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.- Confeccionar una carta 
 
 

  



REPASO WORD FORMATOS FUENTE Y PARRAFO 

 

 

Practicar color y resaltar texto 
 

o En un documento nuevo de Word, escribe el texto situado en el recuadro y 

después aplica los formatos indicados. 

o Recuerda: el programa cambia automáticamente de línea al llegar al final de la 

línea. 

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

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



 

1-GUARDAR EL ARCHIVO FUENTE Y SU APELLIDO Y NOMBRE 

Practicar la alineación del texto 

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

ahorrar trabajo, puedes usar la opción “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. 

  

 



 

 

.- Construir un texto 

 
Un consejo: primero escribe y después aplica el formato. 

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

tres veces. 

  Recuerda: Primero has de seleccionar el párrafo, después Formato > Párrafo, y 

elige la opción de interlineado que desees. 

 



 

 
 

 
Interlineado sencillo 

 

LAS NUECES CONTIENEN 

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevención de enfermedades 

cardiovasculares, que además participa en la formación de glóbulos rojos. Vitamina 

A; contribuye al crecimiento y reparación de los tejidos, ayuda a la formación de 

huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades 

contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cáncer. 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 prevención de enfermedades 

cardiovasculares, que además participa en la formación de glóbulos rojos. Vitamina 

A; contribuye al crecimiento y reparación de los tejidos, ayuda a la formación de 

huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades 

contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cáncer. 

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 prevención de enfermedades 
 

 

 
 

 
ESPACIADO ENTRE PARRAFOS 

cardiovasculares, que además participa en la formación de glóbulos rojos. 

 

 

 



 

 

Observa el resultado 
 

 

Más... 
 

  Practica con otros espaciados (18, 24 y automático) 

  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 

Sangría en primera línea de 2 centímetros. 
 

 

Sangría izquierda de 2 centímetros. 
 

 

 

 



Sangría derecha de 2 centímetros. 
 

 

Sangría izquierda y derecha de 2 centímetros. 
 

 
 
 

Sangría francesa de 2 centímetros. 
 
 

Certificado 

 
  En un documento del procesador de textos, escribe el texto 

del recuadro y déjalo con el mismo aspecto utilizando las 

sangrías. 

  Un consejo, primero escribo y después aplico el formato. 

 



 

3-GUARDAR EL ARCHIVO SANGRIA Y SU NOMBRE SON DOS 

EJERCICIOS. 

Usar la tecla tabulador (TAB) 

 
  La tecla tabulador (TAB) inserta saltos del cursor a 

posiciones fijas. Esto nos permite construir textos en 

columnas. 
 

 

  Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26 

centímetros hacia la derecha. 
 

 
 

CERTIFICA: Que MARÍA DEL PINO GARCÍA SÁNCHEZ, con 

D.N.I. nº158.476.367, ha prestado sus servicios en esta 

Empresa, desde el 18 de abril de 1998 hasta el 16 de 

mayo de 2003, en calidad de Contable, habiendo 

observado durante este período de tiempo una 

conducta intachable y una plena dedicación profesional. 

 
Y para que conste y surta los efectos oportunos, el 

presente certificado se expide en Valencia, el treinta de 

diciembre de dos mil tres. 

 

Primer párrafo, 

aplica sangría 

francesa 

Segundo párrafo, 

aplica sangría de 

primera línea 

 

 

 

 

 

 

Con el botón mostrar/ocultar activado, 

vemos los saltos. Estos símbolos no se 

imprimen, para no verlos vuelve a 

pulsarlos 

Cada vez que pulsamos la tecla TAB, el punto de inserción 

da un salto. 



 

Más... 

 
 Entra el texto del cuadro ejemplo. Pulsamos dos veces la 

tecla TAB entre columna 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 

línea. Repetimos la secuencia con el resto de los 

datos. 
 
 

 

Carta de restaurante 

 
  Escribe el siguiente texto, que corresponde a una carta de 

restaurante, y déjalo con el mismo aspecto utilizando 

tabuladores. 

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



 

 

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

Listas numeradas y listas de viñetas 

 
  El procesador de texto nos permite generar listas de manera 

automática. Las listas se organizan de dos maneras: 

 

Listas numeradas 

 

  Por ejemplo la clasificación 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. 

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

  Recuerda: en la barra de herramientas de formato tienes estos botones: 

 

Tortilla de patatas 

 
  En el recuadro de abajo hay una receta de la tortilla de 

patatas, escribe tu propia 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. 

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

 



 

 

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 

 

 



 

 

 

 


