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GUIA PEDAGOGICA N° 4

Escuela: C.E.N.S. Juan de Garay

Docente: Adrian Rodriguez

Afo: 2% Afio Divisién: 1°y 2°

Turno: Noche

Area Curricular: Formacion Teérico Practica
Criterios de Evaluacion:

= Conceptos claros y precisos.
= Buena Ortografia y coherencia en la redaccién del documento.
= Desarrollo de todas las actividades.

» Reflexion personal del trabajo realizado.

Tema: Procesador de Texto (Grupo Estilos).

Panel de Estilos, Estilos Disponibles, Crear Estilos, Aplicar un estilo existente a un
parrafo, Modificar y Eliminar Estilos).

Les sugiero para que se orienten mejor y les ayude a entender el contenido de la guia,
vista este link: https://youtu.be/SvDPzOQyekXs

Actividades
1)-¢,Qué es un estilo?

2)-¢Coémo se crea un estilo?
3)-¢,Como se aplica un estilo existente a un parrafo?
4)-¢ Como modificar un estilo?

5)-Explica ¢Cémo se elimina un estilo?
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GRUPO ESTILOS.
Panel de estilos:
Un estilo es una combinacion predefinida de un tipo de fuente, un color y un tamafio de letra
gue puedes aplicar en cualquier texto del documento. Aplicar un estilo puede ayudarte a
mejorar el disefio y la presentacién de tu documento.
En la parte superior tenemos un elemento que permite Borrar todo. Debajo se encuentra la lista
de estilos disponible.

Cada vez que nos situamos en un parrafo quedara marcado el estilo que usa en la cinta de
opciones dentro de la pestafia Inicio:
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Estilos disponibles:

Podemos ver los estilos existentes desde la Lista de estilos rapidos que se halla en la cinta
de opciones, dentro de la pestafia Inicio:
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Si pasamos el cursor sobre los diferentes estilos disponibles, veremos como se aplica
automaticamente al parrafo en el que nos encontremos situados (a modo de pre visualizacién).

Crear estilos:

Para crear un estilo, desde la cinta de opciones mostrada en la imagen anterior hacemos clic
en el icono = a la derecha de Estilos y se nos abrira una persiana con dicho nombre, en la que

en su parte inferior hemos de pulsar en [ﬁ]

Se abrira el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato:
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Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades
Nombre: Estilol
Tipo de estlo: Parrafo
Estilo pasado en: 33 Sin espadado
Estilo del parrafo siguente: 9 Essiol
Formato

Caibri {Cuerpo) I 1

= =

Texto de ejempilo Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de ejemplo Texto de ejempio Texto de
ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempioc Texxo

de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio

Estio: Estilo répido
Basado en: Sin espacado

v Agregar a la lista de estios répidos Actualizar automSticamente
© Sdolo en este documento Documentos nuevos basados en esta plantila

| Formato -

En él daremos un nombre al estilo, y pulsando en el botén Formato configuraremos sus
propiedades:

Marcoe.
Numeracion

Metedo abreviado...

Si activamos la casilla Agregar a la lista de estilos rapidos, podremos aplicarlo rapidamente a
otros parrafos desde dicha lista.

Si queremos que cuando modifiguemos manualmente un parrafo al que hayamos aplicado un
estilo se modifiquen todos los demés que lo usen, activaremos la casilla Actualizar

automaticamente.

Marcando Documentos nuevos basados en esta plantilla el estilo quedara disponible para
todos los nuevos documentos.

Aplicar un estilo existente a un péarrafo.

Podemos aplicar rapidamente un estilo a un parrafo de un documento de Word con sélo
hacer clic en él y seleccionar el deseado en la Lista de estilos rapidos.
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v

Haciendo clic en ™' se ampliara el tamafio de la lista:
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Modificar y Eliminar Estilos:

Para modificar todos los parrafos que usan un estilo (si no habiamos activado la
casilla Actualizar automéaticamente, como vimos anteriormente) hemos de hacer clic con el
bot6n derecho sobre un estilo y seleccionar Modificar.

Para eliminar un estilo, hacer clic con el botén derecho sobre el estilo y selecciona, Eliminar.

Directora: Graciela Inés Pérez
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