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. Qué es Microsoft Word?

\

\_

Es un programa de procesamiento de
palabras que nos permite crear
documentos tales como anuncios,
cartas, resumes, y reportes.

/
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ﬁ)nt.

tiene varias caracteristicas disenadas
para simplificar la produccion de
documentos.

puedes incluir bordes, sombras, tablas,
graficas, fotos, direcciones Web, entre
ofras en tus documentos.

\_ /
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permite crear plantillas

forma que puedes usar y dar formato a tu
gusto.

corriges la ortografia y gramatica
mientras escribes

\_
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La pantalla de Word

\

\_

consiste de una variedad de
componentes para hacer el trabajo mas
eficiente y documentos mas
profesionales.
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VOCABULARIO

\_

Puntero del raton - cambia de forma
dependiendo |la accion que se este
ejecutando.
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/ VOCABULARIO

\_

Punto de Insercion — barra vertical
Intermitente, indica donde el texto va ser
Insertado mientras tecleas.

End Mark — linea horizontal que indica
el fin del documento.
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/ cont. \

Reglas — se encuentra en el borde
superior del documento, usada para fijar
tabuladores, sangrar los parrafos.

Scroll Bar — se puede mostrar
diferentes porciones del documento

\_ /
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/ cont.

\_

Status Bar - final de la pantalla del

documento, arriba de la barra de inicio
de MS. Presenta informacion acerca de

la localidad del punto de insercion y
el progreso de la tarea actual.

/
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cont.

\_

Barra de menu — barra especial que
muestra los nombres del menu de Word.

/
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cont.

Barra de Herramientas — contiene
botones, cajas, y menus que te permiten
ejecutar tareas mas rapido que
utilizando la barra de menu y menus
relacionados.

\_ /
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cont.

\

\_

Tipos de letra — definen la apariencia y
forma de la letra, numeros, y caracteres
especiales.
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cont.

™

\_

Tamano de letra — especifica el tamano
de los caracteres

se determina por la medida del sistema

puntos (1/72 de pulgada de alto. Tamano
12 =12/72)

/
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Pantallas de MS Word
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Ejercicios para realizar en el
salon

Los siguientes ejercicios los
estudiantes los buscaran en
para corregir los errores y

-

\fk\/ darle formato.

| ‘ ~_« Se informara cudl de ellos sera de
Y| -~ asignacion.

. Y,
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~Cruise the Shores

HIDDEN LAKE STATE PARK

Are you looking for a quiet, relaxing break from
schoolwork? Hidden Lake is the perfect location
for a tranquil escape from reality.
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HIDDFEN ILAKFE STATE PARK

Are yvyou looking for a quiet, relaxing break from
schoolwork? Hidden Lake is the perfect location
for a tranquil escape from reality.

Show your student identification card to receive
a 30 percent discount on sailboat rentals.

Call 555-2299 for details or reservations.
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Sand Volleyball Tournament

Join us ar Central Field on on Saturday, June 21,
and Sunday, June 22 for a coed sand volleyball
tournament Teams 15 limited to 10 plyers.

Games begin at 900 a m and end st dusk.
Complimentary refreshments served aal day.

to the second and thed place team”™s.

Call S55-558= for entry information




Garden Club —

— :j; m Garden Walk

20 p0am

Prestwick Heights Garden Club

Join us on Saturday ., September | 3 for a self~guided
tour of nine gardens and a wholesale nursery. Your
entire family will enjoy the spectacular gardens and
songbirds of Prestwick lHeights.

The Bovanic Cafereria will serve a special lunch
featuring edible flowers from 1200 a.m. o 1:00 p.m.
Garden Club members rececive a 20 percent discount!

Call 555-3350 for more information,




