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COLEGID

SAN CARLOS
QUILIEURA
Quimbor Banicer 2020
WORD 5
SEMANA 19
Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Abrir, editar y guardar informacién con un
procesador de texto.

Objetivos de Aprendizaje:

Usar procesador de textos para crear, editar, dar formato, incorporar elementos de disefio, revisar y guardar un
documento.

Recordemos que la clase anterior, debias terminar de modificar el documento correspondiente a tu
autobiografia. (HERRAMIENTAS DE INICIO Y DISPOSICION)

Hoy trabajaremos con HERRAMIENTAS DE DISENO:

v MARCA DE AGUA
v" COLOR DE PAGINA
v" BORDES DE PAGINA

OBSERVA:

1.- MARCA DE AGUA

Marca de agua

T — Agrega texte fantasma, como "Confidencial” o
S "Urgente" detrds del contenido de la pagina.
mmmmm La marca de agua apenas perceptible es una
forma fantdstica de mostrar que el documento
requiere tratamiento especial sin distraer del
contenido,




Donde se encuentra la flecha, encontramos la herramienta Marca de agua:
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Al presionar, se despliega el siguiente MENU, donde aparecen disefios listos para utilizar (si
bajamos la barra del lado derecho aparecen otras marcas de agua predisefiadas):

Confidencial -

COMNFIDENCIAL A COMFIDENCIAL 2 MO COPLAR

MO COPIAR 2 [+]
@ Mas marcas de agua de Office.com k
Marcas de agua personalizadas...
B'.; Cuitar marca de agua

EEEH Guardar seleccidn en galeria de marcas de agua...



Declinaciones de responsabilidades

ECORRADCRA BORRADOR 2 EJEMPLCO1

EIEMPLO 2

@ Mas marcas de agua de Office.com
[() Marcas de agua personalizadas...

B‘.{ Quitar marca de agua

Urgente

Prioritario 1 Prioritario 2 URGENTE 1

URGENTE 2

@ Mas marcas de agua de Office.com
[(1 Marcas de agua personalizadas...

|__;< Cuitar marca de agua

Ahora personalizaremos una guia con “COLEGIO SAN CARLOS”
Paso 1: hacer click en MARCA DE AGUA
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Paso 2: hacer click en MARCAS DE AGUA PERSONALIZADAS
@ Mas rnarcas de agua de Office.com

*D Marcas de agua personalizadas...

D‘i Cuuitar marca de agua

Paso 3: seleccionar MARCA DE AGUA DE TEXTO

Marca de agua impresa ? x
D Sin marca de agua
D Marca de agua de imagen
Seleccionar imagen...
Escala: Autom. e Decolarar
’@Ehﬂarca de agua de texto!
Idioma: Espafiol [Espafial gt
Texto: BORRADOR ~
Fuente: Calibri ~
Tamario: Autom, v
Color: ~ Semitransparente

Distribucién: (@) Diagonal () Horizontal

Aplicar Cancelar

Paso 4: En donde aparece TEXTO escribir la marca de agua que deseas colocar. En este caso
COLEGIO SAN CARLOS, presionar aplicar, luego aceptar y cerrar el cuadro de didlogo.

Marca de agua impresa ? *
O Sin marca de agua
O Marca de agua de imagen
Seleccionar imagen...
Escala: Autom, e Decolorar
(®) Marca de agua de texto!
Idioma: Espafiol (Espafia) w
$ Texto: COLEGIO SAN CARLOS w
Fuente: Calibri ~
Tamafio: Autom, w
Color: i Semitransparente
Distribucion: @Qiagonal Oﬂorizontal
Aplicar Aceptar Cancelar

También podemos modificar la letra, tamaiio y color de la marca de agua.

Y asi nos quedara nuestro documento (utilicé fuente Calibri, tamafio automatico y color gris.)
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Recordemos que la clase anterior, debias terminar de modificar el documento
correspondiente a tu autobiografia (HERRAMIENTAS DE INICIO Y DISPOSICION)
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v BORDES DE PAGINA
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2.- COLOR DE PAGINA

También WORD nos permite cambiar el color de las paginas de nuestro documento.
Paso 1: hacer click el COLOR DE PAGINA
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Fondo de pagina

Paso 2: seleccionar el color que queremos para nuestras paginas

" B3l [

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina~ de pagina |
Fon Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEN

D Sin colar

Mas colores... Sin color

Efectos de relleno...



Si seleccionamos un color de la gama del azul, se verian asi, nuestras paginas:
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También tenemos las opciones de dejar nuestras paginas con efectos de relleno y seleccionar mas
colores.

3.- BORDES DE PAGINA

Paso 1: hacer click en BORDE DE PAGINA
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Paso 2: al hacer click, se depliega el siguiente cuadro de didlogo

Bordes y sombreado ? *

Bordes Borde de pagina  Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
) - | A Haga clic en uno de los
Ninguno diagramas de la izquierda o
..................................................... use los botones para aplicar
bordes
Cuadro | | —mmmmmmmmmmmmmmmmmee-
sombra | | _—
——————————— “ S
3D —_—
Calor:
— Automatico
= | Personalizado

Ancho:

Yepto — W

Aplicar a:

Arte: |Tudu el documentao
[ninguno)
-

Aceptar | | Cancelar |




En este caso, seleccionaré cuadro, estilo lineas y puntos, color morado, ancho de 1 punto y le daré
aceptar. Asi nos quedara:
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| COLEGHD SAM CARLOS, presondr aglicer, luege aeplar g cerrar ol cuadre de o lege. |
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AHORA TE INVITO A PRACTICAR CON ESTAS HERRAMIENTAS DE DISENO Y LA PROXIMA CLASE
APLICAREMOS TODO LO APRENDIDO Y LUEGO DEBERAS ENVIAR TU TRABAJO TERMINADO,
UTILIZANDO CLASSROOM.

Carinos y cuidate.



