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Algunos ejemplos de diferentes configuraciones de bordes los vemos a continuacion:

B B e e B B B B B B B B B B B e B B B B B B
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UTILIZANDO SOMBREADOS

Muchas veces podemos tener la necesidad de resaltar una parte del texto, de manera que tenga una presen-
tacion distinguida y elegante. Word nos ofrece maneras para resaltar nuestro texto: los resaltados y sombreados.
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RESALTADO
El primero que veremos sera el resaltado. Esta es una opcién que nos permite, de igual manera que un

plumon fluorescente, resaltar una idea importante o central en un texto, para que posteriormente, cuando este-

mos volviendo a revisar todo el documento, tengamos ya marcada la idea central o partes importantes del
mismo.

Para utilizar el resaltador, lo podemos acceder desde la barra de herramientas FORMATO.

F4 Mo+ 103t » i =0 NKkS EEIM=-EEFED

Los pasos para utilizar esta herramienta: tenemos en primer lugar que seleccionar el texto que queremos
resaltar.

Un conocimiento preciso de |a situacion de parida, de donde estamos, es el primer paso para la
determinacion de las metas a anzat del dnseﬁo de los medws rocedsm:entos 01 conseun
Ios ob e:wos ] ) { At r = .

@ ense| , de los medlos disponibles malenales y personales de las
necesndades y del bagaje de conocumuenlt‘.os que poseen los estudianles que van a cursar la
asignatura

Luego seleccionamos el color con el cual deseamos resaltar el texto. Para eso hacemos clic en la flecha hacia
abajo a la derecha del botodn resaltar, y seleccionamos el color deseado, haciendo clic sobre el mismo. Inmedia-
tamente nuestro texto sera resaltado.

® A -
Ninguno
Cmmmm
EEEER
EEAN R
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Si ya hemos utilizado anteriormente el resaltador en nuestro documento, o estamos de acuerdo con el color
que éste trae por defecto, ya no es necesario seleccionar un color, por lo que al tener el texto seleccionado
basta con que presionemos el botén RESALTAR.

Un conocimiento preciso de |a situacidn de partida, de donde estamos, es el pnmer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para consequir

de los madios disponibles matenales y parsonales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los esfudiantes que van a cursar la
asignalura

Si deseamos en algun momento quitar o cambiar el color del resaltado que pudimos haber realizado, tene-
mos que seleccionar nuevamente el texto, y nuevamente presionando la flecha hacia abajo a la derecha del
botén RESALTAR, seleccionamos el nuevo color deseado; o si deseamos quitarlo, seleccionamos NINGUNO,
para que el resaltado desaparezca.

SOMBREADO:

El sombreado es otra herramienta que nos sirve para marcar y darle realce al texto, o a una idea dentro del
mismo. Esta nos ofrece la ventaja de que puede aplicarse a parrafos completos y combinarse con los marcos
para lograr entre ambos una mejor presentacion. Para aplicar los sombreados lo primero que debemos hacer
es seleccionar el texto o el parrafo al que deseamos sombrear.

A continuacion seleccionamos dentro del mend FORMATO la opcion BORDES'Y SOMBREADO.

| Eomato | Heramentas _Tabla _vent

Fyente...

Pérrafo...
Numeracidn y vifietas...
Bordes y sombreado, ..
Tsbulaciones. ..

i < >
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Aqui seleccionamos la ficha SOMBREADO

Bordes y sombreado

fordes | Borde de pégna || Sombroadd

Redero Viska previa
Sin relleno

EIN
L D EEEE

Aphcar a2
Parralo -

Cryien ] (imiome ) ) (o)

En este cuadro podemos configurar el sombreado de manera que sea agradable para nosotros.

En la primera parte del cuadro de didlogo encontramos la seccion RELLENO, aqui podemos seleccionar de
la paleta de colores que se nos muestra cual es el que deseamos aplicar como sombreado al texto seleccio-
nado. Nos ofrece ademas un botén MAS COLORES, que nos permite aumentar la variedad de colores entre los
que podemos elegir 0 hasta construir nuestros propios colores personalizados.

{Estandar || Personalizado [ Aceptar |

Colores:

Rojo: -
Verde: 0 o]
Azdl: -
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A continuacién encontramos la Seccion TRAMAS. Aqui hay dos cuadros de lista en los que podemos selec-
cionar una trama o patrén que seguira el sombreado, ademas del color seleccionado, Entre estos existen por-
centajes de transparencia del color seleccionado o patrones como lineas en distintas direcciones.

El primero de estos cuadros de texto es ESTILO. Aqui seleccionamos el porcentaje de transparencia o la
trama a seguir.

Tramas
Estilo:
[] claro ¥
@ Cuadricula oscura ia)
pexa Trama oscura

Cuadricula clara
{ Trama clara v

Cuando hemos seleccionado una de ellas, se activa el segundo cuadro de lista lamado COLOR, aqui selec-
cionamos el color del estilo de trama que hemos seleccionado.

Tramas
Estilo:

“:, Oblicuo derecho oscuro v
Color:

| 1.4

=i} Automdatico

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEENEN

EEOEEEEE

Lisisksinl }

| Mas colores. ..

||

| |
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En la seccion VISTA PREVIA tenemos una presentacion preliminar de cémo lucira nuestro sombreado, pero
también nos presenta otro cuadro de lista, llamado APLICAR A: en donde podemos elegir si este sombreado lo
queremos aplicar al TEXTO (es decir palabra por palabra) o al PARRAFO (el parrafo visto como un solo texto, no
por palabras)

Aplicar a:

Parrafo F

Texto

Aplicando el sombreado Relleno color verde claro, trama con estilo cuadricula clara y color gris 25%, el resul-
tado obtenido es:

Is was my first term, and | was walking home alone across the willage green alter school when
suddenty one of the senior twelve-year-old boys came nding full speed down the road on his bicycle
about twenty yards away from me. The road was on 3 hill, and the boy was going down the slope,
and as he Sashed by, he started back-pedaling very quickly so that the free-wheeling mechanism of
his bike made & loud whirfing sound. Al the same time, he took his hands off the handiebars and
folded them casually actoss his chest. | stopped dead and stared afler him. How wonderful he was!
How swift and brave and graceful in hes log trousers with bicycle chps around them and hes scarlet
school cap at 3 jaunty angle on his head! One day, | told myself, one glonous day | will have a bike
bke that, and | will wear long trousers with bicycle clips, and my school cap will s jaunty on my
head, and | will go whizzing down the hill, pedaling backwards with no hands on the handiebars!

CREANDO TABLAS IRREGULARES

En esta leccién vamos a aprender como crear tablas irregulares, que son tablas que pueden tener distinto
numero de columnas o distinto tamafo de celdas de una fila a otra, como por ejemplo una ficha de datos per-
sonales o la presentacion y definicién de un indice financiero o de productividad.
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