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1. Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que
tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto. Por ejemplo,
poner una palabra en cursiva, alinear un péarrafo a la izquierda o colocar un borde
sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que sélo afectan a la forma en
como vemos el texto, pero no al propio contenido del texto. Aunque lo fundamental cuando
escribimos un texto es lo que se dice en €l, la forma en la que lo vemos también tiene

mucha importancia.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres

grandes grupos.

1. Formato caréacter. Afectan a los caracteres en si mismos como el

tipo de letra o fuente, tamafio, color, etc.
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2. Formato pérrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y
parrafos, por ejemplo, alineacién y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden
hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayudsculas,

numeracion y vifietas, bordes y sombreados, etc.
2.1 Formato caréacter. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, nUmeros, signos de puntuacion y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a estos
efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar. Pestafia Inicio,

seccién Fuente.

Calibri [Cuerpa) <|Ehl =
N £ § - abe x, x| &)
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Fuente Il

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una

palabra o frase para poder modificar, fuente, tamafo y estilo de fuente, etc.

Ca\iw - A A A

NAXS®-A-EES-

Fuente: Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en
gran medida el aspecto del texto. Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos
realizar el cambio. A continuacion hacer clic sobre el pequefio triangulo que hay al lado de

Calibri (Cuerpo)

la fuente actual, to har4 que se abra una ventana con las fuentes

disponibles.

Tamano: De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente (La |;
unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas

utilizados son 10 y 12 puntos.) i

Estilo: Una vez fijada la fuente y el tamafio podemaos cambiar el estilo a uno de los tres

disponibles: negrita, cursiva y subrayado. N & § " pasta seleccionar el texto y hacer
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clic en el botén correspondiente. Observar como al aplicar un estilo, el botdn

N ¥ §

correspondiente queda presionado (se ve en un tono anaranjado). " Para

quitarlo, seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de pr:'lrrafoI l |,

normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono

marca de pérrafo | lde 1a pestafia Inicio.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO.
Cuando estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea autométicamente el texto

continla en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, esta toma las mismas caracteristicas de formato del pérrafo
anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su

marca de parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacién y la

sangria, ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.

& it

Parrafo F]

Alineacion: Estos son los botones para fijar la alineaciéon. Hay cuatro

tipos de alineacion: l1zquierda, Centrada, Derecha y Justificada

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineaciéon
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de

los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

Sangria: Aplicar una sangria a un péarrafo es desplazar un poco el péarrafo hacia la

derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos

- ~ . . H Z ‘e
botones =~ =" |de la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, segin queramos
desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha. Asi desplazamos el péarrafo 1,25 cm. cada
vez que hacemos clic en el boton, pero también se puede desplazar otro valor que

deseemos. Puedes ver como se hace, junto con otras opciones de la pestafia Inicio, como la
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forma de variar el espacio que separa los parrafos, y el espacio que separa las lineas o

interlineado.
3. Ortografiay gramética

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
errbneas y la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Las casas son bajos"; donde no concuerdan el género del
sujeto y del adjetivo. Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez

concluida la introduccion del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto.

. o , , - . , 4
Revisar al finalizar: 1.- Haciendo clic en la pestaia Revisar y luego sobre el icono [
de la barra de herramientas de acceso rapido.
2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revisién ortografica y cuando encuentre un posible error se

detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
4. Disefio de pagina. Configurar pagina

Cuando escribimos en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja de
papel que | puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y

unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

L o or =l
J_JDHEHTEIHDFI”J'
L _\ i
[QTamafior 3
Margenes __ N
v SE Columnas™ be ™

Configurar pagina fi

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de péagina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pé&gina, Tamafio, Niumeros de linea,

Columnas y Guiones.
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Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno es correcto se puede personalizar haciendo
clic en la opcion Margenes Personalizados.

Uitima configuracién personalizada
sup. 3 cm

Mérgenes personalizados

También se puede modificar el tamafio de la hoja, al hacer clic en el botdn Tamafio, se
abre una lista. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el
tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafios de papel.

[ Tamafio - #3- || 34 color
Carta (216 x 279 mm)
21.59 cm x 27.94 cm

A4 (210 x 207 mm)
21 em % 39.7 em

21.59 cm x 35.56 cm

Oficio (216 x 356 mm)
A3 (297 x 420 mm)
29.7 cm x 42 em

B4 (250 x 354 mm)

25 cm x35.4 em

BS (182 x 257 mm)
18.2 em % 25.7 cm

Mas tamafios de papel...

5. Insertar 5. 1. Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada
pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de péagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y
suele contener los nUmeros de péagina.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente
grupo de opciones: j Q ﬂ

Encabezado Pie de MNdmero de
- pagina = pagina~
Encabezado y pie de pagina

Numeros de pagina Word numera correlativamente las
paginas para poder referenciarlas, ese nimero aparece en la parte izquierda de la barra de

estado, pero no aparece en el documento

Pagina: 2 de 2 Palabras: 153 @Espannl [alfab. in ernatmnal]‘ g [ﬁ B2 4% U @ @
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Si queremos que aparezcan en nuestro documento cuando lo imprimamos deberemos
insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcion NUumero de pégina y eligiendo

dbénde queremos que aparezca el numero.

O Documento2 - Microsoft Word
—  Inicio | Insertar | Disefiodepagina  Referencias  Comespondencia  Revisar
B j g | e ] Encabezado - 4 Q
2l =
Eal B on 2] Pie de pagina -
Paginas Tabla | Imagen Imigenss Vinculas Texto | Simbalo
- = predisefiadas il = ‘ =] Mimero de pagina > =
Tablas lustraciones E @ | Principio de pagina \
= 23 @ Einal de pagina »
o g 10z H 4 H 3 71k Margenes de pagina 3
[#]  Posicién actual >
o
=
K

Format
Quitar nimeros de pagina

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para que

elijamos el que mas nos guste.
Actividades 1. Redactar o confeccionar una bitacora de su vida en cuarentena.
EjDial/23de......... de 2020, hoy tuve un dia hermoso, desayune con mi familia........

a) la misma tendra como minimo 1000 palabras y se aplicara las herramientas de formato
vistas en la guia pedagdgica.

Tipo de fuente: Times New Roman,

Tamarfio: 12

Aplicar Negrita y Cursiva a los titulos.

Sangria:

Alineacién: Justificada,

Interlineado: 1,15 pto,

Tamafo de papel: A4

Margenes: Superior, inferior, derecho e izquierdo 2,00 cm,

Insertar Encabezado: El mismo contendrd como tirulo “Bitacora de Cuarentena”.

Pie de Pagina: Formacion Tedrico Practica.

Numero de Pagina. (Al final de pagina)

DIRECTOR DE LA INSTITUCION C.E.N.S “ING DOMINGO KRAUSE”: ROBERTO RAMIREZ

“SEGUIMOS APRENDIENDO”
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CARTA A LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE SAN JUAN

Querida Comunidad Educativa, hoy la poblacion sanjuanina, como la del mundo entero, esta transitando una situacién compleja y
desconocida, totalmente impensada, provocada por la denominada pandemia de Coronavirus COVID-19. Situacidon que ha generado

cambios abruptos y profundos en el desarrollo de nuestras vidas.

El aislamiento social y obligatorio, modificéd no sélo nuestras conductas y actividades sociales, sino también produjo la pérdida de espacios
personales, entre otros hechos, que nos inspiré de algin modo, a reactivar y poner en marcha comportamientos positivos, apelando a la

creatividad y originalidad para la reorganizaciéon mas saludable posible de las rutinas diarias.

En este sentido, se produjo también un sensible e importante cambio en la educacion de nuestros hijos, quienes a partir de un Decreto
Nacional que dispone la suspensidon de las clases en todo el pais, nuestro hogar, el espacio de convivencia natural de las familias, pasa a ser

el escenario principal, esencial de la continuidad de las trayectorias educativas de nifios/as, adolescentes, jévenes y adultos.

Esto implicé e implica un desafio para el Ministerio de Educacion y para la comunidad educativa sanjuanina toda, quienes pusimos en
practica por primera vez y de modo muy acelerado, un modelo de acompafiamiento pedagdgico, impregnado de herramientas
tecnoldgicas, tal vez impensadas para muchos adultos que se desempefian en el ambito educativo y para muchos padres, que hasta ahora

tenian un rol diferente en el proceso educativo de sus hijos.

En tan sélo horas fuimos capaces, Supervisores, Directores, Docentes y Familias, de poner en marcha la implementacién del sitio Nuestra
Aula en Linea, activando todos los recursos del Estado para hacer llegar al hogar de cada uno de los estudiantes, guias pedagdgicas con
aproximaciones pedagdgicas, disefiada por docentes y supervisadas por Directivos y Supervisores. Estas guias se distribuyeron en formato
digital para aquellos que tienen acceso a la conectividad, y en formato papel, para aquellos que les resulta mas complejo acceder a la

plataforma virtual.

En este escenario, y tomando el pulso a las necesidades de la comunidad, propusimos implementar otro espacio denominado Nos
Cuidemos Entre Todos, el cual ofrece recursos de orientacién, asesoramiento y contenciéon emocional a las familias, sobre como
organizarse en casa, pautas de organizacion familiar para la tarea escolar de los estudiantes, protocolos y otros recursos de utilidad para

esta etapa del aislamiento social.

”

Posteriormente se sumaron los espacios ofrecidos por “Infinito por Descubrir”, lo “Nuevo de San Juan y Yo”, “Matemadtica para Primaria”,
“Fundacion Bataller” con sus aportes de Historia y Geografia, y todos los recursos educativos que se suman dia a dia en nuestra

jurisdiccion.

Conscientes de esta nueva etapa del aislamiento social por la que transitamos todos, el Ministerio de Educacion pone a disposicion de

Supervisores, Directores, Docentes, Padres y Estudiantes,los siguientes contactos, para todo tipo de consultas e inquietudes

personales,de indole psicoldgico, psicopedagdgico, social, académico, ludico o abierto a cualquier situacién compleja que lo amerite, como

asi también sobre dudas o dificultades sobre guias pedagdgicas.

Consultas: educacionsanjuanteguiayorienta@gmail.com / 4305840 - 4305706

POR TODO LO TRANSITADO Y LO QUE QUEDA POR RECORRER, POR LOS ESFUERZOS, POR LA COLABORACION Y
EL ACOMPANAMIENTO PERMANENTE, LES AGRADECEMOS INFINITAMENTE.

Educacion te sigue acompafiando.
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