CLASE 8

Objetivo de la clase: el alumno aprendera a aplicar formato al texto de un documento tal como
tamafio, color, tipos de letra entre otros.
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DESARROLLO DE LA CLASE

FORMATO DEL TEXTO

En Word podemos también aplicar el formato que necesitemos a una porcién de texto o a un
documento completo. Podemos desde cambiar el tipo de fuente que estamos utilizando, hasta
cambiar los estilos y color de la fuente.

Aprendamos como dar formato al texto. Sigamos los siguientes pasos para cambiar el tipo de
fuente.

1. Sombreamos la porcidon del texto a la que queremos cambiar tipo de fuente.

El monitoreoesel procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacia de la
sjecucion de una intervencion determinada, mediante laidentificacion de sus logros y debilidades
y en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar los

resultados esperados.

2. Nos posicionamos en la pestaia Inicio de la barra de herramientas.
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| Inicio | Insertar

3. Nos ubicamos en la seccidn Fuente, y desplegamos la venta de los tipos de letras pulsando la
flechita de la izquierda.



Calibri a1

Fuentes del tema
Cambria
Calibri

Fuentes utilizadas recient
T wingdings
H Arial Black
H Times New Ron
H Arial

Todas las fuentes
K dgency FB
H ALGERIAN

4. Seleccionamos el tipo de fuente deseado, para el ejemplo utilizaremos ALGERIAN

Fuentes utilizadas recientemente L&

T ALGERIAN
T wingdings

Nuestro texto tendra este formato ahora:

EL MONITOREQ ES EL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUAL VERIFICAMOS L&
EFICIENCIA Y EFICACLS DE L& ercucion DE UNA INTERVENCION DETERMINAD &,
MEDIANTE L& IDENTIFICACION DE SUS LOGR 0S5 Y DESILIDADES Y EN CONSECUENCLA,
SOBRE LA CUAL SE RECOMIENDAN MEDIDAS CORRECTIVAS PARA OPTIMIZAR LOS
RESULTADOS ESPERADOS.

5. Para cambiar el tamafno de la fuente abrimos la ventana correspondiente y seleccionamos el
tamafio deseado. En este ejemplo sera 8

Algerian e [

IN & § - abe %, g

Fuente 10

Asi se vera ahora nuestra porcién del texto a la que hemos cambiado formato.

ELMONITORED ES EL PROCEDIMENTOMEDIANTE EL CUAL VERFICAMOS LA EFICENCIR Y EFICRCIR DE L&
EJECUCION DE UR A& INTERVERCGOR DETERMINAD &, METIANTE L& IDENTIFICACKIN DE SUS LOGROS Y DESILIDATES Y
EN CORSECUERCLA, SOBRE LA CUAL SE RECOMEND &N MEDID &= CORRECTIVAS PAR & OPTIIE AR LOS RESULTADOS
ESPERADOS.

Otra forma de accesar al cambio de tipo y tamafio de fuente, es pulsando el botén derecho del
ratdn sobre el texto. Se abriran estas dos ventanas a continuacion:
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Aca también podremos seleccionar el tipo de fuente de la lista de opciones
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Fuentes utilizadas recients

dos i RLGERIAN
T wingdings

y también seleccionar el tamafio de la fuente.
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MAS SOBRE FORMATO DE TEXTO

14

Word presenta diferentes opciones para poder brindarle a nuestro trabajo el formato deseado.

La seccion que deberemos de considerar y en la que tendremos que buscar todas estas
alternativas es la de Fuente, encontrada en la vineta Inicio de la barra de herramientas.
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Fuente F]

Ya hemos visto como trabajar con el tipo y tamafio de la fuente, ahora veamos mas alternativas
dadas para cambiar formato.

* Negrita: aplica el formato de negrita al texto seleccionado, se representa por el siguiente icono.

N



* Cursiva: aplica el formato cursivo al texto seleccionado, se representa por el siguiente icono
X
* Subrayado: subraya el texto seleccionado, representandose por el siguiente icono
S

Si quisiéramos cambiar el formato de la fuente y aplicar estos tres estilos a una frase seleccionada,
pulsamos los tres iconos y tendremos nuestra frase ya con formato cambiado.

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia

En la seccion fuente se encuentran dos iconos que también se utilizan para dar formato a textos
especificos seleccionados.

Tal es el caso de las funciones para crear Subindice o Superindice:

x, X

Cada uno de ellos muestra en su icono para que es utilizado. Subindice para crear letras
minusculas debajo de la linea del texto principal; y superindice para crear letras minusculas sobre
la linea del texto principal.

Veamos como funcionan:

Subindice

Por ejemplo si quisiéramos escribir la férmula quimica del agua, escribimos: H20, y sabemos que
el 2 es un subindice. Asi que sombreamos el 2

H20

y pulsamos el botdon que ayuda a convertir el texto en subindice

X

y ya tendriamos nuestra formula quimica escrita como es debido

H,0|



Superindice

Por ejemplo si quisiéramos escribir una ecuacién o funcién determinada. En este caso
escribiremos la funcidn de una pardbola sencilla:

Escribimos: Y = X2, sabemos que el 2 debe ser un superindice que muestre la funcion
Sombreamos el nimero 2

Y=X2

Pulsamos el botén que ayuda a convertir el texto en superindice
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y ya tendremos nuestra funcion
=X

COLOR DE FUENTE Y RESALTADO DEL TEXTO

Cambiar Color de Texto

También en Word podemos darle un color diferente al texto, de acuerdo a lo que deseamos
presentar.

1. Para ello debemos de sombrear el texto que deseamos cambiar el color y pulsar el icono Color
de fuente
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2. Desplegar el menu de opciones para seleccionar el color que deseamos. En este caso

escogeremos un color ocre para nuestro texto.
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Colores del tema

H HEENEN

Colores estandar
HNu EEEEN

%2 | Mas colores..,




3. Ya tendremos nuestro texto, en el color al que hemos seleccionado:

El Monitoreo Es El Procedimiento Mediante El Cual Verificamos La Eficiencia ¥ Eficacia

Este color esta facil de escoger de la paleta presentada, por estar el Colores del tema; sin embargo
si observamos la ventana de opciones de colores, abajo hay una seccién que dice Mas colores....

Colores estandar
| B EEERER

i1 Mas colores..,

Entramos aca para seleccionar un color que no se tenga en la ventana principal, para ello se abrird
una ventana que muestra una amplia gama de colores

Colores

EE| g T
1| Personalizado |

Colores:
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Si por ejemplo esogieramos un color verde diferente a los que se presentan en las opciones
principales, nos posicionamos con el cursor en este color y pulsamos Aceptar

Colores:

Nuestro texto cambiara a este nuevo color que hemos seleccionado:




Resaltar texto

Muy util para mostrar el texto que seleccionemos como marcado o resaltado, tal como hacemos
en un documento y marcamos cierta porcion de texto con un plumén fluorescente

1. Seleccionamos el texto que deseamos marcar y pulsamos el icono Resaltar texto
|1 E'E‘r? [

2. Se abre la ventana de colores y seleccionamos uno para resaltar el texto
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3. Veamos como queda la frase que hemos seleccionado para marcar dentro de un parrafo:

El monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficienciay eficacial
de la ejecucion de una intervencion determinada, mediante la identificacion de sus logros y

debilidadesy en consecuencia, sobre la cual se recomiendan medidas correctivas para optimizar

los resultados esperados.

CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Muchas veces queremos dar formato a ciertas porciones de texto o frases especificas, en el
sentido de cambiar la letra de minusculas a mayusculas o viceversa.

Para realizar este cambio, seguimos los siguientes pasos:

1. Sombreamos la frase que queremos cambiar de mindscula a mayuscula

El monitoreo es el procedimiento mediante elcual verificamos la eficienciay eficacia
2. Nos ubicamos en la seccién Fuente de la barra de herramientas
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Fuente Ta



y pulsamos el boton Cambiar mayusculas y minusculas, representado por el siguiente icono
t o AaT|

3. Se abre una ventana de opciones y seleccionamos MAYUSCULAS

As~| B2 - A |
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| Tipo aracidn, L
minlscula
MAYIS CULAS
Paner en mayusculas cada palabra
|
|

| Alternar MAY/min

Tendremos nuestra frase en mayusculas, tal como se muestra en la siguiente figura

EL MONITOREQ ESEL PROCEDIMIENTO MEDIANTE EL CUALVERIFICAMOS LAEFICIENCIA Y

Como podemos observar en la ventana Cambiar mayusculas y mintsculas contiene otras opciones
gue también podemos utilizar en diferentes ocasiones.

Asi por ejemplo si quisiéramos que cada palabra su inicial este en mayuscula, seleccionamos la
opcién Poner en mayusculas cada palabra

J Poner en mayusculas cada palabra I

Y ya nuestro texto tendra este formato seleccionado:
El Monitoreo Es El Procedimiento Mediante El Cual Verificamos La Eficiencia ¥

RESUMEN

Como hemos visto lo primero que hay que hacer para poder dar formato a un documento es
seleccionar el texto, una vez que tenemos seleccionado todo podemos hacer diversos cambios que
van desde cambiar tipo de fuente, tamafio, color, resaltar, convertir a mayusculas o mindsculas
entre otros que veremos mas adelante.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

Realice un documento y aplique los diferentes formatos que aqui se explican y envié el documento
a su asesor por correo electrénico.

BIBLIOGRAFIA

Notas personales de Edith Vazquez de la Cruz.



