‘BIENVENIDOS A
LA SALA DE INFORMATICA!

h______________________

| Reloo\so\mos las normas de convivencia y lal me’coo(ologuol

de trabajo en la Sala de Informatica.
Desarrollamos habilidades bdsicas en el uso de
Microsoft Word mediante la creacion de una caratula

institucional.

|



PARA TENER EN CUENTA:

o El software principal de la computadora es el Sistema
Operativo Windows.

o El Escritorio es la pantalla principal de Windows
donde observamos los iconos y la barra de Inicio.

* El Navegador es un programa que permite acceder a
las paginas web. Con Google Chrome pudimos abrir la
pdgina del curso.

e Microsoft Word es un editor de texto. Para abrirlo,

hacemos clic en:

== -> Microsoft Office -> @ Microsoft Word 2010




PARA TENER EN CUENTA:

* Las herramientas de Word se agrupan en Pestaiias
(Ejem: Inicio, Insertar, Disefio de pagina...)

* Para_djustar el tamafio o(el pdpel a nuestra car,oetol
pdgina y después nos vamos a mds tamapios de papel
para indicar las medidas correctas.

* En la pestafia Inicio podemos cambiar el tamafio de

la letra |11 ~|, la alineacion centrar — y el estilo

negrita N




SU PARA TENER EN CUENTA:

e Para colocar el logo del coleglo lo buscamos en Qoogl_e,

presionamos botdon derecho sobre [a imagen,

! seleccionamos copiar imagen y después presionamos

boton derecho donde queremos colocar la imagen y
pulsamos boton derecho pegar =

g e Guardamos el documento haciendo clic en =

e Una vez lista la cardtula, debes imprimirla haciendo

clic en Archivo -> Imprimir
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