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La Barra de Herramientas Formato

La Barra de Herramientas de Formato se encuentra generalmente ubicada en la parte superior de la pantalla principal, y contiene las funciones más utilizadas para el manejo de texto, es decir, mediante esta barra, podemos rápidamente cambiar tipo de Letra, tamaño, aplicar Justificaciones y muchas opciones más.

Para poder activar o desactivar la barra de Herramientas Formato seleccione el menú VER, desde allí aplique la opción BARRA DE HERRAMIENTAS…, a continuación seleccione el título de la Barra Formato y esta aparecerá en la pantalla principal.

Partes de la Barra de Herramientas Estándar
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1. ESTILO

Modifica el Estilo del texto seleccionado de acuerdo a modelos específicos de Microsoft Word
2. FUENTE

Modifica el tipo de Fuente o letra del texto seleccionado

3. TAMAÑO DE FUENTE

Cambia el tamaño de la Fuente seleccionada

4. NEGRITA

Aplica Formato de Fuente mas Oscura o asentuada

5. CURSIVA

Inclina  el texto hacia la derecha

6. SUBRAYADO

Genera un Subrayado sencillo

7. ALINEAR A LA IZQUIERDA

Justifica el Texto hacia la Izquierda, respetando su margen

8. CENTRAR

Justifica el Texto al centro, respetando su margen

9. ALINEAR A LA DERECHA

Justifica el Texto hacia la derecha, respetando su margen

10. JUSTIFICAR

Justifica el Texto hacia la Izquierda y derecha, respetando su margen

11. NUMERACION

Genera una lista numerada a una lista de líneas independientes o párrafos

12. VIÑETAS

Genera una lista con símbolos a una lista de líneas independientes o párrafos

13. DISMINUIR SANGRIA

Disminuye el salto de tabulación para un Párrafo determinado
14. AUMENTAR SANGRIA

Aumenta el salto de tabulación para un Párrafo determinado

15. BORDE

Aplica Bordes de Párrafo al texto seleccionado
16. RESALTAR

Ilumina con un determinado color el texto seleccionado
17. COLOR DE FUENTE

Modifica el color de la fuente seleccionada

Ejercicios de Aplicación.

1. Proceda a recuperar texto creado la sesión anterior
2. Proceda a generar las modificaciones necesarias utilizando La Barra de Herramientas de Formato para que el texto tenga la misma apariencia del ejemplo.
3. Proceda a Guardar este archivo en su Disco de trabajo bajo el nombre:
Tercera Práctica de Word [Paterno] [Materno].doc

Microsoft Word Versión Xp

El lanzamiento de Microsoft Windows Xp, ansiosamente esperado por multitud de usuarios de todo el mundo, se ha visto acompañado por la aparición en el mercado de productos creados expresamente para este sistema operativo. Uno de estos productos es Microsoft Office Xp, la nueva versión de la ya famosa suite para Windows Xp. Las mejoras de este nuevo producto no se limitan, como veremos a lo largo de este texto, a la mera recopilación del código de sus aplicaciones, sino que se extienden a multitud de aspectos distintos; todo ello para ofrecer al  usuario una suite de manejo más sencillo y mayor potencia.
Microsoft Word Xp es el procesador de textos más avanzado dentro del género de procesadores de textos profesionales tales como Ventura Publisher, Aldus Page Maker, Word Perfect 6.1, etc. Debe Ud. tener en cuenta que al ingresar a estudiar este paquete, encontrará muchos cuadros para tal o cual fin, pero no se preocupe, ya que Microsoft ha desarrollado este programa de la manera más sencilla y didáctica e ingeniosa.
Para aprender a dominar este procesador sólo requiere de su parte dedicación e intuición. Déjese llevar por su imaginación y verá cuan fácil le resulta escribir una carta, un memorandum, una presentación  con imágenes o dibujos insertados, podrá imprimir una diversidad de documentos, sobres menbretados, en fín sería largo enumerar las cosas que puede Ud. crear.

Como se ha podido comprobar hasta este punto,  las mejoras globales de la nueva Suite de Microsoft no se han limitado a la recopilación del código de sus aplicaciones, sino que abarcan multitud de aspectos de Microsoft Office Xp. Pero esta Suite también ha sido mejorada a nivel de aplicación individual.

Reservado para su Calificación
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NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.[image: image2.png]



Calificación de la Practica





Firma y Sello
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