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GUÍA DE APOYO AL APRENDIZAJE  
 

Curso: Cuarto Básico 

Asignatura:  Tecnología  

Docente:  Margaret González Miranda 

Semana:   10 (1 al 5 de junio de 2020) 

Objetivo de la clase:  Dar formato a un documento usando el procesador de texto. 

Dudas enviar correo a: profesora.margaret.gonzalez@gmail.com 

 

En esta clase aprenderás a dar formato a un documento usando el procesador de texto, en este caso 

Word.  

Usar el procesador de textos permite cambiar la forma en que se presenta un documento.  

Abre tu procesador de textos Word.  

1. Haz clic sobre la opción “Diseño de página” del menú. Al hacerlo, se desplegará alternativas 

para modificar tu hoja de trabajo: “Márgenes”, “Orientación” y “Tamaño”, “Columnas”, entre 

otras. 

a. Márgenes: Te da la opción de elegir márgenes de distintos grosores. También puedes 

decidir tú cuántos centímetros de margen quieres dar a tu hoja, esta opción se llama: 

márgenes personalizados. 

 

b. Orientación: Te da la opción de elegir el sentido de la página: horizontal o vertical.  

 

c. Tamaño: Te da la opción de elegir distintos tamaños de hoja. 
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d. Columnas: Te da la opción de elegir, escribir en una, dos o más columnas. 

        

 

2. También puedes utilizar distintos colores, tipos y tamaños de letra. Para hacerlo, recuerda que 

primero debes seleccionar el texto y luego hacer clic en el ícono indicado.   

 

                             

         COLOR                                              TIPO                                              TAMAÑO 

 

 

 


