GUIA DE WINDOWS XP PARA NINOS NIVEL PRIMARIA

CONOCIENDO ALGUNOS PROGRAMAS DE WINDOWS

CONOCIENDO WORDPAD

Wordpad es un programa de Windows que se utiliza para hacer escritos
sencillos, esto quiere decir que podemos hacer tareas, pero no podemos
corregir su ortografia ni su gramdtica..... ;[Porque? Por la sencilla razén
que es un programa gratuito que incluye la carpeta accesorios de Windows.
A este tipo de programa para hacer escritos se le llama procesadores de
texto o de palabras. Existe uno que es Profesional y se llama Microsoft

Word

y proviene de la Familia Office XP, pero este paquete si cuesta mas

de 100 dolares. Bueno a mi me gustaria ensefiarles a usar Word primero,
pero las opciones de Wordpad basicas nos servirdan para después continuar
con Word, asi es, podremos utilizar lo que aprendamos en Wordpad con

Micro

soft Word.

Tareas que se pueden hacer con Wordpad:

PN B L=

9.

10.
1.
12.
13.

Guardar un Documento

Abrir un Documento

Imprimir un Documento

Ver el Documento antes de Imprimirlo
Cambiar el Tipo de Letra

Cambiar el Tamafio de Letra

Cambiar el Color de la Letra

Poner la Letra Negrita, Cursiva y Subrayarla
Alinear el texto al Centro, Izquierda y Derecha
Poner Vifietas

Insertar la Fecha y Hora

Copiar o Mover un Texto

Buscar y Remplazar Texto

LEE CON ATENCION Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

1.

2.

Para que se utiliza Wordpad?

Que significa Procesador de texto?

. Corrige la Ortografia Wordpad?
. Porque?

. Que programa es mejor que Wordpad?
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COMO ACCEDER A WORDPAD

Para entrar al programa de Wordpad se deben de seguir los siguientes
DASOs:

wane : . L = =

@ Metscape 7.2 l@ Real | l@ Metscape
a4 ﬂ Mew Office Document |@ Realtek Sound Manager » I@ STOIK Imaging
Ca Open Office Document |rﬂ SmartFTR ] l@ Video D)
5 Windows Catalog I/ sony Y| wes vem
ﬂ Windows Update i ‘Winamp 3 [; LeechFTR
@ INr;E.:Cr;I.JEEtT-Z l I Accesibiidad ) MESsENORr 7.5
1 Correo electrdnico '@ Comunicaciones ¢
- MEN Explorer » ||f| Entretenimienta »
@ windows Media Player » l@ Herramientas del sistema »
4 kIl @) Asistente para compatibilidad de programas
@ CarelDRAW 12 l@ Inicio 3 3 Bloc de notas
I 3 P Calculadora
@ RealPlayer | Jufaos F | 53 Exploradar de Windows
iji‘l Placromedia k[ ") Libreta de direcciones
E MiergsofEdord m) Microsoft Office Tools » W Paint
A“ _— 77 Microsaft Wisual Basic 5.0 v Il &) Paseo por Windows XP
@ MMusic Manager » || =8 Asistente para escaneres y cAmaras
Microsoft Excel ) Mero v Il B simbolo del sistema
l@ Metscape 7.2 ] T;] Sincronizar
ﬁ Mero Express i Mickir Games r ﬁ Windows Movie Maker
| Morton Antivirus 3
fodaslosprogiatyds I@ PaperPort 4 3 Yshoo! Addrg4s Book
||ﬂ PrintMa Internet Printing 3 ‘Yahoo! (Alendar
) QuickTime v Il ¥ vabdhl Phatos

@) Radio@Netscape » '@/Feeze.com d

oner el apuntador del Raton en Accesorios

. Dar clic en Wordpad

Listo entramos a Wordpad

Documento - WordPad : §|E|
Archive Edicidn  Wer Inserkar Formato  Awuda

Dzl Sk &y

Auial v [0 v/ [Dccidental v N x s @ |22 = iz
E-I-‘I-|-2-|-3-I-4-I-5-I-B-I-?-I-S-I-RI-‘ID-I-1‘I-I-12I13-I14 4

a2

Para obtener Avuda, presione F1
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ESCRIBIENDO Y MODIFICANDO EL TIPO DE LETRA

Archivo Edicion  Yer Insertar Formato  Avuda

il /10 | [Occidental v hxs @ =2 = =

E-lw-|-2-|-3-|-4-\-5-|-E-|-?-|-8-|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|_

EL CABALLD SWALIEMTE

Un dia un caballo valient® buscabaen el lejando ariente una linda yegua que habia perdido

(} Aral Elack

} Anal Marrow

T Anal Marrow Special G1

T Anal Mamow Special G2

T Arnial Special G1

T Arnal Special G2

(} Aanal Unicode M5

T AmoldBoeD

T Amprior

T AmbaarbalLET

T Amus Blk B

T Amus BT

T ArsisDReg

T Astron Boy

T Astron BowVideo

T Astron Boy Wonder

T Atlantic [nline

T AunoraBdCn BT .

p AworaCn BT 1.\Escribir el texto en &] Area de Trabajo

T AvantGarde BL BT . .

T AvantGarde Md BT 2. ‘Seleccionar el Texto\(arrastra el Ratén

. sobre el texto)
aby Jeepers

BalleysCar . Clic en la opcion Fuente\de la Barra de

BakerSignet BT .
Balloon Bol BT Herramientas Formato

Balloon Lt BT 4. Clic en el tipo de letra que desee
Balloon Bd BT

Balthazar w

o

\\ \

T

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE MODIFICAR EL TIPO DE LETRA
LAS VECES QUE SEA NECESARIO, RECUERDA QUE DEBES DE
PRACTICARLO MUCHO PARA ADQUIRIR EL. CONOCIMIENTO DE
CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.
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CAMBIANDO EL TAMANO DE LA LETRA

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Awuda

DEE S&& #M L BRE« B

|.-‘-‘-.ria| v| [22 x| |Eur|:||:ua|:entral v H X 8 @ [E|=
: \'\E\'l'?"'E'"9'"1|:|'"11"'12"'13"'14"_

n el lejando

iente una linda yegua que habia perdido

Para Dl:utener ;{vuu:laJ presione F1 \ \ME'.\"

1. |Escribir el texto en el Area de Trbajo

2. |Seleccionar el Texto (arrastra el Raton sobre el texto)

3. Clic en la opcién Tamano de Fugnte de la Barra de Herramienta
Formato

4. Clic en el Tamafio de letra que dese

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE MODIFICAR EL TAMANO DE
LETRA LAS VECES QUE SEA NECESARIO, RECUERDA QUE
DEBES DE PRACTICARLO MUCHO PARA ADQUIRIR EL
CONOCIMIENTO DE CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.
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CAMBIANDO LOS ESTILOS DE LETRA
1) Escribir el texto en el Area de Trabajo
2) [Seleccionar el Texto (arrastra el Raton sobre el texto)
3) [Clic en Estjlo de la Letra que Desee:

a. Negrita
b. Cursiva

¢) Yubrayado

umentao - Wor

archivo| Edicion Mer  Insertar  Formato  Avuda

DEFE SR LB B \
|.-’-'-.ria| vl |24 v| |I:I|:|:i|:|ental Y 8 £ |%|§ = =

E-u EEEEEEE BN O R R A [y S IR PG Rt

El. CABALLO VALIENTE
EL CABALLO VALIENT
EL CABALLO VALIENTE
EL CABALLO VALIENTE

LIn dia un caballo valiente buscaba en el lejando oriente una linda yegua que habia perdido

Para obtener Avuda, presione F1 M

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE MODIFICAR EL ESTILO DE
LETRA LAS VECES QUE SEA NECESARIO, RECUERDA QUE
DEBES DE PRACTICARLO MUCHO PARA ADQUIRIR EL
CONOCIMIENTO DE CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.



GUIA DE WINDOWS XP PARA NINOS NIVEL PRIMARIA

CAMBIANDO EL COLOR DE LA LETRAS

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Awuda

DEE S& #M FPBBE - &
Aial v| |24 | Decidental v| R x s B

N L O D R L

EL| CABALLO VALIENTE
EL| CABALLO VALIENTE
ELl CABALLO VALIENTE

Un dif un caballo\waliente buscaba en el legjando oriente una linda

R -otomdtico

IF‘ara obtener Avuda, presinne\fl / ‘NP.\"

1) Escribir el texto en el Area de Trabajo

2) Seleccionar el Texto (arrastra ¢f Raton sobre el texto)

3) Clic en el boton Color de la Barra de Herramientas Formato
4) Clic en el color que desees

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE MODIFICAR EL COLOR DE
LETRA LAS VECES QUE SEA NECESARIO, RECUERDA QUE
DEBES DE PRACTICARLO MUCHO PARA ADQUIRIR EL
CONOCIMIENTO DE CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.
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ALINEANDO EL TEXTO
1) [Escribir el texto en el Area de Trabajo
2) Seleccionar el Texto (arrastra el Raton sobre el texto) o dar clic

3) Clic en el hotén que desees, segtin el alineamiento:

a.. Alinear a la Izquierda

archivo  |Edicién  Wer Insertar Formato  Ayoda

|.-'1".ria| v| |24 v| |Dccidental

SEROSE

E-u- R R O R R P PR E
ARA M) A
EL CABALLO VALIENTE
EL CABALLO VALIENTE
EL CABALLO VALIENTE

A
LIn dia un caballo valiente buscaba en el lejando ariente una linda yegua gue habia perdido

IF‘ara obterner Avuda, presione F1

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE ALINEAR EL TEXTO LAS VECES
QUE SEA NECESARIO, RECUERDA QUE DEBES DE
PRACTICARLO MUCHO PARA ADQUIRIR EL CONOCIMIENTO DE
CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.
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TRABAJANDO CON VINETAS O PUNTOS IMPORTANTES

Archivo  Edician  Yer Insertar Formato  Avuda

Dz S # @« By
Arial w | |24 s | |Europa central W |?|X[§ é@ |§|§ E/E:

R R R R R A R (O NI PO R TR G

EL CABALLO VALIENTE ES: 1

e |INDO
e VELOZ
e NEGRO

Para u:ul:uteq'mr fvuda, presione F1 / Ay

1) Clic en el botén Viiietas
2) Escribir el Texto y Enter

Cada vez que des Enter se pondrd una nueva vifieta, esto sirve para indicar
puntos importantes.

REPITE EL PROCEDIMIENTO DE LAS VINETAS LAS VECES QUE
SEA NECESARIO, RECUERDA QUE DEBES DE PRACTICARLO
MUCHO PARA ADQUIRIR EL CONOCIMIENTO DE CADA UNA DE
LAS HERRAMIENTAS.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTA HERRAMIENTA
NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU MAESTRO.
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GUARDANDO UN DOCUMENTO EN WORDPAD

1) Escribir el Documento
2) Presionar el Boton Guardar de la Barra de Herramientas

Documento - WordPad [:”E|E|

Archivo  Edjcion  Wer Insertar Formato  Avud

MDEF:E%EAM B o« By

b rial v| |12 v| |Dccidental v| |?|

lea
&)
]
[
(il

Estandar

§-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-

iFue en las islas de las rosas,
en el pais de los suefios, v
en donde hay nifios risuefios

v enjambre de mariposas?

Quiza.

En sus grutas doradas,
con sus diademas de oro,
alli estaban, como un coro
de reinas, todas las hadas.

|_as que tienen prisioneros
a los silfos de laluz,
as que andan con un capuz

Pt

IF‘a la obtener Avuda, presione F1

3) Escribir el Nombre del Documento
4) Presionar el Boton Guarda

ardar como
Guardar en: | (23 Mis documentos \ V/| €] ¥ £ -
\_/
£y |y Archivos de MSM Messenger
A :3 IC)Bluevoda
Documentos L) Corel User Files
recientes ﬁm; ricisica [%
= [CMis archivos recibidos
I_ uﬂMis imagenes
Escritoria I@Mis videos
My Data Sources
T [y eBooks
.—j My Received Files
(@1py et
M#x documentos L ._3 .s
[y Meravision
7] - [CTiMueva carpeta
'3])3 [CIPRD_Files
- |CRecordings
i PC
— I \
) Mombre: |Pomea de Pablo Meruda + V| I¥ Guardar ]
Mg sitios dered  Tipo | Faormata de texta enriquecido (RTF) w | [ Cancelar ]

SI DESEAS UN DOCUMENTO EN BLANCO DESPUES DE
GUARDAR ESTE,PRESIONA EL BOTON NUEVO.
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ABRIENDO UN DOCUMENTO EN WORDPAD

1) Presiona el Botén Abrir de la Barra de Herramientas Estdndar
FEX

B

|.-’-‘uia| v| |1EI vl |Dccidenta| v| N R%’ s 2 |

g...1...2...3...4...5...5...;...9...9...19...11...12...13...14..615

Para obtener Ayuda, presione Fl

2) Selecciona con un clic el Documentg que deseas Abrir
3) Da clic en el Botén Abrir

Buszcar en: | |D Miz documentos \/ bt | o 5 -
— /\
m [ Archivos de MSN Messenger
L,_b [C)Bluevoda
Documentas | |L)Carel User Files [%
recientes i[-_ﬂMi rdsica
= i|:|Mis archivos recibidos
L8 iﬂMis imagenes
Escritoria EME videos
|E| My Data Sources
——— My eBooks
.-’j ‘ [CT3My Received Files
iz documentos | .EGMY wrebs
| Ii:lNern\-'ision
I)Mueva carpeta
gg [CSIFRD_Files
! I_JRecordings
MiPC il Poema de Pablo neruda.rtf

g Mombre: IF'oema de Pablo neruda.rtf v i Abrir

Miz sitios de red

Tipo: !Folmato de testa enngquecido (7 ritf] V| [ Cancelar ]

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A GUARDAR Y ABRIR
UN DOCUMENTO NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU
MAESTRO.
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IMPRIMIENDO UN DOCUMENTO

1\ Da clic en el Boton Imprimir y Listo espera en la Impresora

Poemg de Pablo neruda.rif - WordPad

archivo  Ediyjgn  Wer Insertar Formato  Avuda

DS HSER A @ B &

|.t’-‘n.lia| \ v| |1D v| |Elccidenta| vl [:g X 8 @ |§

g-u-pu-z-u‘-a\u A Bt B 7 1 B9 0 Tt 213 14 a1

iFue en las islas de las\rosas,
en el pais de los suefios)
en donde hay nifios risuefys
y enjambre de mariposas?

Cluiza.

En sus grutas doradas,
con sus diademas de oro,
alli estaban, como un coro
de reinas, todas las hadas.

Las gue tienen prisioneros

3 los silfos de la luz,

las gque andan con un capuz
salpicado de luceros.

Las gue mantos de escarlata
lucen con regio donaire,

w

IPara obtener Ayuda, presione FL \

VIENDO UN DOCUMENTO ANTES DE IMPRIMIRLO

1) Clic en el Boton Vista Previ

|rnprimir.... Siguiente Anterior [os paginas|| Acercar Alejar Cerrar

Iragin 1 / MY |

/

Se mostrara el documento como va a quedar en la hoja, desde ahi puedes
Imprimir o cerrar la ventana para volver al Area de Trabajo de Wordpad.

SITIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTOS 2

PROCEDIMIENTOS NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU

MAESTRO.
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BUSCANDO TEXTO EN UN DOCUMENTO

Supongamos que deseamos buscar una frase en el documento, para eso
debemos de seguir los siguientes pasos:
1\Clic en el Boton Buscar de la Barra de Herramientas Estdndar

Poema de Pablo neruda.rif - WordPad EJ@|PX|

archivo  Edicidn  weN_Insertar Formato  Avuda

DEE & M i) &

Arial w | |10 s | |Occidental w [:g N 5 @ |

g-|-1-|-2-u-3-u-4-u-5-|-5-|-?-u-8-u-a-u-m-u-ﬂ-u-12-u-13-|-14-b-15

iFue en las islas de las rosas, A

en el pais de los suefios,
en donde hay nifios risuefios
y enjambre de mariposas?

Cluiza.

En sus grutas doradas,
con sus diademas de oro,
alli estaban, como un coro
de reinas, todas las hadas.

Las gue tienen prisioneros

3 los silfos de la luz,

las gque andan con un capuz

salpicado de luceros.

Las gue mantos de escarlata

lucen con regio donaire, hd

Para obtener Ayuda, presione FL

2. Escribir la frase o palabra que desea Buscar

Buscar

Buscar zsiguiente

Buscar: doradas
F Sdlo palabras completaz

F Coincidir mayisculas y mindsculaz
3. gi ﬁesea buscar solo la palabra completa ponga palomita
4. Si desea que busque en mayusetila 0 minuscula ponga palomita

5. Dar clic en Buscar Siguiente
6. Repetir el paso 3 las veces que desee buscar la frase o palabra

Nota: Cada vez que encuentre una palabra se iluminara esta

REPITE EL PROCEDIMIENTO LAS VECES QUE SEA
NECESARIO.

SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A BUSCAR UN TEXTO
EN UN DOCUMENTO NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU
MAESTRO.
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MOVIENDO UN TEXTO DE UN LUGAR A OTRO

Muchas veces deseamos mover una linea o un pérrafo a otro lugar del
documento, para esto se emplea el boton Cortar y el botén Pegar. A
continuacion se muestran los pasos a seguir:

1. [Seleccione el texto que desea mover de lugar
2. |Clic en el boton Cortar (el texto debe desaparecer

DEE & M sBa@BEo B

§l|-1-u-2-u-3-u-4-l-5-|-s-u-?-u-a-u-a-u-m-‘i‘\‘m-u-12-u-13-|-14-uc,-15

0S NINOS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY ESTUDIOSO0S
LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS
LOS NINOS JUEGAN EN EL RECREO BASKET

(g v| [12 v [Dccidental v Wlx s B |
— I~

IF‘ara obterner Avuda, presione F1

3. Clic en el lugar donde se va a mover el texto

R R NN Ry RN - N R KN TS N RN PR KO | P

0s NIISIDS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY ESTUDIOSOS
0S NINOS JUEGAN EN EL RECREO BASKET

g v| 10 v | [Dccidental v N xs B |
|

LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS
|

IF‘ara obtener Avuda, presione Fl

REPITE EL PROCEDIMIENTO LAS VECES QUE SEA
NECESARIO.
SI TIENES DUDAS PREGUNTA A TU MAESTRO.
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COPIANDO UN TEXTO DE UN LUGAR A OTRO

El procedimiento de Copiar es muy parecido al de Mover, la diferencia es
que este genera copias del texto las veces que usted desee. A continuacion
se muestra el procedimiento a efectuar:

1. [Seleccione el texto que desea Copiar
2. Clic en el boton| Copiar (NO desaparece el Texto, Lo copia a la
Memoria)

imento - WordPad [Z| [E| f'5__<|

Archivo | Edicion Wer Inserkar Forfnato  Avoda

NS H SR M & BB B

|.-'1'-.rial v| |12 v| |I:I|:|:iu:lental v| |;|I s 2 |§|
e . =

T 2 1 30 d 1Bt B 17 1 B 9110 Te11 1 A2 1 13 1 140 18

LOS NINOS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY ESTUDIOSO0S

LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS

LOS NINOS JUEGAN EN EL RECREQ BASKET

Para obtener Avuda, presione F1

3. /Clic en el lugar donde se va a Copiar el texto
4./ Clic en el boton|Pegar (apareceri el texto en el nuevo lugar)

|.-'1'-.rial / v| |'IEI v| |I:I|:|:iu:lental v| H X S é@ |§|§

I
N R B R R L R [ | R PG R T G

LO$ NINOS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY ESTUDIOSO0S
LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS
LQS NINOS JUEGAN EN EL RECREO BASKET

LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS
LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENNEDY SON MUY BUENOS
|

Para obkener Avuda, presione F1

SITIENES DUDAS PREGUNTA A TU MAESTRO.
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EMPLEANDO DESHACER EN EL DOCUMENTO

Si alguien por error borra unas lineas seleccionadas, creerd que las debe de
escribir de nuevo, pero no es asi, solo debe de presionar el boton Deshacer
y el texto volverd a aparecer. Deshacer significa arrepentirse de los pasos
anteriores que hiciste.
""" EEX

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Avoda

e && A $B2R

|.-'-‘~ria| v| ‘ v| ||:I|:|:iu:|e tal

Fecha y hora

Formatos dizponibles:
1:3409/2005

- 13409406 3
LOS NINOS DEL COLEGIO KENNE 13/9/05

LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENI [iEgesd

LOS NINOS JUEGAN EN EL RECREO BET ISk

martez, 13 de septembre de
martez 13 de sepfmbre deZ005 —

g-|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-

LOS MAESTROS DEL COLEGIO KENI [l il

9:04:55
/[I
/

LOS MAESTROS DEL COLEGIO K N5 14-E5
EL. DOCUMENTO

|

IF‘ara obtener Avuda, presione Fl

INSERTANDO LA FECHA EN |

Para insertar la fecha, debe de seguprlos siguient¢s pasos:

1. Clic en el boton Fecha/
2. Seleccione el formatode fecha que desee
3. De clic en Aceptar

Nota: La fecha la tomara de la computadora, asi que si la tienes mal dada,
mal saldra.

REPITE EL PROCEDIMIENTO LAS VECES QUE SEA
NECESARIO.
SI TIENES ALGUNA DUDA RESPECTO A ESTAS ULTIMAS
HERRAMIENTAS NO DUDES EN PREGUNTARLE A TU
MAESTRO.



