GRADO: NOVENO - AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA - I.E. MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA - SECUENCIA DIDACTICA

PROPOSITO:

Que los estudiantes aprendan a presentar un documento en word en forma de afiche, volante o de
alguna manera que llame la atencién, para tal fon se utilizara la herramienta inserta cuadro de texto

MOTIVACION:

Buenos dias estudiantes Cervantinos, observen la siguiente imagen:
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Imagenes como esta y muchas mas ustedes mismos aprenderan a crearlas al gusto de cada uno, esto
les permitird impactar a aquellas personas que ustedes les envien cualquier tipo de informacién de
manera ilustrada

EXPLICACION:

Agregar, copiar o quitar un cuadro de
texto en Word

Word para Microsoft 365 Word para Microsoft 365 para Mac Word 2019 Mas...

Un cuadro de texto es un objeto que puede agregar al documento y que le permite colocar y escribir
texto en cualquier parte del archivo. Los cuadros de texto son Utiles para llamar la atencién sobre un
texto especifico y también pueden ser de ayuda a la hora de mover texto por el documento.

Versiones mas recientes de WindowsOffice 20107?

Agregar un cuadro de texto

1. Vaya a insertar > cuadro de textoy, a continuacion, seleccione uno de los cuadros de texto con
formato previo de la lista, seleccione mas cuadros de texto en Office.como seleccione dibujar
cuadro de texto.[x]

2. Si selecciona dibujar cuadro de texto, haga clic en el documento y, a continuacién, arrastre
para dibujar el cuadro de texto con el tamafio que quiera.

3. Para agregar texto, seleccione dentro del cuadro y escriba o pegue el texto.

Si no estd usando un mouse
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1. Presione y suelte ALT, N y luego presione X.
2. Presione las teclas de flecha para seleccionar el cuadro de texto que quiere y, después,
presione ENTRAR.
3. Escriba el texto que desea.
4. Cuando termina de escribir y desea volver a editar texto del documento, presione ESC.Notas:
o Para dar formato al texto en el cuadro de texto, seleccione el texto y luego use las
opciones de formato en el grupo Fuente en la pestafa Inicio.Para dar formato al cuadro
de texto mismo, use los comandos de la pestafia contextual Formato, que aparece
debajo de Herramientas de dibujo cuando selecciona un cuadro de texto.
o Para colocar el cuadro de texto, haga clic en él y, a continuacién, cuando el puntero
cambie a una [%], arrastre el cuadro de texto a la nueva ubicacién.
o También puede cambiar o quitar el borde de un cuadro de texto o una forma.
o Si tiene varios cuadros de texto, se pueden vincular juntos para que el texto fluya de un
cuadro a otro. Haga clic en uno de los cuadros de texto y en la pestafia Formato, debajo
de Herramientas de dibujo, en el grupo Texto , haga clic en Crear vinculo.[%]

Copiar un cuadro de texto

1. Seleccione el borde del cuadro de texto que desea copiar.

2. Presione Ctrl+C.Nota: Asegurese de que el puntero esta sobre el borde del cuadro de texto, no
dentro de él. Si el puntero esta dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiara el texto y no en el
cuadro de texto.

3. Seleccione una ubicacion y presione Ctrl+V para pegar el cuadro de texto.

Eliminar un cuadro de texto

e Seleccione el borde del cuadro de texto que desee eliminar y, a continuacién, presione la tecla
Suprimir.Nota: Aseglrese de que el puntero esta sobre el borde del cuadro de texto, no dentro
de él. Si el puntero esta dentro, cuando presione Ctrl+C, se copiara el texto y no en el cuadro
de texto.

EJERCICIOS:

Crear un documento en Word en forma de afiche

EVALUACION:

Crear un documento en word en forma de afiche y envirlo en archivo PDF

BIBLIOGRAFIA:

CUADRO DE TEXTO Y WORD ART
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https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-o-quitar-un-borde-en-un-cuadro-de-texto-una-forma-o-un-elemento-gr%C3%A1fico-smartart-ec2e4491-d3bf-4266-beac-f6298fdfde9f
https://www.youtube.com/watch?v=VPyAxNgCF3Y&list=PLLniqWgyb4HER2iysxcQZiE-TBITT1AAg&index=7

