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Práctica 1 
 

%ÓÃÒÉÂÁ ÅÌ ÓÉÇÕÉÅÎÔÅ ÔÅØÔÏ Ù ÇÒÜÂÅÌÏ ÅÎ ÓÕ ÃÁÒÐÅÔÁ ÄÅ ÔÒÁÂÁÊÏ ÃÏÎ ÅÌ ÎÏÍÂÒÅ ÄÅ Ȱ"a-
ÌÏÎÃÅÓÔÏȱȟ ÒÅÃÕÅÒÄÁ ÑÕÅ ÅÌ ÁđÁÄÉÒÜ ÌÁ ÅØÔÅÎÓÉĕÎ Ȣ$/#8 

GRAN TORNEO DE BALONCESTO 

El próximo viernes se celebrará un torneo de baloncesto juvenil en el que podrán 
participar todos aquellos jóvenes que se inscriban antes del día 27. 

BASES 

1.- Podrán participar todos aquellos jóvenes cuyas edades se encuentren entre los 
14 y los 21 años. 

2.- Los equipos están formados por un mínimo de tres jugadores y un máximo de 
cinco. Los partidos se jugarán con las reglas del sistema americano Tres-contra-
Tres, en una canasta y a 11 puntos. 

ADVERTENCIA: No se permitirá equipos con menos de tres jugadores en cancha. 
Por esta razón, se recomienda que los equipos estén formados al menos de cuatro 
personas. 

3.- El torneo tendrá la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equipos parti-
cipantes. 

PREMIOS 

Se entregarán premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los 
participantes se repartirá material deportivo donado por la organización. 

 

Instrucciones:  

¶ Sitúese directamente en el principio del documento. (Manteniendo pulsada 
ÌÁ ÔÅÃÌÁ ȰÃÍÄȱ ÓÅÇÕÉÄÏ ÄÅ ÌÁ ÆÌÅÃÈÁ ÉÎÉÃÉÏɊ 

¶ Vaya al final del documento directamente. (Manteniendo pulsada la tecla 
ȰÃÍÄȱ ÓÅÇÕÉÄÏ ÄÅ ÌÁ ÆÌÅÃÈÁ &ÉÎɊ 

¶ 6ÁÙÁ ÁÌ ÐÒÉÎÃÉÐÉÏ ÄÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ Ù ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÅÌ ÐÒÉÍÅÒ ÐÜÒÒÁÆÏ Ȱ'ÒÁÎ 4Ïr-
ÎÅÏȣȱ ÍÅÄÉÁÎÔÅ ÅÌ ÒÁÔĕÎ ɉ-ÁÎÔÅÎÄÒÅÍÏÓ ÐÕÌÓÁÄÏ ÅÌ ÂÏÔĕÎ ÉÚÑÕÉÅÒÄÏ ÄÅÌ 
ratón mientras seleccionamos el párrafo) 

¶ Seleccione el tercer párrafo mediante la barra de selector de columnas. (Nos 
situaremos en el margen izquierdo del documento y seleccionaremos hacia 
abajo, de esta forma se selecciona un párrafo) 

¶ Seleccione con ayuda del ratón las siguientes palabras: BASE, TORNEO y 
02%-)/3Ȣ ɉ3É ÍÁÎÔÅÎÅÍÏÓ ÐÕÌÓÁÄÁ ÌÁ ÔÅÃÌÁ ȰÃÍÄȱ ÐÏÄÒÅÍÏÓ  ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒ ÌÁÓ 
tres palabras a la vez) 

¶ Guarde el documento para almacenar los cambios realizados. 
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Para guardar el documento, seleccionaremos la siguiente imagen que se encuentra 
en la parte superior de Microsoft Word. 
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Práctica 2 
 

Instrucciones:  

¶ 2ÅÃÕÐÅÒÁ ÅÌ ÅÊÅÒÃÉÃÉÏ ÇÕÁÒÄÁÄÏ ÃÏÎ ÅÌ ÎÏÍÂÒÅ Ȱ"!,/.#%34/ȱȢ 

 

¶ Realice la corrección ortográfica del documento. 

 

 

¶ Seleccione todo el documento y asígnele justificación completa. 

 

¶ Busque las siguien-
ÔÅÓ ÐÁÌÁÂÒÁÓ Á ÌÏ ÌÁÒÇÏ ÄÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏȡ Ȱ4ÒÅÓȱȟ ȰÊÕÇÁÄoÒÅÓȱȟ ȰÐÒÅÃÉÏÓȱ Ù 
ȰÅÑÕÉÐÏÓȱȢ 

$ÅÌ ÍÅÎĭ Ȱ%ÄÉÃÉĕÎȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ"ÕÓÃÁÒȱȢ 
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¶ Busque y reemplace 
ȰÊĕÖÅÎÅÓȱ ÐÏÒ ȰÅÓÔÕÄÉÁÎÔÅÓȱȢ 

$ÅÌ ÍÅÎĭ Ȱ%ÄÉÃÉĕÎȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ2ÅÅÍÐÌÁÚÁÒȱȢ 

 

¶ Seleccione el párra-
ÆÏ Ȱ'ÒÁÎ ÔÏÒÎÅÏȣȱ Ù ÁÓþÇÎÅÌÅ ÅÌ ÓÉÇÕÉÅÎÔÅ ÆÏÒÍÁÔÏȡ 

Letra: Arial, 12 Negrita, Subrayado doble y centrado. 

$ÅÌ ÍÅÎĭ Ȱ&ÏÒÍÁÔÏȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ&ÕÅÎÔÅȱȢ 
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¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ Ȱ"ÁÓÅÓȱ Ù 
asígnele el siguiente formato: 

Letra: Algerian, 12 negrita, subrayada simple y centrada. 

Seleccione el bloque del texto Tres-Contra-Tres y póngale negrita y subrayado. 

#ÏÐÉÅ ÅÌ ÆÏÒÍÁÔÏ ÁÓÉÇÎÁÄÏ Á "ÁÓÅÓ Ù ÁÓþÇÎÅÌÏ ÁÌ 0ÜÒÒÁÆÏ Ȱ02%-)/3ȱȟ ÃÅÎÔÒÜÎÄÏÌÏȢ 

 

Seleccionaremos el texto que tiene un determinado formato, a continuación selec-
ÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ ÅÌ ÉÃÏÎÏ ÄÅ Ȱ#ÏÐÉÁÒ &ÏÒÍÁÔÏȱ Ù ÐÏÒ ĭÌÔÉÍÏ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ ÅÌ ÔÅØÔÏ ÁÌ 
que queremos aplicar el formato. 

¶ Visualice el resulta-
do final y compruebe que es igual que el texto adjunto: 
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GRAN TORNEO DE BALONCESTO 

El próximo viernes se celebrará un torneo de baloncesto juvenil en el que podrán 
participar todos aquellos jóvenes que se inscriban antes del día 27. 

BASES 

1.- Podrán participar todos aquellos jóvenes cuyas edades se encuentren entre los 
14 y los 21 años. 

2.- Los equipos están formados por un mínimo de tres jugadores y un máximo de 
cinco. Los partidos se jugarán con las reglas del sistema americano Tres-contra -
Tres , en una canasta y a 11 puntos. 

ADVERTENCIA: No se permitirá equipos con menos de tres jugadores en cancha. 
Por esta razón, se recomienda que los equipos estén formados al menos de cuatro 
personas. 

3.- El torneo tendrá la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equipos parti-
cipantes. 

PREMIOS 

Se entregarán premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los 
participantes se repartirá material deportivo donado por la organización. 

 

 

 

 

 

 

Práctica 3 
 

Escriba el siguiente texto: 

Venus 

Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta más cercano a nosotros toma su 
nombre de la diosa romana del amor. Por una razón desconocida, la rotación de 
Venus alrededor de su eje es retrógrada ɀ es decir, en dirección contraria a su rota-
ción alrededor del Sol. 

Geología 
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Geológicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es 
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un núcleo de hie-
rro y níquel.  La actividad geológica a la que estamos acostumbrados en la Tierra 
parece no existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de 
una cadena de fallas. La mayoría de sus características geológicas son tan antiguas 
como el propia sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo 
terremoto dio lugar a una cadena de fallas y que ésta es, como mucho, el mayor 
valle de fisuras del sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la superficie de Ve-
nus si ha sido erosionada y sus antiguos cráteres de impacto se han desgastado. 

Atmósfera 

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa de nubes de ácido sulfúrico 
sobre una atmósfera constituida por casi 96% de dióxido de carbono. La luz del sol 
que atraviesa la atmósfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el 
dióxido de carbono impide que salga ɀ ÆÅÎĕÍÅÎÏ ÄÅ ȰÅÆÅÃÔÏ ÉÎÖÅÒÎÁÄÅÒÏȱȢ ,ÁÓ 
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centígrados y la atmósfe-
ra parece estar destellando constantemente.  Para hacerse una idea del peso de la 
atmósfera de Venus, imagínese que cambia en la superficie de Venus podría com-
pararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros. 

Instrucci ones: 

¶ Desplácese a través del documento, principio documento, fin de documento, 
fin de línea y principio de línea. 

¶ Seleccione varios párrafos con el ratón. 
¶ Seleccione el segundo párrafo con el selector de columnas. 
¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÌÁ ÐÁÌÁÂÒÁ Ȱ6ÅÎÕÓȱ Ù ÁÓþÇÎÅÌÅ el siguiente formato: 
¶ Fuente: Arial 14, negrita, cursiva, subrayado doble y centrado. 
¶ #ÏÐÉÅ ÅÌ ÆÏÒÍÁÔÏ ÁÎÔÅÒÉÏÒ Ù ÐïÇÕÅÌÏ Á ÌÁÓ ÐÁÌÁÂÒÁÓ Ȱ!ÔÍĕÓÆÅÒÁȱ Ù Ȱ'ÅÏÌÏÇþÁȱ 

Nota: Si hacemos doble clic sobre el icono copiar formato podrás cambiar varios 
formatos a la ÖÅÚȟ ÐÁÒÁ ÆÉÎÁÌÉÚÁÒ ÐÕÌÓÁÒÅÍÏÓ ÌÁ ÔÅÃÌÁ Ȱ%ÓÃȢȱ 

¶ "ÕÓÑÕÅ ÌÁÓ ÖÅÃÅÓ ÑÕÅ ÁÐÁÒÅÃÅ ÌÁ ÐÁÌÁÂÒÁ Ȱ6ÅÎÕÓȱȟ ȰÁÔÍĕÓÆÅÒÁȱ Ù Ȱ'ÅÏÌĕÇi-
ÃÁÓȱȢ 

¶ "ÕÓÃÁ Ù ÓÕÓÔÉÔÕÙÁ Ȱ6ÅÎÕÓȱ ÐÏÒ Ȱ!ÆÒÏÄÉÔÁȱȢ 
¶ Deshaga la operación anterior. 

 

Venus 

Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta más cercano a nosotros toma su 
nombre de la diosa romana del amor. Por una razón desconocida, la rotación de 
Venus alrededor de su eje es retrógrada ɀ es decir, en dirección contraria a su rota-
ción alrededor del Sol. 
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Geología 

Geológicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es 
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un núcleo de hie-
rro y níquel.  La actividad geológica a la que estamos acostumbrados en la Tierra 
parece no existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de 
una cadena de fallas. La mayoría de sus características geológicas son tan antiguas 
como el propia sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo 
terremoto dio lugar a una cadena de fallas y que ésta es, como mucho, el mayor 
valle de fisuras del sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la superficie de Ve-
nus si ha sido erosionada y sus antiguos cráteres de impacto se han desgastado. 

Atmósfera 

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa de nubes de ácido sulfúrico 
sobre una atmósfera constituida por casi 96% de dióxido de carbono. La luz del sol 
que atraviesa la atmósfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el 
dióxido de carbono impide que salga ɀ ÆÅÎĕÍÅÎÏ ÄÅ ȰÅÆÅÃÔÏ ÉÎÖÅÒÎÁÄÅÒÏȱȢ ,ÁÓ 
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centígrados y la atmósfe-
ra parece estar destellando constantemente.  Para hacerse una idea del peso de la 
atmósfera de Venus, imagínese que cambia en la superficie de Venus podría com-
pararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros. 
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Práctica 4 
 

Escriba el siguiente texto y grábelo en su Pendriver de trabajo con el nombre 
Ȱ0,!.%4! 4)%22!ȱȢ 

Tierra 

Con su singular combinación de temperatura  y atmósfera, así  como la presencia 
de agua, la Tierra es el único planeta del sistema solar que tiene vida. 

Durante casi 500 millones de años después de su formación inicial, la Tierra se 
mantuvo con una temperatura bastante estable de 874,68 grados centígrados. 
Compuesta predominantemente de hierro y sílice, la Tierra contenía también pe-
queñas cantidades de elementos radioactivos, principalmente uranio, torio, pota-
sio. A medida que estos elementos se consumían iban produciendo relaciones que 
fueron calentando la tierra, fundiendo el hierro y el sílice. El hierro se hundió hasta 
el centro, forzando a los silicatos la superficie de la Tierra tal como la conocemos y 
que continua formándose incluso hoy. 

Geología 

Entre el núcleo de hierro y la corteza de sólida roca, se encuentra el manto de 
gruesa roca de sílice (2880 km. de espesor). El manto no es sólido ni líquido, sino 
que tiene una consistencia viscosa y flexible sobre la que flota la corteza. La corteza 
no es una masa única y sólida, sino que más bien una colección de placas separa-
das, a lo largo de cuyos límites los procesos geológicos continúan trabajando en la 
superficie del planeta. A través de las acciones de subducción (una placa se desliza 
bajo la placa adyacente) y de acciones que causan el efecto contrario, es decir, fisu-
ras en la corteza, los continentes se mueven unos contra otros. Este fenómeno se 
llama, deriva continental y es la base de una rama de la geología relativamente re-
ÃÉÅÎÔÅ ÌÌÁÍÁÄÁ ȰÔÅÃÔĕÎÉÃÁ ÄÅ ÐÌÁÃÁÓȱȢ 0ÒÕÅÂÁ ÄÅ ÑÕÅ ÌÏÓ ÃÏÎÔÉÎÅÎÔÅÓ ÓÅ ÍÕÅÖÅÎ ÅÓ ÅÌ 
aspecto de dos piezas adyacentes de un rompecabezas que tiene el continente afri-
cano y el sudamericano. 

 

Instrucciones:  

¶ Busque la palabra Tierra. 
¶ Muévase a lo largo del documento. 
¶ Practique funciones de búsqueda y reemplazar. 
¶ Grabe el documento. 
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Práctica 5 
 

Instruccio nes: 

¶ !ÂÒÁ ÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ Ȱ0,!.%4! 6%.53ȱȢ 
¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÅÌ ςΞ ÐÜÒÒÁÆÏ Ȱ/ÃÕÌÔÏ ÔÒÁÓ ÅÌȣ Ù ÁÓþÇÎÅÌÅ ÅÓÐÁÃÉÁÄÏ ÉÎÔÅÒÌÉÎÅÁÌ ÄÅ 

1,5. 

 

$ÅÌ -ÅÎĭ Ȱ&ÏÒÍÁÔÏȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ0ÜÒÒÁÆÏȣȱȢ 
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¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÅÌ ÐÜÒÒÁÆÏ τΞ Ȱ'ÅÏÌĕÇÉÃÁÍÅÎÔÅȟ 6ÅÎÕÓȣȱ Ù ÁÓþÇÎÅÌÅ ÉÎÔÅÒÌÉÎÅÁÄÏ 
doble. 

¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÅÌ ÐÜÒÒÁÆÏ φΞ Ȱ%Ì ÖÅÌÏ ÄÅÌ ȣȱ Ù ÐÏÎÇÁ ÔÏÄÏ ÅÌ ÐÜÒÒÁÆÏ ÅÎ ÌÅÔÒÁ ÃÕr-
siva con cualquiera de los efectos existentes. Después deshaga el formato 
anterior. 

¶ 'ÕÁÒÄÅ ÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏȟ ÅÎ ÓÕ ÃÁÒÐÅÔÁȟ ÃÏÎ ÅÌ ÎÏÍÂÒÅ Ȱ0,!.%4! 6%.53ςȱ 
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Venus 

Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta más cercano a nosotros toma su 

nombre de la diosa romana del amor. Por una razón desconocida, la rotación de 

Venus alrededor de su eje es retrógrada ɀ es decir, en dirección contraria a su rota-

ción alrededor del Sol. 

Geología 

Geológicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es 

probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un núcleo de hie-

rro y níquel.  La actividad geológica a la que estamos acostumbrados en la Tierra 

parece no existir en Venus, excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de 

una cadena de fallas. La mayoría de sus características geológicas son tan antiguas 

como el propia sistema solar. Una peculiaridad es que probablemente un antiguo 

terremoto dio lugar a una cadena de fallas y que ésta es, como mucho, el mayor 

valle de fisuras del sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la superficie de Ve-

nus si ha sido erosionada y sus antiguos cráteres de impacto se han desgastado. 

Atmósfera 

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa de nubes de ácido sulfúrico 
sobre una atmósfera constituida por casi 96% de dióxido de carbono. La luz del sol 
que atraviesa la atmósfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el 
dióxido de carbono impide que salga ɀ ÆÅÎĕÍÅÎÏ ÄÅ ȰÅÆÅÃÔÏ ÉÎÖÅÒÎÁÄÅÒÏȱȢ ,ÁÓ 
temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33 grados centígrados y la atmósfe-
ra parece estar destellando constantemente.  Para hacerse una idea del peso de la 
atmósfera de Venus, imagínese que cambia en la superficie de Venus podría com-
pararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros. 
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Práctica 6 
 

Escriba el siguiente texto: 

CÓMO PINTAR UNA HABITACIÓN 

Proceda de la siguiente manera:  

1.- Los bordes del techo. 
3.- Los marcos de la madera. 
2.- El resto del techo. 
5.- El resto de las paredes. Para techos y paredes es más fácil trabajar con un rodi-
llo. 
4.- Los bordes de las paredes, alrededor de las ventanas. 

 
Instrucciones:  

¶ Guarde el documento con el nombre de PINTADO. 
¶ Seleccione el párrafo marcado con el nº 6 y córtelo. 
¶ Pegue el párrafo cortando a continuación del párrafo marcado como nº 2. 
¶ Corte el párrafo marcado con el nº 4 y péquelo a continuación del nº 3. 
¶ Asegúrese de que queda una línea en blanco entre cada uno de los párrafos. 
¶ Graba el documento resultante con el nombre PINTADO2. 
¶ El resultado debe ser el siguiente: 

  

CÓMO PINTAR UNA HABITACIÓN 

Proceda de la siguiente manera:  

1.- Los bordes del techo. 
2.- El resto del techo. 
3.- Los marcos de la madera. 
4.- Los bordes de las paredes, alrededor de las ventanas. 
5.- El resto de las paredes. Para techos y paredes es más fácil trabajar con un rodi-
llo. 
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Práctica 7 
 

Escriba el siguiente texto: 

CÓMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADA 

De esta forma podrás localizar rápidamente los documentos que se encuentren en 
sus discos, siga los pasos que se indica a continuación para obtener un listado por 
impresora de los directorios de sus discos. 
Paso 2: Teclee Dir A:>PRN|SORT (la barra vertical dividida puede obtener pulsan-
ÄÏ ÌÁ ÔÅÃÌÁ ȰÁÌÔȱ ÓÅÇuido del número 1) 
Paso 3: Si quieres imprimir otro directorio, repita los pasos comenzando por el 
Paso 1. 
Paso 1: Introduzca el disco del que quiera sacar el directorio en la unidad A: 
 
Instrucciones:   

¶ Realice las modificaciones necesarias para que el texto aparezca ordenado 
correctamente. (Cortar y Pegar) 

¶ Cree un borde sombreado con una línea de 1 ½ pto. Ponga un sombrado del 
10%. 

$ÅÌ ÍÅÎĭ Ȱ&ÏÒÍÁÔÏȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ"ÏÒÄÅÓ Ù 3ÏÍÂÒÅÁÄÏȣȱȢ 

 

¶ Centre el texto que aparece en el interior y deje una separación de 4 pto. 
desde el texto al borde. 
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0ÕÌÓÁÒÅÍÏÓ ÅÌ ÂÏÔĕÎ /ÐÃÉÏÎÅÓȣ 

 

¶ Copie el Párrafo con el nº 1 y péguelo después del párrafo nº 3. 
¶ Guarde el documento con el nombre IMPRIMIR DIRECTORIO. 
¶ Visualice que el resultado es el siguiente: 

 

CÓMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADA 

De esta forma podrás localizar rápidamente los documentos que se encuentren en 
sus discos, siga los pasos que se indica a continuación para obtener un listado por 
impresora de los directorios de sus discos. 
Paso 1: Introduzca el disco del que quiera sacar el directorio en la unidad A: 
Paso 2: Teclee Dir A:>PRN|SORT (la barra vertical dividida puede obtener pulsan-
ÄÏ ÌÁ ÔÅÃÌÁ ȰÁÌÔȱ ÓÅÇÕÉÄÏ ÄÅÌ ÎĭÍÅÒÏ ρɊ 
Paso 3: Si quieres imprimir otro directorio, repita los pasos comenzando por el 
Paso 1. 
Paso 1: Introduzca el disco del que quiera sacar el directorio en la unidad A: 
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Práctica 8 
 

Escriba el siguiente texto: 

Aunque parezca mentira, el invento que actualmente está revolucionando el mun-
do de la música es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada más y nada 
menos que 18 años. Fue en 1972 cuando Philips creó los primeros diseños origina-
les, aunque hasta 1979 no comenzó a pensarse en serio sobre sus posibilidades 
comerciales, en música e informática. Philips y Sony trabajaron unidos en el dise-
ño, fabricación y sistemas de codificación de los compact disk, hasta obtener lo que 
muchos aficionados tiene ahora mismo encima de sus mesas: pequeños y ligeros 
discos de brillantes colores que ofrece una calidad de sonido casi perfecta. La apli-
cación informática de los CD también ha llegado hasta las mesas de muchos usua-
rios, con unidades lectoras que proporcionan capacidades del orden de 500 o 600 
MB por disco, a un precio razonable. Dentro de poco retirarán de las mesas las an-
tiguas unidades de disquetes. 

Instrucciones:  

¶ Seleccione todo el documento y active la alineación completa (Justificado). 
¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÃÏÎ ÅÌ ÒÁÔĕÎ Ȱ!ÕÎÑÕÅ ÐÁÒÅÚÃÁ ÍÅÎÔÉÒÁȱȟ Ù ÁÃÔÉÖÅ ÌÁ ÎÅÇÒÉÔÁȢ 
¶ 3ÅÌÅÃÃÉÏÎÅ ÃÏÎ ÅÌ ÒÁÔĕÎ Ȱ#/-0!#4 $)3+ ɉ#$Ɋȱ Ù ÁÓþÇÎÅÌÅ ÎÅÇÒÉÔÁ Ù ÓÕÂÒÁÙa-

do. 
¶ Ponga en negrita el año 1972. 
¶ Active el corrector ortográfico y observe las paradas en palabras inglesas. 
¶ "ÕÓÑÕÅ ÌÁ ÐÁÌÁÂÒÁ ȰÄÉÓÅđÏȱ ÄÅÓÄÅ ÅÌ ÐÒÉÎÃÉÐÉÏ ÈÁÓÔÁ ÅÌ ÆÉÎÁÌ ÄÅÌ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏȢ 
¶ "ÕÓÑÕÅ ÌÁ ÐÁÌÁÂÒÁ ȰÍĭÓÉÃÁȱȢ 
¶ 2ÅÅÍÐÌÁÃÅȟ ÅÎ ÔÏÄÏ ÅÌ ÔÅØÔÏȟ ÌÁ ÐÁÌÁÂÒÁ ȰÄÉÓÑÕÅÔÅÓȱ ÐÏÒ ȰÄÉÓÃÏÓȱȢ 
¶ Reemplace compact disk, por discos compactos. 
¶ Deshaga el cambio anterior. 
¶ Grabe el documento con el nombre DISCO COMPACTO. 
¶ El documento tendrá el siguiente aspecto: 

 

Aunque parezca mentira , el invento que actualmente está revolucionando el 
mundo de la música es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada más y 
nada menos que 18 años. Fue en 1972  cuando Philips creó los primeros diseños 
originales, aunque hasta 1979 no comenzó a pensarse en serio sobre sus posibili-
dades comerciales, en música e informática. Philips y Sony trabajaron unidos en el 
diseño, fabricación y sistemas de codificación de los compact disk, hasta obtener lo 
que muchos aficionados tiene ahora mismo encima de sus mesas: pequeños y lige-
ros discos de brillantes colores que ofrece una calidad de sonido casi perfecta. La 
aplicación informática de los CD también ha llegado hasta las mesas de muchos 
usuarios, con unidades lectoras que proporcionan capacidades del orden de 500 o 
600 MB por disco, a un precio razonable. Dentro de poco retirarán de las mesas las 
antiguas unidades de disquetes. 
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Práctica 9 
 

Escriba el siguiente texto: 

%Ì ÐÒÏÙÅÃÔÏ Ȱ)ÒÉÄÉÕÍȱȟ ÁÕÎÑÕÅ ÐÕÅÄÁ ÐÁÒÅÃÅÒ ÅØÔÒÁþÄÏ ÄÅ ÕÎÁ ÎÏÖÅÌÁ ÄÅ ÅÓÐÉÏÎÁÊÅ Ï 
ciencia ficción, es un revolucionario proyecto en el que se encuentra embarcada la 
empresa Motorola en sus instalaciones de Arizona. Los ingenieros de la firma pre-
tenden unir una constelación de setenta y siete satélites para hacer posible una 
telefonía móvil en todo el mundo, especialmente en zonas rurales o con núcleos de 
población dispersos. 
Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los pequeños 
satélites inteligentes y construir un sistema de comunicaciones digitales como los 
que utilizaron en nuestros teléfonos fijos. El espectacular resultado será que la te-
lefonía móvil podrá ser utilizada en toda la superficie de la Tierra, incluidos los 
mares, o los aviones en vuelo, situados por debajo de un techo de cien millas sin 
importar que estén cerca de ninguna costa. 

 
Instrucciones:  
 
¶ Seleccione todo el documento y asígnele letra Arial cursiva de 12 pto. 
¶ Seleccione todo el documento y asígnele alineación completa. 
¶ Ponga en negrita la 1ª frase del texto. 
¶ Borre el primer párrafo. 
¶ Recupere el bloque anterior. 
¶ Subraye el bloque anterior. 
¶ Busque y reemplace la palabra proyecto por invento. 
¶ Ponga en mayúscula el 2º párrafo. 

 

 
 

Seleccione el texto a cambiar a mayúsculas y de la pestaña inicio seleccionar el 
botón convertir a mayúsculas. 

¶ Vuelva a poner el bloque anterior como estaba. 
¶ Seleccione la 2ª frase del primÅÒ ÐÜÒÒÁÆÏ Ȱ,ÏÓ ÉÎÇÅÎÉÅÒÏÓ ȣ ÈÁÓÔÁ ÄÉÓÐÅÒÓÏÓȱȢ 
¶ Muévala a continuación del final de 2º párrafo. 
¶ Vuelva a situar el bloque anterior en el lugar correcto. 
¶ Copie el bloque anterior al final del texto. 
¶ Vaya al principio del documento y añada el título: PROYECTO IRIDIUM. 
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LETRA: Algerian, 14 puntos, doble subrayado, centrada. 

¶ Grabe el documento con el nombre PROYECTO IRIDIUM. 
¶ El documento deberá quedar como sigue: 

 

PROYECTO IRIDIUM 
%Ì ÉÎÖÅÎÔÏ Ȱ)ÒÉÄÉÕÍȱȟ ÁÕÎÑÕÅ ÐÕÅÄÁ ÐÁÒÅÃÅÒ ÅØÔÒÁþÄÏ ÄÅ ÕÎÁ ÎÏÖÅÌÁ ÄÅ ÅÓÐÉo-
naje o ciencia ficción, es un revolucionario proyecto en el que se encuentra 
embarcada la empresa Motorola en sus instalaciones de Arizona.  Los ingenie-
ros de la firma pretenden unir una constelación de setenta y siete satélites para 
hacer posible una telefonía móvil en todo el mundo, especialmente en zonas rura-
les o con núcleos de población dispersos. 
Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los pequeños 
satélites inteligentes y construir un sistema de comunicaciones digitales como los 
que utilizaron en nuestros teléfonos fijos. El espectacular resultado será que la te-
lefonía móvil podrá ser utilizada en toda la superficie de la Tierra, incluidos los 
mares, o los aviones en vuelo, situados por debajo de un techo de cien millas sin 
importar que estén cerca de ninguna costa. 
Los ingenieros de la firma pretenden unir una constelación de setenta y siete saté-
lites para hacer posible una telefonía móvil en todo el mundo, especialmente en 
zonas rurales o con núcleos de población dispersos. 

 

Práctica 10 
 

Instrucciones:  

¶ Recupere el documento PLANETA VENUS. 
¶ Cree el siguiente encabezado: 

$ÅÌ ÍÅÎĭ Ȱ6ÅÒȱ ÓÅÌÅÃÃÉÏÎÁÒÅÍÏÓ Ȱ%ÎÃÁÂÅÚÁÄÏ Ù 0ÉÅ ÄÅ ÐÜÇÉÎÁȱȢ 

 

Texto: PLANETA VENUS, alineado al centro, tipo de letra: Times New Roman de 8 
pto. que aparece por defecto. 

¶ Cree el mismo borde para los títulos de los otros párrafos. (copiar formato) 
¶ Visualice el encabezado y ponga un borde alrededor de una línea doble. 
¶ Grabe el documento con el nombre PLANETA VENUS3. 
¶ El resultado debe ser el que se adjunta. 
¶ Realice las operaciones anteriores en todos los documentos, adecuando el 

encabezado al nombre de cada uno de los fichero. 


