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.- Confeccionar una carta



REPASO WORD FORMATOS FUENTE Y PARRAFO

En el documento usa:

Tipo de letra: Arial
Tamafio: 12 para el texto, 20 para el titulo.
Texto: Justificado

Las dos especies que se conocen son: el lobo gris, que vive en Europa, Norteamérica y
Asia, y el lobo rojo, que sdlo se encuentra en Texas y en el sureste de Estodos Unidos.
La coloracidn del pelaje suele ser rojo-amarillenta o gris-amarillenta, con manchas
negras por el dorso y blancas por el pecho y la zona ventral; sin embargo, los
individuos que habitan en el norte pueden ser blancos por completo.

El lobo rojo es algo mds pequeiio que el lobo gris y su coloracidn es mds oscura. Todos
los lobos se caracterizan por tener dientes muy poderosos, cola peluda y pupilas
redondas. Es un animal muy sociable; forma grupos familiares y suele cazar en
manada, sobre todo en invierno. Si el alimento es escaso el lobo también se alimenta
de carroiia.

El lobo emite un aullido muy caracteristico que es mas facil de apreciar durante el
apareamiento en invierno.

Aungue los lobos son todavia abundantes en el este de Europa y en Asia, en Europa
occidental las poblaciones estan mas aisladas y en Norteamérica su nimero se ha
reducido mucho.

Practicar color y resaltar texto

o Enundocumento nuevo de Word, escribe el texto situado en el recuadroy
después aplica los formatos indicados.

o Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al final de la
linea.

o Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.
Un consejo: primero escribe el texto y luego aplica el formato.
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Podemos escribir un texto en color para
resaltarlo ¥ hacerlo mas visible. El color
también sirve para hacer texto mas festivos y
divertidos. Pon este texto en rojo.

Un poco de color da vida a un texto, pero no
conviene abusar un exceso cansa la vista y
satura. Pon este texto en color azul fuerte.
Para poder ver bien el resultado has de quitar
la seleccion

Selecciona bien el color, si escoges un color
muy claro este costara de leer. Pon este color
en verde.

r claro se pueda leer bien
or -1»—‘ 1'1 1[[1 0, F:H’l este

blanco Y ’_l_"' i de fc ,Irll_jl:| ro '0

Maneja el color con cuidado, ten presente que
la tinta de las impresoras en color es muy cara

1-GUARDAR EL ARCHIVO FUENTE Y SU APELLIDO Y NOMBRE

Practicar la alineacion del texto

®)

®)

®)

Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para

ahorrar trabajo, puedes usar la opcion “copiar y pegar” que aprendimos

anteriormente.

®)

Recuerda: antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.
Recuerda: En |z barra de herramientas de formato tenermos los botones
para slinear el texto.

ficha 23

rrespondenciy Fentar Vista

;E,F, e -:';Ef'f How

Alineaciones: Izquierda,

Centrade, Derecha, Justificadao




Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el
texto se pone asi cuando empezamos a escribir.. Este parrafo
esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi

cuando empezamos a escribir..

Alinear a la izquierda Cistisi al ikt

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta
centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la
pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo
esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la

pagina.

Este parrafo esta alineado a la derecha, como en la fecha de
una carta. Este parrafo esta alineado a la derecha, como en la
fecha de una carta. Este parrafo esta alineado a la derecha,

' como en la fecha de una carta.

Alinear a la derecha Justificar el texto

Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en
los libros, el texto queda perfectamente recto por los dos
lados. Este parrafo esta justificado, esta alineacién se usa
mucho en los libros, el texto queda perfectamente recto por

los dos lados.

.- Construir un texto

Un consejo: primero escribe y después aplica el formato.

o®) ©)

tres veces.

®)

elige la opcion de interlineado que desees.

Escribe el texto una sola vez, y con las opciones de copiar y pegar, reproducelo

Recuerda: Primero has de seleccionar el parrafo, después Formato > Parrafo, y
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[Interlineado sencillo

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevenciéon de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacidon de glébulos rojos. Vitamina
A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacién de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cdncer. También se ha demostrado
la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de colesterol en la sangre.

Interlineado 1.5

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevenciéon de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de glébulos rojos. Vitamina
A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacién de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de
colesterol en la sangre.

Interlineado doble

LAS NUECES CONTIENEN
Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencién de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacién de los tejidos, ayuda a la
formacion de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta
propiedades contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de

ESPACIADO ENTRE PARRAFOS
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Observa la diferencia de resultado entre

espaciado auto y de 12 puntos.
] [

Ma3as...

=

€ Practica con otros espaciados (18, 24 y automatico)

=

€ Practica con diferentes interlineados (doble, sencillo...)

2-GUARDAR EL ARCHIVO CON ALINEACIONES SEGUIDO DEL APELLIDO Y
NOMBRE



SANDRIAS
ACTIVAR LA REGLA POR LA OPCION VISTA PARA ORGANIZAR LAS SANGRIAS AL TEXTO

BUSCAR EN INTERNET EL TEXTO SOBRE EL CALENTAMIENTO GLOBAL Y PRACTICAR CADA UNO DE
ESTOS EJERCICIOS

Sangria en primera linea de 2 centimetros.

Parrafo Estilos

1 F 341 516 170 B 0§ d0 il 420 130 341 15 LU
(=] T T T T T T T T T T T T

t:édiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puertode Esparia
meridional, dentro de la comunidad autonoma de Andalucia, capital de la provincia
homonima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puertose
divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Sangria izquierda de 2 centimetros.
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Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto de Espania
meridional, dentro de la comunidad auténoma de Andalucia, capital de la provincia
homo6nima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca de Gibraltar. El gran puerto se
divide en una bahia exterior y un puerto interior casi sin acceso al mar.

Las principales industrias de la ciudad son los astilleros navales, la
metalurgia y la industria alimenticia; tantola pesca como el comercio,
en especial con paises americanos, tienenuna destacada repercusionen
la economia de la ciudad.




Sangria derecha de 2 centimetros.
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Se exporta principalmente jerez, corcho, aceitunas, higos, pescado
salado y sal, mientras que las importaciones mas importantes son
maquinaria, hierro, carbon, madera, café, cereales y otros comestibles.
Son muy destacados sus carnavales.

Sangria izquierda y derecha de 2 centimetros.

Pl Parrafo Pl Estilos
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Cadiz es una ciudad pintoresca, con edificios blancos de
estilo arguitectonico arabe y bellos paseos. Entre sus
principales edificios se encuentran la catedral, que data de
mediados del siglo XVIII, la iglesia de Santa Cruz (siglo XVII)
) vy la iglesia de Santa Catalina.|

Sangria francesa de 2 centimetros.

F Parrafo F Estilos
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LosAenicios fundaron Cadiz, una de las ciudades mas antiguas de Europa, en el
afno 1000 a.C. aproximadamente. En 1262 Alfonso X el Sabio, rey de
Castilla, tomo la ciudad. En la Guerra Civil espanola (1936-1939) Cadiz
A fue utilizada como base de las fuerzas golpistas. Poblacion (1998),
143.129 habitantes.

Certificado

®)

En un documento del procesador de textos, escribe el texto
del recuadro ydéjalo con el mismo aspecto utilizando las
sangrias.

[\

Un consejo, primero escribo y después aplico el formato.



CERTIFICA: Que MARIA DEL PINO GARCIA SANCHEZ, con
D.N.l. n2158.476.367, ha prestado sus servicios en esta Primer parrafo,
Empresa, desde el 18 de abril de 1998 hasta el 16 de aplica sangria
mayo de 2003, en calidad de Contable, habiendo francesa
observado durante este periodo de tiempo una
conducta intachable y una plena dedicacién profesional.

Segundo parrafo,
Y para que conste y surta los efectos oportunos, el aplica sangria de
presente certificado se expide en Valencia, el treinta de primera linea

diciembre de dos mil tres.
3-GUARDAR EL ARCHIVO SANGRIA Y SUNOMBRE SON DOS
EJERCICIOS.

Usar la tecla tabulador (TAB)

€ La tecla tabulador (TAB) inserta saltos del cursor a
posiciones fijas. Esto nospermite construir textos en
columnas.
€ Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26
centimetros hacia laderecha.
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x x x Con el boton mostrar/ocultar activado,

Cada vez que pulsamos la tecla TAB, el punto de insercion para no verlos vuelve a

__da un salto.
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Entra el texto del cuadro ejemplo. Pulsamos dos veces la
tecla TAB entrecolumna y columna. Ejemplo:

Escribimos Marzo y pulsamos dos veces TAB.

Escribimos Abril y pulsamos dos veces TAB.
Escribimos Mayo y pulsamos Intro para cambiar de
linea.Repetimos la secuencia con el resto de los

datos.
Marzo: - Abril+- -+ Mayo+Y|
Juan - - Martas —»  Rosaf
Maria» — Pedro» — Luisy
Fatima: - Sandrar - Marcosd
P-g«wx‘_--z-n-;-n-c._---s--'s--~7--¢a---s---xo---n.--nz-o-lz---uw- ey
CURSOS DE INFORMATICA
HORARIOS

DIA HORAS MATERIAS

Lunes 20:00 Iniciacién al ordenador
21:00 Procesador de texto iniciacion.

Martes 20:00 Internet 1
21:00 Disefio Web

Miércoles 20:00 Flash MX
21:00 Retoque de fotos

Jueves 20:00 Hoja de Calculo
21:00 Internet 2

Viernes 20:00 Procesador de texto iniciacion.
21:00 Linux

Carta de restaurante

®)

©)

Escribe el siguiente texto, que corresponde a una carta de
restaurante, y déjalocon el mismo aspecto utilizando
tabuladores.

Recuerda que has de utilizar la coma para separar los decimales.
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CARTA DEL RESTAURANTE

ENTRADAS

ENSALADA DEL TIEMPO 3,30¢€
ENSALADA ESPECIAL 360¢€
ENSALADA MURCIANA 3,30¢

PRIMEROS PLATOS

ARROZ ABANDA 5,40 €
FIDEUA ALICANTINO MELOSO S5,40¢€
CONSOME AL JEREZ 2,50¢€
SOPA DE MARISCO 300¢€
ESCUDELLA CATALANA 3,00¢€

SEGUNDOS PLATOS

ESCALOPE DE TERNERA 5.25€
CHULETITAS DE CORDERO 6,60¢€
PALETILLA DE CORDERO AL HORNO 8,40 €
ATUN A LA PLANCHA 7,50¢€
LUBINA Al AJOARRIERO 8,40¢€
POSTRES

FLAN CASERO AL CARAMELO 2,70 €
TOCINO DE CIELO 3,00€
NUECES CON NATA 3,00¢
TARTA DE QUESO Y FRESA 3,00¢€
COPA NATA CON NUECES 2,70 €
TRUFA RELLENA 250¢
TARTA AL WHISKY 3,00¢

I.V.A. INCLUIDOD

4-GUARDAR LOS ARCHIVOS CON EL NOMBRE DE TABULADOR SEGUIDO DE APELLIDO Y NOMBRE

Listas numeradas y listas de vifietas

=
€ El procesador de texto nos permite generar listas de manera
automatica. Laslistas se organizan de dos maneras:

Listas numeradas

=

€ Por ejemplo la clasificacién de la liga de
=

baloncesto. € Son listas que siguen un



orden concreto.

.- Practicar con las listas

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

o®) O)

Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.
Recuerda: en la barra de herramientas de formato tienes estos botones:

®)

- - - M v MI' :: L] 1— L] a—v — E "..n"
127 A A FE T AaBbCcDe A3

/’ _N_ —

CLASIFICACION BALONCESTO.
Real Madrid

DKV Joventut

AXA F.C. Barcelona
TAU Ceramica

Pamesa ‘alencia
iurbentia Bilbao Basket
Akasvayu Girona
Unicaja

Kalise Gran Canaria
Cajasol

Lista
numerada

LISTA DE LA COMPRA
3 Litros de leche

2 docenas de huevos

1 kilo de arroz

1 kilo de garbanzos

2 kilos de naranjas
Platanos

2 botellas de aceite
Medio kilo de salchichas
Un chorizo

250 gramos de jamén cocido

Lista de
vinetas

Tortilla de patatas

®)

En el recuadro de abajo hay una receta de la tortilla de
patatas, escribe tupropia receta siguiendo ese ejemplo.
Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

)

®)

Un consejo: escribe primero todo el texto y aplica luego el formato.



Cuidar geranios

Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.

o©) O)

Un consejo, escribe primero todo y aplica luego el formato.



Como reproducir geranios

El geranio e= una de las flores mas faciles de reproducir. Si cada afio cortas
esquejes conseguiras una nueva planta.

Consejos itiles

Antes de llevar a cabo este proceso es recomendable que tengas en
cuenta algunos consejos:

# Debes utilizar brotes jovenes y fuertes, los tallos viejos echan
raices con dificultad.

# Desecha los tallos de color verde palido, tenderan a pudrirse.

# Hay que cortar los esquejes cuando la planta no tenga flores.
En el caso de que posea capullos vigjos, eliminalos.

s 5 prefieres asegurarte de que van a echar raices, pon los
esquejes en agua antes de plantarios.

El proceso que debes sequir

Para conseguir una reproduccion por esquejes, haz lo siguiente:

1. Elige un tallo =ano v cdrtalo con una herramienta bien afilada
para no danarlo. El tallo debe tener unos 10 centimetros de
longitud. Puedes cortar dos o tres tallos para cada maceta.

2. Elimina las hojas de mas abajo para que el tallo pueda ser
enterrado en el sustrato =in problema. Estas hojas has de cortarlas
también con un cuchillo o herramienta de corte, de otro modo
podrias desgarrar el tallo.

3. Justo antes de plantar los esquejes en la tierra debes hacer un
corte recto debajo de un nudo o yema cercano a la base del tallo.
De esta manera, casi con toda seguridad, echara raices.

4. Haz agujeros en la tierra de unos dos o tres centimetros de
profundidad. & continuacion introduce los esquejes v presiona la
tierra.

5. Riega con cuidadeo para que el tallo guede bien sujeto a la tierra
de la maceta.

5-GUARDAR EL ARCHIVO LISTAS Y APELLIDO Y NOMBRE

VISTA DE UN DOCUMENTO
OPCION VISTA

DIBUJAR TODAS LAS OPCIONES DE VISTA Y DIBUJARLAS, LUEGO PRACTICARLAS






