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. Qué hora es ?
iEs hora de ir de compras !

Después de almuerzo mama dice a los nifios:
Es hora de ir de compras. Primero iremos :
2 Supermercado y luego donde el relojero .

¢ Tengo que hacer reparar mi reloj.
¥ Luego haremos la cena

Tina, Teddy y Alejo ;m\ salieron del coche.
=

¢;Adivina quién es?

Las huellas de sus plsadas quedaban detris de st en la tierva hiomeda. Al olr que Las
hierbas del costado se wovieron, zigzagueante tras el paso de wna serplente, se detuvo
agachdwdose Yy afinando sus sentidos. La dejs marchar sin mis!

3 omo tenian un hambre voraz, se abalanzaron todos a la vez para ver qué traia de rico.
Cada uno de los pequenios tiraba para conseguir una buena tajada de las delicias traidas por su
madre. De vez en cuando, ella se enfadaba y parecia decir: "iDéjame acomodarlo al menos!"

Cuando la madre lo permitié, comieron a sus anchas hasta quedar llenos como un globo. Los
cuatro crios estaban tan repletos, que no les quedé mas remedio que tumbarse a descansar.

Feliz de haber alimentado a su prole, subié muy agilmente al arbol, olié el aire, se estiré
satisfecha y siguio, como siempre, ese ritmo pendular que la caracteriza. Barrié con su mirada
la vasta planicie de su territorio hasta llegar a donde yacian sus pequeinuelos, durmiendo unos

encima de otros en revuelta armonia
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Practica 4. Microsoft Word. Documentos con dibujos e imagenes

Especificaciones de la Practica 4.

1) Titulo. Letra WordArt de colores , inclinada, Fuente: a su eleccion, Tamario : 28.

.Como o Hago?

a) Ir a Menu->Ver->Barra de Herramientas y asegurase de tener activa la Barra de
Dibujo y la Barra Word Art.
b) Luego hacer clic sobre insertar WordArt:
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¢) Inmediatamente aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Galeria de WordArkt ed

Seleccione un estilo de Wordark:

Wordart jyordA® [wordac, |Wordar] [Wordart

v 1) Seleccione el WordArt de Colores

2) Haga clic sobre Aceptar
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d) Aparecera luego la siguiente ventana:

v 1) Seleccione el tipo de fuente.

/
Modificar texto de WordArk M
] ZEE 2) Seleccione el tamafio: 28
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Texko:

Cuento\ '

| 1y 3) Escriba la palabra Cuento.

4) Haga clic sobre Aceptar

Aceptar Cancelar

2) La frase /Qué hora es ? : Fuente. Arial , Tamano: 12, Color : Rojo, aplicar N, K, S

3)Lafrase [ES hora de ir de compras . Fuente. Arial , Tamario: 18,
Color : Automatico, aplicar N.

4)El Parrafo 1.

Fuente. Arial , Tamano: 10, Color : Automatico.

En este parrafo apareceran unos elementos nuevos que son las vifetas:
2 Supermercado y luego donde el relojero .

¢ Tengo que hacer reparar mi reloj.
¥ Luego haremos la cena

.Como hacer las viiietas?

a) Inserto la viiieta: hacer clic sobre el boton viiietas de la Barra de Herramientas.
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b) Luego de insertar la vifieta, colocar el cursor del mouse al lado e ir al Menti Formato-
>Numeracion Vifietas. Aparecera la siguiente ventana:



Mumeracion y vinetas

Wifietas | himeros | Esguema numerado |

. ¥
Minguno . v
. ¥
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Imagen... I Persanalizar. .. |

Aceptar I

Si la forma de la vifieta no aparece en la ventana,
entonces hacer clic en el boton “Personalizar”

f

Restablecer | Cancelar |
Inmediatamente aparecera otra ventana:
Personalizar lista con vifietas 21|

~5imbolo de vifieta

[*

Cancelar

rWista previa—————
Fue vineta...

rPosicion de la vifieta

Sangria; I?S pta 5‘
rPosicidn del kexto
Sangria; |93 pto 5‘

-El boton “Vifetas” sirve para buscar mas figuaras
de vifietas.

-El boton “ Fuente” permitira cambiar el color a la
vifieta.

-Recuerde hacer clic en ceptar para actulizar los
cambios.

5)La Frase Tina, Teddy y Alejo salieron del coche. Tiene los siguientes formatos:

Fuente. Arial , Tamano: 10, Color : Automatico; aplicar N.

6) La frase dA dl VI n a qu I én eS ? Tiene los siguientes formatos:

Fuente. Arial , Tamafo: 24, Color :Verde; aplicar N. y K.




T)EI parrafo que comienza en : Las huellas de sus plsadas quedabawn detris...., tiene el
siguiente formato:

Fuente. Comic San MS , Tamano:12, Color :Automatico; justificado.

8) Laletra es una WordArt. Color Rojo con Gris( El procedimiento es el mismo
del titulo)

I
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9) Las imagenes : El Reloj,la Serpiente , el carro con imagenes prediseiadas de la
galeria de imagenes.

(Como las inserto?

a) Colocar el cursor en el sitio donde desea la imagen.
b) Ir al ment Insertar->Imagen->Imagenes Predisefiadas. Aparecera una ventana semejante:

Ed Insertar imagen predisefiada ;IEILI
J O J lmportar clips @gips enlinea @Aygda D"
J Buszcar los clips: IEscriba una o varias palabras. . . j J [a Seleccione la Categorla.

Imagenes

Categorias 1- 51

(Ea Sonidos | Secuenciasl
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Categoria nueva Eavorito: académico Alirmentacidn animales

R [ 8 =

Banderas Botones e iconos caza Ciencia y techal... clima
A =
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Clips descargados  comunicaciones  Controles de exp..  Deportes y tiemp... Dibujos LI




f7 Insertar imagen predisenada — ||:||£| Una vez que

| = J lmpnrtar dlips @gips en linea @F\vgda [« selecciona la
_ _ _ categoria,
Buzcar los clips: IEscnba una o varas palabraz. . j J [E seleccione la
Imégenes | cfim Sonidos | Secuencias imagen . Insertando

Clip

Clipz 1 - B0 en académica

Ajuste correspondiente para escribir texto a los lados de las mismas. Nota: Sino aparece la misma
imagen puede utilizar otra similar.

,Como se le ajusta el texto a las imagenes?

Una vez insertada la imagen, selecciénela con el mouse, inmediatamente haga clic en el boton
derecho, aparecera la siguiente lista:
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Eekn Haga clic sobre formato de imagen, aparecera

Ir E, Pegar pa,
L]

{ é{;. Corkar

Modificar imagen

Cculkar barra de herramientas Imagen

Agrupar 3
Ordenar 3

Yalores predeterminadosﬁq@rma
% Formato de imagen...

% Hipervincula...




Formato de imagen 2lx|

Colores v lineas | Tamario Imagen I Cuadro de texto | Web |

Estilo de ajuste

H’HE:;-H

En linea con el kexto  Cuadrado Estrecho  Detras del texto Delante del texto

Alineacion horizonkal
" Tquierds ¢ Centrada ¢ Derecha  © Otra

Acepkar I Cancelar

1)Seleccione de la pestafia Disefio-Estrecho.

}Aceptar

10) Las ultimas figuras son dibujos NO imagenes predisefiadas

.Como se hacen?

a) Ir al Menu->Ver-> Barra de herramientas y asegurese que la barra de dibujo y la WordArt esten

activas.

Ubique el cusrosr donde desea la Figura y luego haga clic en el boton Autoformas de la barra de dibujo.

Aparecera lo siguiente:




E&a Lineas Manai-= Ver-= Barra de hararvientas ¥ aseguress guelaharra de dibugo yla Weord Art
@ Formas basicas

% Elechas de bloque
{Dm Diagrama de Flujo
%z Cintas v estrellas

%}! Llamadas

* ¥ ¥ ¥ v ¥

JD“;U]'D' v G5 || autoformas = \DO‘|§||&v£viv

1) Busque la figura adecuada en Formas basicas y cintas y
estrellas.

2) Inserte la figura adecuada.

Ajuste su tamario y recuerde aplicarle “Ajuste de texto” como

lo hizo con las imagenes predisefiadas.

Prof. Dayana Carrillo



