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TEMA 2: FORMATO

:QUE ES EL FORMATO?
FUENTE, PARRAFO
BORDES Y SOMBREADOS

LISTAS, VINETAS Y ENUMERACIONES
ORTOGRAFIAY GRAMATICA




/CURSD WORD BASICO

1BIZA Y

Tema 1:

CANARA DE COMERCIO

FORMENTERA

(18 hrs.)

Documentos. Menu Edicion (2 hes,.)
Introduccion,

Adminiztrocidn de Documentos.

Tareas de Edicidn de texto.

Disedio, Impreésidn y visualizocidn de documentos.
Formatos (4 hrs.)

Formato de carécter,

Formato de Parrafes,

Bordes y Sombreodos .

Listas y Vifletes,

Ortogrofio ¥y gramética.

Estilos, Tablos y Piginos Wed (4 hrs.)
Estilos.

Plentilles.

Columnas y Tablas.

Mare)o de Graf icos.

Pogincs wed con Word.

Combinar catdlogos.

CURSO WORD BASICO

CAMARA DE COMERCIO
IRIZA ¥ FORMENTERA
(10 hrs.)
rmummmam,
. Itrogueoda

* ASTInstracion de Documentos.
b Tarvas de Sccn O teatn.
. MWrwam
Tmz:m«hn.)
. Formaes de casicter.
¢ Formans ge Pireatts.
°  Bordes y Sombreados.
*  istesy Videtas,
¢ Orogrefa y gramincs.

Tm):mq, Mym““h,
*  Etos
* Pemmas

¢ Cobmras y Taties.

* Mneko de Grdfices,

© Popnes wed con worg,

Qtsiogos.
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MENU FORMATO - FUENTE

TIPO Y TAMANO DE LETRA
EFECTO??}E TEXToaco ORESY SUBRAYADOS
atu a

“Ca ente Y cada color para cada situacion”
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Como surgicron los primates?

Hace 40 mullones de afos, entre Jos mamiferos se desarrollaron diferentes tpos de monos
llamados primates. Los primeros prinates fueron animales pequedios, de h@itos
nocturnos, gue vivian (casi siempre) en los drboles. Con el iempo, alpunos de &tos
fueron cambuando sus habitos y caracteristicas fisicas: su crdnco fue mayor, crecid su
cercbro, podian tomar objetos con las manos, adaptarse al dfa y alimentarse de frutas y
vegotales.

Los hominidos

Se llama as{ a una de las dos familias de monos en que se dividi6 el grupo de los primates.
Mientras que en ka familia del orangutin, del gorila y del chimpancé no hubo cambios,
hace 15 millones de afos en la familia de los hominidos comenzd la evolucion hasta el
hombre actual
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MENU FORMATO - PARRAFO

ALINEACION Y ESPACIADOS.
S
INTERLINEADO, SANGRIA ; = —
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MENU FORMATO - BORDES

BORDES: “;4 cluién e qp[icamos el BORDE?”

BORDE DE PAGINA [
SOMBREADO
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LLa Gran Muralla China

La construccién de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del atague de tribus némades de mongoles vy tértaros hacia el
norte del territorio. Esta no se construyd toda de una vez, sino que se trat6 de la unién de
varios muros gue fueron construidos durante un perfodo de aproximadamente 1.000 anos.
Su construccién se continud a través de las sucesivas dinastias chinas por més de 1,500
afios hasta la dinastia Ming (1.368 DC) extendiéndose de este a oeste por més de 7,300
kilémetros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
convirtié en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a poco se
fue constituyendo en un simbolo del ingenio vy la voluntad del pueblo chino.

La muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO en 1987.

Las Pirgmides de Egipto

Las pirémides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.
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* MENU EDICION

¢ BUSCAR
¢ REEMPLAZAR
2 IRA

¢ INSERTAR

¢ AUTOTEXTO
¢ |DIOMA




Tecnologfa Limpia

Una tecnologia limpia es la tecnologia que al ser aplicada no produse efectos secundarios
o transformaciones al equilibrio ambiental o a los sistemas naturales (ecosistemas).

Las tecnologias limpias tratan de reducir como 2 ebitar la contaminacion, modificando el
proceso y/o ¢l producto L& incorporacidn de cambios en los procesos productivos puede
generar una serie de beneficios ccondémicos a las empresas tales como la utilizacién més
cficiente de Jos recursos, reduccién de los costos de recoleccion, transporte, tratamiento v
dispocision final.

Una tecnologia de produccién limpia puede ser identificada de varias maneras: o permite
la reduccién de emisiones y/o descargas de un contaminante, o la la reduccion del
consumo de energia eléctrica y/o agua sin provocar incremento de otros contaminantes; o
logra un balance medioambiental més limpio adn cuando la contaminacion cambia de un
elemento a otro,

Para abordar la cuestion de la sostemibilidad ecolégica de las actividades industnales
puede ser dtil contemplar la compatibihizacion ecolégica de la actividad industrial como un
proceso lineal o secuencial, en ¢l que se avanza a lo largo del tempo mediante la
progresiva introduccion de criterios ecoldgicos en la gesuon de los sistemas industriales,
bajo la presion de la creciente conciencia ambiental.
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CMENU FORMATO — NUMERACION

Y VINETAS

VINETAS: “ffegir bien el simbolo...”
_

NUMEROS
ESQUEMA NUMERADO
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Madicina Natural
Acidez de estdmago

La acidez de estomago o pirosis es una sensacion de quemazon en el estémago o eséfago
producido por ¢l reflujo de los dados gastricos que no son detemidos por la vilvula
esoffgica, encargada de controlar ¢l paso entre el eséfago y estdmago.

Sintomas:

ODolor estomacal.

OFlatulencias.

OAadez.

OReflujo de los dcidos géstricos hacia el esdfago.

Causas:

Gastritis. Consiste cn la inflamacién del estomago, la que pucde ser:

Aguda inflamacion que s¢ produce repentinamente.

Crénica: s aguella que persiste durante mucho tiempo.

Hernia de hiato, Consiste en la introduccién de una parte del esudmago hacia el wrax a
través del diafragma.




