

DESDE LA BARRA DE MENU...

a) Vamos a Insertar de la Barra de Mend.

b) Seleccionamos Imagen desde Archivo.

c¢) La buscamos en la Carpeta Imagenes o en la
Carpeta que la tengamos guardada.

d) Hacemos clic sobre ella.

e) Por ultimo Clic en Aceptar.

NOTA: Par Imagenes Predisefiadas: hacemos Clic
en Insertar (de la Barra de Menu), Clic en
Imé&genes Predisefiadas. Seleccionamos unay
por ultimo Clic en Aceptar.
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08.- MARGEN JUSTIFICADO

DESDE LA BARRA DE MENU...

a) Seleccionar el Péarrafo a Justificar.

b) Desde la Barra de MenU seleccionamos Formato. S _ﬁ Mot i aamieni [t k. 2]

¢) A continuacion hacemos Clic en Parrafo.

Sangrla y epace | Linews  anos e g |

. ., . = g II_":l.'u E
d) En la Caja de Didlogo que aparece seleccionamos A - [frormparal _1| =
“Alineacién” y alli, para nuestro trabajo elegimos
Justificada.
Por ultimo hacem licen A r.
e) Por ultimo hacemos Clic en Acepta E"”"’“: T =
NOTA: También podemos Justificar desde la Barra = "™ = oS} 3
de Herramienta Formato. Tenemos alli las cuatro S
opciones. Luego de seleccionar el Parrafo, hacemos
Clic en alguna de ellas y listo!!! o Bl i e S
e BEOE
.%.EEEH:’ Tabulacines.., [ mcatw | cancew

Alnear a la izquierdal
Ejemplos:

El balance, z=esun Mamerto Menapace

"Mi percepcion a medida que envejezco es que no hay afiosmalos. Hay afios de fuertes
aprendizajes y otrosque son coma un recreg, perc malos no son. Crec firmemente que lafoma
en gue se deberia evaluar un afio tendria mas que ver con cuanto fuimos capaces de amar, de
perdonar, de reir, de aprender cosas nuevas, de haber desafizdo nuestros egosy nuestros apesgos.
Por esg, no debigéramaos tenere miedo al sufrimiente ni al tan temido fracaseo, porgue ambos son
solo instancias de aprendizaje.

El baknce, segin Mamerto Menapace
"Mi percepcion a medida gue envejezco es gue no hay anos malos. Hay anos de fuertes
aprendizajes y otrosque son coma un recreo, pero malosno son. Creo firmemente que lafoma
en que se deberiz evaluar un afio tendria mas que ver con cuanto fuimos capaces de amar, de
perdonar, de reir, de aprender cosas nuevas, de haber dessfiado nuestros 8g0s ¥ NUEStros Spegos.
Por eso, no debiéramos tenerle miedo al sufrimiente ni al tan temido fracaso, porque ambos son
solo instancias de aprendizaje.

El balance, segin Mamerto M enapace

"Mi percepcion a medids que envejezco es que no hay afios malos. Hay afios de fuertes
aprendizajes y otrosque son como un recreo, pero malos ne son. Creofirmemente que laforma
en que se deberia evaluar un afio tendria mas que ver con cudnto fuimos capaces de amar, de
perdonar, de reir, de aprender cosas nuevas, de haber dessfiado nuestros egos y nuestros apegos.
Por eso, no debiéramos tenerle miedo al sufrimiento ni al tan temido fracaso, porgue ambos son
zolo instancias de aprendizaje.

El balance, segun Mamerto Menapace

"Mi percepcion a medida que envejezco es gue no hay afos malos. Hay afos de fuertes
aprendizajes y otros gue son CoMo un recreg, pero malos no son. Creo firmemente que la forma
en que 2 deberia evaluar un afo tendria mas que ver con cuanto fuimos capaces de amar, de
perdonar, de reir, de aprender cosas nuevas, de haber desafizdo nuestros egosy nuestros apesos.
Por eso, no debieramos tenerle miedo al sufrimiento ni al tan temido fracaso, porgue ambos son
solo instancias de aprendizaje.

Alineacidn Izquierda

Alineacion Centrada

Alineacion Derecha

Alineacion Justificada

N
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| 09.- WORDART |

DESDE LA BARRA DE MENU...

a) De la Barra de Menus vamos a Insertar.

b) Seleccionamos Imagen.

¢) Luego WordArt.

e) Escribimos el texto.

f) Elegimos tipo de Fuente, tamafio de Fuente, negrita, etc.
g) Por ultimo Aceptar.
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NOTA: También podemos Seleccionar WordArt desde la Barra de Herramienta Dibujo.

10.- TIPO DE FUENTE

DESDE LA BARRA DE MENU...

a) Seleccionamos el Parrafo a modificar.

b) Vamos a la Barra de Menus y alli seleccionamos Fuente.
c) Elegimos Tipo de Fuente, Tamafio, etc.

d) Por ultimo Clic en Aceptar.
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Aplicar, a todo el documento (menos a Titulos, Subtitulos y Caratula, Letra Arial / Times New Roman o
Tahoma. Tamafio 12.
Titulos: hasta 16 o pueden utilizar WordArt.

NOTA: También podemos Cambiar Tipo de Fuente, Tamarfio, Color, etc. Desde la Barra de
Herramienta Formato.

Megrita.  Subrayado Murmeracion Borde  Boton
- Y etas exterior  Fesalar
; ¥ )l R . 1
JNDrma » TimesMewRoman = 10 = | N & 8 ;EEE“E = £%£$|vé’vﬁvv
‘ i I | ] I : : —
Esfilos : /f | - ‘ \L/ . . w Botan
TipodeFuente  Tamsfio  yeiys  Botones de alineacian Disminuiry  Color ce Fusnte
de Fuente lzquierda.Centrar.  Aymentar Sangria

Derecha vy Justificada

| 11.- BIBLIOGRAFIA

Copiamos la Direccion que aparece en la Barra de Direcciones y la copiamos y pegamos en nuestro
documento, al final del mismo en un apartado llamado Bibliografia.
Se deben copiar todas las Direcciones de los Sitios que visitamos para realizar nuestro trabajo.

A abourt shlank - Microsoft Internat Explorer = [Tra W =] 1
archive  Edicdn  Yer Eavoriine Herramieniss  dyuds -
1'=.':ﬁh'5r3 e R | j a4 aﬂﬂmmﬂﬁa_-ermrm i T R j il

Cireccide [] sbout bk =| Pra

[ Wimsulos &]kwaScript @16 Codigo | & Jadmentiraciin

[51 Cixdigo - Tutzriales scbee HTML, Javasaripty DHTML| =
shitp - Socs o fckes . Htin

El

@) st B wemet ¥

Ejemplo:

http://www.profemarga.es.tl
http://www.margaritaduarte.es.tl
http://berthierprimaria.blogspot.com.ar/
http://margaritajbb.jimdo.com/

NOTA: INFORMACION QUE COPIAMOS EN INTERNET.
a) Seleccionamos lo que deseamos copiar en Word.

b) En Word debemos proceder de la siguiente manera:

1.- En la Barra de Menus seleccionamos Edicion.

2.- Alli elegimos “Pegado Especial”, “Texto sin Formato”.



http://www.profemarga.es.tl/
http://www.margaritaduarte.es.tl/
http://berthierprimaria.blogspot.com.ar/
http://margaritajbb.jimdo.com/
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[Focume - Microsoft Word

a8l Copisr el

5 Portapapedes de Office. .
Pegado espedial...
Seleccionar bodo Cri+E

&

NOTA: Esto se hace para evitar copiar informacion de Internet que viene con
diferentes tipos de formatos y Link

N




