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Practica 1

Escriba el siguiente texto y grabelo en su carpeta de trabajo con el nombre de “Baloncesto”,
recuerda que el afiadird la extensién .DOC

GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El préximo viernes se celebrard un torneo de baloncesto juvenil en el que podran participar
todos aquellos jévenes que se inscriban antes del dia 27.

BASES

1.- Podran participar todos aquellos jévenes cuyas edades se encuentran entre los 14 y los 21
afos.

2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un maximo de cinco. Los
partidos se jugaran con las reglas del sistema americano Tres-contra-Tres, en una canastay a
11 puntos.

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

3.- El torneo tendrd la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equipos participantes.
PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los participantes
se repartirad material deportivo donado por la organizacion.

Instrucciones:

e Situese directamente en el principio del documento.
(Mantendremos pulsada la tecla Ctrol. seguido de Inicio)

e Vaya al final del documento directamente.
(Mantendremos pulsada la tecla Ctrol. seguido de de Fin)

e Vaya al principio del documento y seleccione el primer parrafo “Gran Torneo...” me-
diante el ratén.
(Mantendremos pulsado el botdn izquierdo del ratén mientras seleccionamos el parra-
fo)

e Seleccione el tercer parrafo 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 parrafo)

e Seleccione con ayuda del ratén las siguientes palabras: BASES; TORNEO, PREMIOS.

e Guarde el documento para almacenar los cambios realizados.

Para guardar el documento, seleccionaremos la siguiente imagen que se encuentra en la parte
superior izquierda de Microsoft Word.
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Practica 2
Instrucciones:
e Recupere el ejercicio guardado con el nombre BALONCESTO.DOC

IIEEB =90 = Dossier de Word - |

Documentos recientes
HNuevo
1 Dassier de Word =

Abrir

| Abrir (Ctrl=A4)

Guardar coma  k

& WP AL LD

Imprimir k
Preparar b
Enwiar k
./ Publi ,
o ublicar
Ly
Cerrar

2] Opciones de Word | |)( Salir de Word

e Realice la correccidén ortografica del documento.

Ma)H92-3 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
e
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
% Wncia e ] Ay | :_29 ? &% Marcas mostradas finales - \%p ) Rechazar ~ -'ﬂ- 1
<5 sinénimos ¥ bt | = |5) Mostrar marcas - @} Anterior =
Ortografia ., o Nueva Control de Globos » Aceptar - Comparar Most entos

y gramatica g Traducir  pa3) || comentario cambios~  ~  LP]Panel de revisiones ~ - %} siguiente - de origen

Revisién Comentarios Seguimiento Cambios Comparar

Seleccionaremos la pestaia Revisar seguido del botén ABC.
e Seleccione todo el documento y asignele justificacion completa

.'/I-:E::a H9-0 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
i

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

=i - i= i=((a
B _‘_1 Calibri (Cuerpa) 3-—||2H|q_| AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi %

Pegar ¥ IN & 8 - abe x, x° Aa-||B? - é =|{{] I|*§v|l Iy~ Q - | T Normal | T 5in espa... Titulo 1 = Cat"_"l'biar
- estilos ~
Portapapeles ™ Fuente (F Parrafo {F] Estilos (F

Seleccionamos la pestafia Inicio el botén de Justificado.

e Busque las siguientes palabras a lo largo del documento: Tres; jugadores; premios;
equipos.
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fﬁe-a H9-0 )+ Dossier de Word - Microsoft Word =
]

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

4 — == — p—— _—
1= IR || Caibi (Cuerpo) “[u - A [EE [ 20[57| | pssbceoe| asebced: AaBbC: y'éﬁ e )

El 2ac Reemplazar
Pegar - 2 Ik ~|||[= - - i i _Y Cambiar
'g ¥ N & 8§ - abe x, X' Aa-||® é |||[= = (S~ O -~ TMormal | TSinespa.  Titulol - b el | N SNe e tinnar

Portapapeles ™= Fuente F} Farrafo (P Estilos 7} Edicidn

De la pestafia Inicio seleccionaremos Buscar.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar || Ira
Buscar: |Tres| v |
Cpriones; Hacia delante

Mas = [Eesaltadu:u de lectura v] ’ Buscar en ] [Buscar siguiente ] ’ Cancelar

e Busque y reemplace jévenes por estudiantes.

e Busque y reemplace partido por encuentros.

II@ H9-0 )+ Daossier de Word - Microsoft Ward -
]
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
AR catir cuerpo) -ln -la &l® == s=(4][q % |88 Buscariz|
l=] X A== =z AaBbCeDe | AaBbCeDc AaBbCi =
E . Lac
Pegar = 2 ~||abF - = || === = = = i it _ Cambi
'g ¥ N & 8§ - abe x, X' Aa-||® é == = ”**, || S - [0 -| T Normal | T5inespa..  Tiulol - eiy s seleccanar -
Portapapeles ™= Fuente F} Farrafo (P Estilos 7} Edicidn

De la pestafia Inicio seleccionaremos Reemplazar.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar | Ira |

Buscar: |j|.‘|\.fenes W |

Reemplazar con; |estudiantesl L |

[ Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Buscar siguiente l [ Cancelar ]

e Seleccione el parrafo “Gran torneo...” y asignele el siguiente formato:
Letra: Arial, 12 Negrita, Subrayado doble y centrado.

I'ﬁf:'-i H9-0 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=L = = -
LY cwicuns -l [ W) = = E B [apoceo] assoceoc AaBbei A
Pesar _f IN & & -~ abe x, xX* Aa||®”~ é'l == = %”tg}“&' 0 - THormal | 7Sinespa.. Titulol - E:t"i"l'siavr
Portapapeles ™ Fuente — Parrafo {F] Estilos (F
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Fuente ? EI
Fuente | Espacio entre caracteres
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
+Cuerpo Mormal 11
~ 8 ~
+Titulas Cursiva k]
18thCentury MNegrita 10
AESALOM Megrita Cursiva
Academy Engraved LET hd 12 A
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automdtico + | | {ninguna) v
Efectos
[ Tachadao [ sombra [ versales
[] Doble tachada [ contarna [ Mayiisculas
[ superindice [ relieve [ orulka
[ subindice [ Grabado
Vista previa
+Cuerpo
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué Fuente se utiizara,
(o] (e

e Seleccione “Bases” y asignele el siguiente formato:
Letra: Algerian, 12, negrita, Subrayada simple, centrada.

e Seleccione el bloque de texto Tres-Contra-Tres y pdngale negrita y subrayado.

e Copie el formato asignado a Bases y asignelo al Parrafo “PREMIOS”, centrandolo.

Q_n\ H9-0 -

Dossier de Word - Microsoft Word
9/
— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= 2 : > - [ A BB [i= - i= - | [e= A )
B Ti (Cuerpo) A A |B] == 1 FE | T | asebcene| asbeede AaBbC - %
Pegar N £ 5 ~abe X, X Aa~||P?~ év E=E=E |$§v| - 0 - TNormal | 75inespa.. Tiulol - Cambiar
= F estilos ~
Portapapeles M Fuente (F Farrafo F}

Estilos I3

Seleccionaremos el texto que tiene un determinado formato, a continuacion seleccionamos el

icono de Copiar formato y por ultimo seleccionamos el texto al que le queremos aplicar el
formato.

e Visualice el resultado final y compruebe que es igual que el texto ajunto

GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El préximo viernes se celebrara un torneo de baloncesto juvenil en el que podran participar
todos aquellos estudiantes que se inscriban antes del dia 27.
BASES

1.- Podran participar todos aquellos estudiantes cuyas edades se encuentran entre los 14 y los
21 afios.

2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un maximo de cinco. Los

encuentros se jugaran con las reglas del sistema americano Tres-contra-Tres, en una canasta
y a 11 puntos.

ADVERTENCIA: No se permitird equipos con menos de tres jugadores en cancha. Por esta

razon, se recomienda que los equipos estén formados al menos por cuatro personas.

3.- El torneo tendra la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equipos participantes.
PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los participantes

se repartird material deportivo donado por la organizacion.
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Practica 3
Escriba el siguiente texto:

Venus

Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mds cercano a nosotros toma su nombre
de la diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotacidon de Venus alrededor de su
eje es retrégrada—es decir, en direccién contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es probable-
mente de granito, situada sobre un manto de basalto y un ntcleo de hierro y niquel. La activi-
dad geoldgica 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 mayoria de sus carac-
teristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio 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
Venus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmdsfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido sulfirico
sobre una atmésfera constituida por casi 96% de didxido de carbono. La luz del sol que atravie-
sa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el didxido de carbono im-
pide que salga—fendmeno de “efecto invernadero”. Las temperaturas de la superficie alcan-
zan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera parece estar destellando contantemente.
Para hacerse una idea del peso de la atmdsfera de Venus, imaginese que caminar en la super-
ficie de Venus podria comparase a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 me-
tros.

Instrucciones:
e Desplacese a través del documento, principio de documento, fin de documento, fin
de linea y principio de linea.

Inicio de documento Ctrol + Inicio
Fin de documento Ctrol + Fin
Inicio de linea Inicio

Final de linea Fin

e Seleccione varios parrafos con el ratén.
Manteniendo pulsada la tecla Control y con ayuda del ratdn podras seleccionar varios parrafos.
e Seleccione el segundo parrafo con el selector de columnas.
Desde el margen izquierdo del documento puedes seleccionar todo un parrafo seleccionando
desde arriba y hacia abajo
e Seleccione la palabra Venus y asignele el siguiente formato:
Fuente: Arial 14, negrita, cursiva, subrayado doble, centrado.
e Copie el formato anterior y péguelo a las palabras “Atmédsfera” y “Geologia”
Nota: si hacemos doble clic sobre el icono copiar formato podras cambiar varios formatos a la
vez, para finalizar pulsaremos la tecla Esc.
e Busque las veces que aparece la palabra Venus, atmdsfera y geoldgicas.
e Busca y sustituya Venus por Afrodita.
e Deshaga la operacion anterior.
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D) H Y-8 )¢ Dossier de Word - Microsoft Word
Y,
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=i 1 A . . - v |[[zmL . = h
B Calibri [Cuerpo) 11 A A||2]: = : AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC %’fﬁ

TMNormal | 7TSinespa..  Titulol - Cambiar

estilos ~
Estilos £l

Pegarj N &£ § ~abe x, X Aa~||¥- A~

Portapapeles ™ Fuente (F
e Justifique el documento.
e Guarde el ejercicio con el nombre “PLANETA VENUS.DOC”

D) H 9-8 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
]
— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= ibri - - T[] A HenlE Tyt =||A 1
Calibri (Cuerpa) 11 A ||| [F=miE=l e =247 ] | assbcene | aasbeene AaBbC: _ ’%%
Pegar 7 N £ § ~abe x, X’ Aa~||P?- A& = = E|l=|S-0- THormal | TSinespa.. Titulol = CatrTbiar
- estilos =

Portapapeles ™ Fuente (P Parrafo P} Estilos (P

Venus
Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su nombre
de la diosa romana del amor. Por una razon desconocida, la rotacion de Venus alrededor de su
eje es retrégrada—es decir, en direccidon contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es probable-
mente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y niquel. La activi-
dad geoldgica 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 mayoria de sus carac-
teristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio 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
Venus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmodsfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido sulfurico
sobre una atmésfera constituida por casi 96% de didxido de carbono. La luz del sol que atravie-
sa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el diéxido de carbono im-
pide que salga—fenémeno de “efecto invernadero”. Las temperaturas de la superficie alcan-
zan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera parece estar destellando contantemente.
Para hacerse una idea del peso de la atmédsfera de Venus, imaginese que caminar en la super-
ficie de Venus podria comparase a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 me-
tros.
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Practica 4
Escriba el siguiente texto y grabelo en su disquete de trabajo con el nombre PLANETA TIE-
RRA.DOC

Tierra

Con su singular combinacién de temperaturas y atmdsfera, asi como la presencia de agua, la
Tierra es el Unico planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacidn inicial, la Tierra se mantuvo con
una temperatura bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta predominante-
mente de hierro y silice, la Tierra contenia también pequenas cantidades de elementos radio-
activos, principalmente uranio, torio, potasio. A medida que estos elementos se consumian
iban produciendo radiaciones que fuerano calentando la Tierra, fundiendo el hierro y el silice.
El hierro se hundid hasta el centro, forzando a los silicatos la superficie de la Tierra tal como la
conocemos y que continda formdandose incluso hoy.

Geologia

Entre el nlcleo de hierro y la corteza de sdlida roca, se encuentra el manto de gruesa roca de
silice (2880 Km. de espesor). El manto no es sélido ni liquido, sino que tiene una consistencia
viscosa y flexible sobre la que flota la corteza. La corteza no es una masa Unica y sélida, sino
gue mas bien una coleccion de placas separadas, a lo largo de cuyos limites los proceso geolo-
gicos contindan trabajando en la superficie del planeta. A través de las acciones de subduccién
(una placa se desliza bajo la placa adyacente) y de acciones que causan el efecto contrario, es
decir, fisuras en la corteza, los continentes se mueven unos contra otro. Este fendmeno se
llama, deriva continental y es la base de una rama de la geologia relativamente reciente llama-
da “tectdnica de placas”. Prueba de que los continentes se mueven es el aspecto de dos piezas
adyacentes de un rompecabezas que tiene el continente africano y el sudamericano.

Instrucciones:
e Busque la palabra Tierra.
e Muévase alo largo del documento.
e Practique funciones de busqueda y reemplazar.
e Grabe el documento
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Practica 5
Instrucciones:
e Abra el documento “PLANETA VENUS.DOC”.
e Seleccione el 292 parrafo “Oculto tras el...” y asignele espaciado interlineal a 1,5
!-/ﬁg H92-4 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

|y © | calibri Cuerpo) -l - AN || = S %H || | aaBbcene| asBbCeDe AaBbCi %
__1 -
T Mormal

Pegst [N K 8 e x. X Aa-|22 - A -|ll| =|li=-|&- 0O - TSinespa..  Titulo1 - Cambiar

Portapapeles ™ Fuente (F Farr. 10 ftilos (F
115 |

V|15

2,0

25

3,0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Quitar espacio después del parrafo

= =

e Seleccione el parrafo 42 “Geoldgicamente, Venus...” y asignele interlineado doble.

e Seleccione el parrafo 62 “El velo del...” y ponga todo el parrafo en letra cursiva con
cualquiera de los efectos existentes. Después deshaga el formato anterior.

e Guarde el documento, en su carpeta, con el nombre PLANETA VENUS2.DOC

@ H9-0 - Dossier de Word - |

Guardar una copia del documento |
Huevo |

[L:' = Documento de Word

Guarda el documento en el formato de archivo
Abrir predeterminado,

[I,:"J Plantilla de Word |
Guardar 1= Guarda el documento como una plantilla que puede I

utilizarse para dar formato a documentos futuros, |

@_. Documento de Word 97-2003
Guardar coma |k ‘| Guarda una copia del documento completamente

compatible con Word 97-2003.

N\

Buscar complementos para otros formatos de archivo

:a Mas informacion sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o XP5,

Preparar * —] Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar coma para

seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,

Imprimir

Enviar 4

& WD AT LD

Publicar L4

Cerrar

AN

2] Opciones de Word | |}( Salir de Word
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Venus
Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su nombre

de la diosa romana del amor. Por una razéon desconocida, la rotacion de Venus alrededor de su

eje es retrégrada—es decir, en direccién contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es probable-
mente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y niquel. La activi-
dad geoldgica 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 mayoria de sus carac-
teristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio 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

Venus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmosfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido sulfurico
sobre una atmdsfera constituida por casi 96% de didéxido de carbono. La luz del sol que atravie-
sa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el diéxido de carbono im-
pide que salga—fendmeno de “efecto invernadero”. Las temperaturas de la superficie alcan-
zan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera parece estar destellando contantemente.
Para hacerse una idea del peso de la atmédsfera de Venus, imaginese que caminar en la super-
ficie de Venus podria comparase a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 me-
tros.
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Practica 6
Escriba el siguiente texto:

COMO PINTAR UNA HABITACION

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 mas facil trabajar con un rodillo.
4.- Los bordes de las paredes, alrededor de las ventanas.

Instrucciones:
e Guarde el documento con el nombre PINTADO.DOC.
e Seleccione el parrafo marcado con el n2 6 y cértelo.
e Pegue el parrafo cortado a continuacién del parrafo marcado como n2 2.
e Corte el parrafo marcado con el n? 4 y péguelo a continuacion del n2 3.
e Aseglrese de que queda una linea en blanco entre cada uno de los parrafos.
e Grabar el documento resultante con el nombre PINTADO2.DOC.
e Elresultado debe ser el siguiente:

COMO PINTAR UNA HABITACION

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 mds facil trabajar con un rodillo.

Practica 7
Escriba el siguiente texto:

COMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADDA
De esta forma podra localizar rapidamente los documentos que se encuentren en sus discos,

siga los pasos que se indica a continuacién para obtener un listado por impresora de los direc-
torios de sus discos.

Paso 2: Teclee DIR A:> PRN | SORT (la barra vertical dividida puede obtenerse pulsando ALT +
124 en el teclado numérico). Tenga en cuenta que la impresora debe estar conectada.

Paso 3: Si quiere 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:
e Realice las modificaciones necesarias para que el texto aparezca ordenado correcta-
mente. (Cortar y Pegar)
e Seleccione el parrafo del titulo “Como im...”
e Cree un borde sombreado con una linea de 1 % pto. Ponga un sombreado del 10%.
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DB B W

Borde inferiar
Eorde superiar
Borde izquierdo
Barde derecho
Sin borde
Todos los bardes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Baorde vertical interno

Linea harizantal
Dibujar tabla
Wer cuadriculas

Bordes y sombreado...

De la pestaiia Inicio del apartado parrafo seleccionaremos Bordes y sombreado...

Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina | Sombreado
Yalor: Estilo: Wiska previa
_ | s Haga clic en uno de los
Minguna diagramas de la izquierda o use
— los botones para aplicar bordes
| Cuad[l:l ..........
| Sombra | | o __.___
W
:| 0 aw T B
Automatico w |
é Personalizado Ancho:
= 14 pto L _
Aplicar a:
|F‘érraFu:u W |
Linea horizontal, . Aceptar l [ Zancelar ]

e Centre el texto que aparece en el interior y deje una separaciéon de 4 pto. desde el tex-

to al borde.
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Desde el bexto
Superior: |1 pko
Inferior: |1 pka

Viska previa

& | Izquierdo: |4 pho E
% | Derecho: |4 pho =
Arceptar ] [ Cancelar

e Copie el Parrafo con el n? 1y péguelo después del parrafo n? 3
e Guarde el documento con el nombre IMPRIMIR DIRECTORIO.DOC
e Visualice que el resultado es el siguiente:

COMO IMPRIMIR UN DIRECTORIO DE FORMA ORDENADDA

De esta forma podra localizar rapidamente los documentos que se encuentren en sus discos,

siga los pasos que se indica a continuacion para obtener un listado por impresora de los direc-

torios 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 obtenerse pulsando ALT +
124 en el teclado numérico). Tenga en cuenta que la impresora debe estar conectada.

Paso 3: Si quiere 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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Practica 8
Escriba el siguiente texto:

Aunque parezca mentira, el invento que actualmente esta revolucionando el mundo de la
musica es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada mas y nada menos que 18 afios.
Fue en 1972 cuando Philips cred los primeros disefios originales, aunque hasta 1979 no co-
menzoé a pensarse en serio sobre sus posibilidades comerciales, en musica e informatica. Phili-
pis y Sony trabajaron unidos en el disefio, fabricacion y sistemas de codificacion de los com-
pact disk, hasta obtener lo que muchos aficionados tiene ahora mismo encima de sus mesas:
pequefios y ligeros discos de brillantes colores que ofrece una calidad de sonido casi perfecta.
La aplicacién informatica de los CD también ha llegado hasta las mesas de muchos usuarios,
con unidades lectoras que proporcionan capacidades del orden de los 500 6 600 MB por disco,
a un precio razonable. Dentro de poco retiraran de las mesas las antiguas unidades de disque-
tes.

Instrucciones:
e Seleccione todo el documento y active la alineacién completa (Justificado).
e Seleccione con el ratén “Aunque parezca mentira”, y active la negrita.
e Seleccione con ratén “COMPACT DISK (CD)” vy asignele negrita y subrayado.
e Ponga en negrita el afio 1972.
e Active el corrector ortografico y observe las paradas en palabras inglesas.
e Busque la palabra diseio desde el principio hasta el final del documento.
e Busque la palabra musica.
e Reemplace, en todo el texto, la palabra disquetes por discos.
e Reemplace compact disk, por discos compactos.
e Deshaga el cambio anterior.
e Grabe el documento con el nombre DISCO COMPACTO.DOC
e El documento tendrd el siguiente aspecto:

Aunque parezca mentira, el invento que actualmente estd revolucionando el mundo de la
musica es el COMPACT DISK (CD). Lleva entre nosotros nada mas y nada menos que 18 afos.

Fue en 1972 cuando Philips creé los primeros disefios originales, aunque hasta 1979 no co-
menzoé a pensarse en serio sobre sus posibilidades comerciales, en musica e informatica. Phili-
pis y Sony trabajaron unidos en el disefio, fabricacion y sistemas de codificacién de los com-
pact disk, hasta obtener lo que muchos aficionados tiene ahora mismo encima de sus mesas:
pequefios y ligeros discos de brillantes colores que ofrece una calidad de sonido casi perfecta.
La aplicacién informatica de los CD también ha llegado hasta las mesas de muchos usuarios,
con unidades lectoras que proporcionan capacidades del orden de los 500 6 600 MB por disco,
a un precio razonable. Dentro de poco retiraran de las mesas las antiguas unidades de disque-
tes.
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Practica 9
Escriba el siguiente texto:

El proyecto “Iridium”, aunque pueda parecer extraido de una novela de espionaje o ciencia
ficcidn, es un revolucionario proyecto en el que se encuentra embarcada la empresa Motorola
en sus instalaciones de Arizona .Los ingenieros de la firma pretenden unir una constelacion de
setenta y siete satélites para hacer posible una telefonia mévil en todo el mundo, especial-
mente en zonas rurales o con nucleos de poblacién dispersos.

Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los pequefios satélites inteli-
gentes y constituir un sistema de comunicaciones digitales como los que utilizarnos en nues-
tros teléfonos fijos. El espectacular resultado serd que la telefonia mévil podra 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:
e Seleccione todo el documento y asignele letra Arial cursiva de 12 pto.
e Seleccione todo el documento y asignele alineacién completa.
e Ponga en negrita la 12 frase del texto.
e Borre el primer parrafo.
e Recupere el blogue anterior.
e Subraye el bloque anterior.
e Busque y reemplace la palabra proyecto por invento.
e Ponga en mayuscula el 22 parrafo.

O\ d92-0 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
HY),
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
4 & Calibr (Cuerpo) - A A= = ||E 2l 1| .%%
=| A [F=E= z AaBbCcDe|| AaBbCcDe AaBbCi i

Pegar ¥ N £ § - abe X, X* Aa~||® ~ é' W=7 Ty - O - T Mormal | T5in espa.. Titulo 1 — Cat"_"l'biar
- estilos -

Portapapeles Fuente ] Parrafo ] Estilos ]
Seleccionar el texto a cambiar a mayusculas y de la pestafia inicio seleccionar el botén conver-
tir a mayusculas.

e Vuelva a poner el bloque anterior como estaba.

e Seleccione la 22 frase del primer parrafo “Los ingenieros... hasta dispersos”.

e Muévala a continuacidn del final de 22 parrafo.

e Vuelva a situar el bloque anterior en el lugar correcto.

e Copie el bloque anterior al final del texto.

e Vaya al principio del documento y afiada el titulo: PROYECTO IRIDIUM
LETRA: Algerian, 14 puntos, doble subrayado, centrada.

e Grabe el documento con el nombre PROYECTO IRIDIUM.DOC

e El documento deberd quedar como sigue:
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PROYECTO IRIDIUM

El invento “Iridium”, aunque pueda parecer extraido de una novela de es-
pionaje o _ciencia ficcién, es un revolucionario invento en el gue se en-
cuentra embarcada la empresa Motorola en sus instalaciones de Arizona
.Los ingenieros de la firma pretenden unir una constelacion de setenta y siete
satélites para hacer posible una telefonia mévil en todo el mundo, especialmen-
te en zonas rurales o con nucleos de poblacién dispersos.

Los sofisticados planes pasan por concretar en una sola red todos los peque-
flos satélites inteligentes y constituir un sistema de comunicaciones digitales
como los que utilizarnos en nuestros teléfonos fijos. El espectacular resultado
sera que la telefonia movil podra 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 constelacidon de setenta y siete
satélites para hacer posible una telefonia mévil en todo el mundo, especialmen-
te en zonas rurales o con nucleos de poblacién dispersos.

Practica 10

Instrucciones:
e Recupere el documento PLANETA VENUS.DOC
e Cree el siguiente encabezado:

L'ﬂ«, H2-40 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
:i/l Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
] Portada ~ j : Elal [y Formas = | &, Hipervinculo = Encabezado - A 2| Elementos rapidos ~ | -
_] Pagina en blanco l—l - —?JSmartArt Aé- Marcador / S Pie de pagina - .\.Aﬂ\'\."ord;i\r‘tv j?)

Tabla Imagen Imagenes . Cuadro —
- predisefiadas fill Grafico '#] Referencia cruzada #] Mumero de pagina * || de texto v == g -

Paginas Tablas Ilustraciones Vinculos Encabezadoy pie de pagina Texto
Texto: PLANETA VENUS.DOG, alineado al centro, tipo de letra, Times New Roman de 8 pto.
e Seleccione el titulo y asignele un borde con sombra, sin modificar el tamafio de la linea
que aparece por defecto.
e Cree el mismo borde para los titulos de los otros parrafos. (Copiar formato)

= Salto de pagina

e Visualice el encabezado el encabezado y ponga un borde alrededor con una linea do-
ble.

e Grabe el documento con el nombre PLANETA VENUS 3.DOC

e Elresultado debe ser el que se adjunta.

e Realice las operaciones anteriores en todos sus documentos, adecuando el encabeza-
do al nombre de cada uno de sus ficheros.
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Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su nombre
de la diosa romana del amor. Por una razon desconocida, la rotacion de Venus alrededor de su

gje es retrégrada—es decir, en direccion contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologial

Geologicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corieza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro v niguel.
La actividad zecldgica a |la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus,
EXCEpto por la presencia de dos volcanes a lolargo de una cadena de fallas. La mayoria de sus
caracteristicas geologicas son tan antiguas como €l propio sistema solar. Una peculiaridad es
gue probablemente un antiguo terremoto dio lugar a una cadena de fallas y gue &sta es, como
mucho, el mayor valle de fisuras del sistema solar. Contrariamente a Mercurio, la superficie de

Wenus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

A 3

El velo de misterio de Venus es impenstrable, una capa espesa de nubes de acido sulfurico
sobre una atmosfera constituida por casi 96% de diowxido de carbono. La luz del sol gue
atraviesa la atmosfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el diokido de
carbono impide que salga—fendomeno de “efecto invernaderc”. Las temperaturas de la
superficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmaosfera parece estar destellando
contantements. Para hacerse una idea del peso de la atmosfera de Venus, imaginese gue
caminar en la superficie de Venus podria comparase a caminar en el fondo del mar a una
profundidad de BOO metros.
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Practica 11

Recupere el ejercicio BALONCESTO.DOC

Realice los siguientes cambios:

Cambie la letra Algerian de la palabra premios por letra Times New Roman.

Ponga un sangrado de 12 linea a los parrafos el préximo viernes... y al ultimo.

Los parrafos que aparecen numerados deben tener una sangria izquierda de 2 cmy
una sangria derecha de 1 cm.

El parrafo que comienza con Advertencia debe tener un sangrado izquierdo de 3 cmy
un sangrado derecho de 3 cm.

Grabe el documento con el nombre BALONCESTO 2.DOC

El documento debe quedar como se adjunta mas abajo.

GRAN TORNEO DE BALONCESTO

El préximo viernes se celebrard un torneo de baloncesto juvenil en el que podran par-

ticipar todos aquellos jévenes que se inscriban antes del dia 27.

BASES

1.- Podran participar todos aquellos jéovenes cuyas edades se encuentran
entre los 14 y los 21 afios.
2.- Los equipos estan formados por un minimo de tres jugadores y un
maximo de cinco. Los partidos se jugaran con las reglas del sistema ameri-
cano Tres-contra-Tres, en una canasta y a 11 puntos.

ADVERTENCIA: No se permitird equipos con menos de

tres jugadores en cancha. Por esta razdn, se recomienda

gue los equipos estén formados al menos por cuatro

personas.
3.- El torneo tendra la forma de liga a una sola vuelta entre todos los equi-
pos participantes.

PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos primeros equipos. Entre el resto de los parti-

cipantes se repartird material deportivo donado por la organizacién.

Recupere el documento PLANETA VENUS 2.D0OC

Seleccione el parrafo del titulo, y ponga un sangrado izquierdo de 4 cm y uno derecho
de 4 cm.

Seleccione el parrafo geologia y asignele un sangrado derecho de 8 cm. Realice la
misma operacidn con el parrafo atmdsfera.

Asignele al resto de parrafos un sangrado de 12 linea.

Visualice el resultado en pantalla.

Grabe el documento como PLANETA VENUS 3.DOC
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Venus
Oculto tras el manto de misterio, Venus, el planeta mas cercano a nosotros toma su

nombre de |la diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotaciéon de Venus alrede-
dor de su eje es retrégrada—es decir, en direccidn contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geoldgicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y niquel.
La actividad geoldgica 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 mayoria de sus
caracteristicas geoldgicas son tan antiguas como el propio sistema solar. Una peculiaridad es
gue 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

Venus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmosfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido
sulfirico sobre una atmdsfera constituida por casi 96% de didxido de carbono. La luz del sol
gue atraviesa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el didxido de
carbono impide que salga—fendmeno de “efecto invernadero”. Las temperaturas de la super-
ficie alcanzan los 341,33 grados centigrados y la atmésfera parece estar destellando contan-
temente. Para hacerse una idea del peso de la atmdsfera de Venus, imaginese que caminar en
la superficie de Venus podria comparase a caminar en el fondo del mar a una profundidad de
800 metros.

Practica 12

Instrucciones:

Escriba el documento adjunto con el siguiente formato:
e Pondra el margen izquierdo y derecho a 3,5 cm.
e Pondra el margen superior e inferior a 3 cm.
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,'f-.g:! H9-0 -+ Dossier de Word - Microsoft Word
i
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista
|:| |3 Orientacién = ¥= Saltos ~ |4] Marca de agua = | Aplicar sangria | Espadiado
Ij Tamafio = £ Ndimeros de linea ~ @ Colar de pagina = Eo0cm . :: 0 pto .
Margenes| __ - . | %= -
- == Columnas ~ be Guiones ~ Q Bordes de pagina 0 cm v || 4= 10 pto -
Mormal bagina Parrafo E
Sup.: 25 cm Inf.: 25 cm
Izda.: 3cm Dcha.: 3cm
[
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Izda.: 1,91 em Dcha.: 1,91 em
Ancho
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
[
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 254 cm
IMargenes personalizados...

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio

Margenes
Superiar:
Tzquierdo:
Encuadernacion:

Crientacion

Yerkical

Horizontal
Paginas

‘arias paginas:

Yiska previa

Aplicar ;| Todo el documento s

Mormal v

Inferior:

Derecho: 3,5|

w
LAIEEAIE RS

Posicion del margen interno: Izquierda

Predeterminar. ..

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

e Creard un encabezado con el texto:

FAROLAS DE MADRID.DOC con letra Arial cursiva

de 8 puntos centrado y con un borde de % de linea, y relleno de 10%.

e Creard un pie de pagina alineado a la izquierda con su apellido, con letra Times New

Roman de 8 y negrita.

e El parrafo 22y el dltimo tienen una sangria izquierda de 2,5 y derecha de 1 cm, con un

espaciado posterior de 6.

Pag. 21



Microsoft Word 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

(T .g;\\l H9-06 )+ Dassier de Word - Microsoft Word
i
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=& ibri - I 1 [ = T
)L (el M. SV ] {ERE = AaBbCcD( | AaBbCcDe AaBbCi %
Pegar IN & 8§ ~abe x, X Aa~ ||~ A-[|EE = TMormal | TSinespa.. Titulol - Cambiar
= \; estilos ~
Portapapeles ™ Fuente (F Estilos (F

De la pestaiia inicio seleccionaremos la marque que se encuentra en el apartado parrafo.

Parrafo

Sangria v espacio | Lineas v salkos de pagina

General

Alineacion: |Izquierda - |

Mivel de esquema: |Textoindependiente v|

Sangria

Izquierda; Especial: Em:
Derecho: {ninguna) v | | F:

[ sanarias simétricas

Espariada
Anterior: Interlineado: En:
Paskeriar: Miilkiple w | | 1,15 5

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

Texto e sjempia Tento de sjempia Texto de sjempio Texto de jempia Texta de sjempio Terto de sjempio Texta
de ajampio Texta de sjempio Texto de sjampio Texto de sjmpio Texta oe sjempio Texnto de sjampio Texta de
sjemgla Texta de ejempka

et (e

e Todo el texto, salvo el titulo tienen una justificacion completa.

e El primer parrafo (Titulo) tiene que estar centrado con un espaciado posterior de 12y
un borde con sombra.

e El documento se archivara con el nombre FAROLAS DE MADRID.DOC
El resultado después de la impresidn sera éste:
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FAROLAS PROBLEMATICAS

La coordinadora de festejos de esta empresa hace saber al Excmo. Ayun-
tamiento de la Villa de Madrid, que para conmemorar el 83 cumpleafios de su
queridisimo fundador y actual Jefe de Imagen, realizara de modo voluntaria y no
totalmente gratuito, la absoluta aniquilacidn de esos purilis alumbrantes que, no
se sabe quién, ha instalado en la Puerta del Sol. La coordinadora ha tomado se-
mejante decisidén por los motivos que a continuacidn expone:

1.-La coordinadora piensa que los susodichos artilugios molestan a la

vista de los viandantes madrilefos, habiéndose comprobado que las lis-

tas de espera, en los centros oftalmoldgicos, han aumentado considera-
blemente.

2.- La coordinadora, se ha igualmente percatado del aumento en un 10%

de las visitas a los servicios de urgencias médicas a causa de las luxacio-

nes diversas, debido al empefio de los viandantes por destruir el actual
sistema de alumbrado de dicha plaza.

3.- También ha observado la coordinadora que el Unico fin valido de es-

tas farolas es el momento de realizar sus necesidades fisioldgicas, lo cual

obliga a los transeuntes de la Puerta de Sol al autoabastecimiento de
mascarillas.

Por otro ello, la Unica compensacion esperada es el suministro, por parte
de nuestro querido Ayuntamiento, de los materiales necesarios para realizar la
accion, asi como de muletas y bastones para el personal de nuestra empresa.
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Practica 13

Instrucciones:
Crear las siguientes posiciones de tabulaciones:

|'/ﬁﬁ:.l 'H 9-0 )7
Y i

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias
- [I [ Orientacién ~ ¥= Saltos ~
- [ Tamafio ~ £ Nimeros de linea ~
Margenes __
- @' - EE Columnas -~ i~ Guiones ~
Temas Canfigurar pagina P}

Pere Manel Verdugo Zamora

Dossier de Word - Microsoft Word

Caorrespondencia Revisar Vista

E\j Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado

<4 Color de pagina = || = 0 tm 212 opto :
|0 Bordes de pagina S 0cm . :; .
Fondo de pagina Parrafo I

De la pestana Disefio de pagina del apartado Parrafo seleccionaremos la marca dercha.

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina

meneral
Alineacian: | Izguierda w |

Mivel de esquema: |Textnindependiente V|

Sangria
Izquierda: m
Cerecho: Do |5
[ sangrias simétricas
Espaciado
Ankerior:
Posterior: 0pko |3

Vista previa

Especial: En:
(minguna) w | | -
Interlineado: En

Milkiple

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo eskilo

=jempia Texta de sj=mako

Texta de ejemplo Texta de sjemplo Tewta de j=mpla Texto de jempio Texto de ejempla Texta de sjempia Texta
de ejmmplo Texto de ejempia Texto de sjempla Texta de sjempla Texta de sjempko Texta de sjempk Texta de

J/

Tabulaciones. .. Predeterminar,..

Acepkar I [ Cancelar

Seleccionaremos el botdn Tabulaciones...
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Tabulaciones

Posicicn: Tabulaciones predeterminadas:

1,25 cm &

Tabulaciones que desea borrar:

Alineacin
(%) [zquierda () Centrada () Derecha
) Decimal () Barra

Relleno
(&) 1 Ninguno # e
Os___

Eliminar todas

Aceptar ][ Cancelar l

e 0,5 Tabulador izquierdo sin relleno.
e 3 Tabulador izquierdo sin relleno.
e 6 Tabulador izquierdo sin relleno.
e 8,5 Tabulador izquierdo sin relleno.
e 11,3 Tabulador izquierdo sin relleno.
e 14 Tabulador izquierdo sin relleno
Escribir utilizando la tecla Tab para desplazarse por los siguientes rétulos.

E R R N O T R N T
Planeta Distancia Didmetro Atmoésfera Gravedad Sat.
e Crear una linea en blanco.

e Borrar todos los tabuladores

e Crear las siguientes posiciones de tabuladores:
e 0,5 Tabulador izquierdo sin relleno

e 4,2 Tabulador decimal

e 7,5 Tabulador derecho

e 8,5 Tabulador izquierdo sin relleno.

e 12 Tabulador decimal con relleno de puntos.

e 14,5 Tabulador derecho con relleno de puntos.

Mercurio 57,9 4.880 Ninguna................... 0,37 i 0
Venus 108,2 12.104 CO2.uuviiiiiieeeieeees 0,88 ..cvvviinnnn. 0
Tierra 149,6 12.756 N, O e, 1,00 ...cccvveennnee 1
Marte 227,9 6.787 CO2.uuviiiiiieeeieeees 0,38 .ccveeinn. 2
Jupiter 778,3 142.800 H He oo 2,64 ............... 16
Saturno 1.427,0 120.000 H He e 1,15 ... 17
Urano 2.869,6 51.800 H, Metano................ 0,88 .cueiiiiinnnnnn 5
Neptuno 4.496,6 49.500 H, Metano................ 1,14 ................. 6
Plutén 5.900,0 3.100 Ninguna......coceeeenneee. 0,02 .ooovveeeennes 1

Pag. 25



Microsoft Word 2007

Pere Manel Verdugo Zamora

e Iral principio del documento y crear una linea en blanco.

e Escribir el texto: Cuadro del sistema solar.

e Poner este bloque en negrita y subrayado.

e Paraque el n?2 de CO2 aparezca como CO, debe seleccionar el numero y del partado

fuente seleccionar.

—-/I Inicio

i
[l

=
Pegar

7

Portapapeles =

FER

L] ]

Insertar

Calibri {Cuerpao)

N £ § ~abe x, X* Aa~|| - A~

Fuente

Disefio de pagina

-

Referencias

wEE

11~ | A AT |2

F]

e Poner en negrita y subrayado la primera linea de tabuladores.
e Grabar el documento como SISTEMA SOLAR.DOC
e Elresultado debe ser el que aparece en el documento adjunto.

Planeta Distancia
Mercurio 57,9
Venus 108,2
Tierra 149,6
Marte 227,9
Jupiter 778,3
Saturno 1.427,0
Urano 2.869,6
Neptuno 4.496,6
Pluton 5.900,0

CUADRO DEL SISTEMA SOLAR

Didmetro Atmodsfera Gravedad Sat.
4.880 Ninguna......cccevveeenn. 0,37 weveeevieeeeeeen 0
12.104 60 PR 0,88 ..ccccvvveennnn 0
12.756 N, O e 1,00 ....cccuvenneee. 1
6.787 60 PR 0,38 ..ccccvveenenn. 2
142.800 H, Hewrreeeeeee 2,64 ... 16
120.000 H, Hewooeeeee 1,15 ., 17
51.800 H, Metano................. 0,88 ..coovvvennnnn 5
49.500 H, Metano................ 1,14 ................. 6
3.100 Ninguna.....ccevvuveennee. 0,02 ..cooivveenne 1
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Practica 14
Instrucciones:
e Escriba el siguiente texto, utilizando para ello la regla y los tabuladores que necesite
para crear cada uno de los cuadros estadisticos.
e Grabe el documento como ESTADISTICA.DOC

Estadistica

Cantidad de picadoras de mosquitos en los campings espafoles

Camping localizacion Picaduras
Capricornio Benicasim 2.342,57
Joncar Mar Rosas 89.800,30
Laredo Laredo 10.450,70
Pinos del Mar Punta Umbria 5.640,00
Vizmar Pefiiscola 10.232,80

Fuente: Centro de Estudios Estadisticos “El Redondeo”

Clasificacion de paises segtin su Producto Interior Bruto, 1982 I

Pais PNB %s/total % acum.
Estados Unidos 3.292.340 27,0799 27,0799
URSS 1.290.945 10,6182 37,6981
Japdn 1.204.270 9,9053 47,6034
Alemania Federal 702.440 5,7776 53,3810
S. Tomé y Principe 30 0,0002 100,0000

e Cree el siguiente documento y grabelo como VERBOS.DOC
LISTA DE VERBOS IRREGULARES

BE.iioererieeeeees was/were............... been ser, estar
Become......cccceeevveeennns became............... become llegar a ser
Begin...cocoovveeeieciieennnns began........c...... begun empezar
Break.....cococeeevveeennne broke ................. broken romper

Bring..coceeeeeveeeeennnen, brought............... brought traer
Build....ceovieeieennen, built ..ccoocveerene built construer
BUY . iiieeeei i, bougth ............... bougth comprar
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Practica 15
Escriba el siguiente texto:

CLASIFICACION DE LOS SERES VIVOS

Los seres vivos se clasifican por grupos segun los rasgos que tienen en comun. Los grupos mas
grandes son los cinco reinos: animales, plantas, hongos, protistas y moneras. Cada reino se
subdivide en grupos cada vez mas pequefios:

Clasificacidn de un tigre

Reino animal (Animalia). Organismos pluricelulares sin pared celular, no pueden fabricar su
propio alimento.

Fio Cordados (Chordata). Animales que presentan notocorda en algiin momento de su vida.
Clase mamiferos (Mammalia). Animales que amamantan sus crias con leche o presentan pelaje
o pelos.

Orden Carnivoros (Carnivora). Mamiferos terrestres especializados en cazar.

Familia Felinos (Felidae). Carnivoros con afiladas ufias que pueden ser retraidas (escondidas).
Género Grandes Felinos (Panthera). Cinco especies de grandes felinos: ledn, tigre, leopardo,
leopardo de las nieves y jaguar.

Instrucciones:

e Seleccionar el parrafo del titulo y asignarle formatos: letra: Times New Roman de 16 pto.,
negrita, subrayada, alineacidn centrada y espacio posterior de 18 pto.

e Seleccionar el 22 parrafo y asignarle los siguientes formatos: letra cursiva, sangria izquier-
da a 2 cmy derecha a 2 cm, alineacién justificada, espacio posterior a 12 pto.

e Seleccionar el 32 parrafo y asignarle el siguiente formato: letra negrita subrayada de 14
puntos y espaciado posterior a 12 pto.

e Seleccionar los parrafos de la clasificacion y realizar las siguientes operaciones:

e Poner un tabulador izquierdo a 6,5 cm.

e Tabular los parrafos al final de cada primera frase de los parrafos.

e Seleccionar todos los parrafos y asignarle los siguientes formatos: sangria francesa a 6,5
cm, espaciado posterior a 6 pto. alineacidn justificada.

e Grabar el documento con el nombre SERES VIVOS.DOC
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CLASIFICACION DE LOS SERES VIVOS

Los seres vivos se clasifican por grupos segun los rasgos que tienen en
comun. Los grupos mds grandes son los cinco reinos: animales, plan-
tas, hongos, protistas y moneras. Cada reino se subdivide en grupos
cada vez mds pequefios:

Clasificacion de un tigre

Reino animal (Animalia). Organismos pluricelulares sin pared celular, no
pueden fabricar su propio alimento.

Fio Cordados (Chordata). Animales que presentan notocorda en algun
momento de su vida.

Clase mamiferos (Mammalia). Animales que amamantan sus crias con leche o
presentan pelaje o pelos.

Orden Carnivoros (Carnivora). Mamiferos terrestres especializados en cazar.

Familia Felinos (Felidae). Carnivoros con afiladas ufias que pueden ser

retraidas (escondidas).
Género Grandes Felinos (Panthera). Cinco especies de grandes felinos: ledn, tigre,
leopardo, leopardo de las nieves y jaguar.
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Practica 16
Escriba el siguiente texto:

Maquina para medir el tiempo

Los mas antiguos relojes mecdanicos con partes méviles fueron construidos hace unos 700
afios. Pero el primer instrumento para medir el tiempo diario data de hace mas de 3.000 afios:
fue probablemente el reloj de sol egipcio que se remonta al afio -1450. Media el tiempo me-
diante el movimiento de una sombra a lo largo de una escala.

Los primeros tipos de reloj

Al reloj de sol siguieron pronto el reloj de agua o clepsidra y el reloj de arena, que mide el
tiempo por medio de nivel de agua o de la arena que cae entre ellos. Estos fueron los Gnicos
procedimientos hasta que los anglosajones empezaron a usar velas con muescas situadas a
intervalos regulares. En la edad media se construyeron instrumentos basados en cuadrantes
divididos en horas, como el cuadrante solar y el “nocturno”.

Todos nuestros relojes funcionan por la repeticidn regular de un movimiento mecdnico. Los
primeros relojes mecdnicos, de los siglos XllIl y XIV, eran accionados por pesas colgantes que
movian engranajes. Para que el reloj funcione mas de unos segundos. La energia resultante del
descenso de las pesas debe caer lentamente. Para ello, un engranaje (la rueda de escape) es
sucesivamente retenida y liberada de modo regular. El escape es el mecanismo que proporcio-
na la liberacién controlada de la energia mecdanica en un reloj.

Instrucciones:
e Seleccione el titulo y asignele los siguientes formatos:
o Letra Times New Roman de 14 pto. negrita y expandida de 5 pto.

Qn = 9- s Dossier de Word - Microsoft Word
gy.
— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
S . At B GE v i= . e | [e= 52| [A \
Calibri (Cuerpa) 11 A W] i= - = =T 2T | asebcene | assbeene AaBbC: _ %
¥ N £ 8 ~abe X, X Aa~||® A-|IE==E|l=(H-0- THormal | TSinespa..  Titulol - Cat"_"l'biar
estilos ~

Portapapeles ™ Fuente (F Parrafo {F] Estilos (F

De la pestafia Inicio seleccionaremos del apartado Fuente la marca que tiene en la parte dere-
cha.
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Fuente @E|

Fuente | Espacio entre caracteres

Escala: 100%: w

Espariadn:  |Expandido w | En |Spto F:
Posicidn: Marmal v En: F:
[ Inkerletraje para fusntes: % | puntos o mas

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo, El tema del documento actual define qué fuente se utilizard,

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Seleccionaremos la pestafia Espaciado entre caracteres, en el apartado Espaciado selecciona-

remos Expandido y En pondremos 5 pto, por ultimo el botdn Aceptar.
o Parrafo centrado y espaciado posterior de 18 pto.
e Seleccione el resto de los parrafos y asignele los siguientes formatos.
o Parrafo justificado, sangria primera linea, espacia posterior de 6 pto.
e Situese después de la palabra clepsidra, (utilice la funcidn buscar) e inserte una nota al
pie de pagina, escriba como texto de la nota el siguiente: “Esta basado en un reloj
egipcio construido en el s. —lll”.

(D) = 9~ v Dossier de Word - Microsoft Word

HY) |

—/I Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
|=p Agregar texto .__[;']Insertar nota al final eﬂAdministrarfuentes ﬂ ] Insertar Tabla de ilustraciones
j?ActuaIizartabla Ag Siguiente nota al pie ~ — h.é Estilo: APA = =¥ Actualizar tabla

Tabla de / Insertar - Insertar - - Insertar _

contenido ~ nota al pie J ostrar notas cita ~ ﬂj Bibliografia = tiulo ) Referencia cruzada
Tabla de contenido MNotas al pie Ts Citas y bibliografia Titulos

De la pestaiia Referencia seleccionaremos del apartado Nota el pie la opcién Insertar nota al
pie.

e Situate después de la palabra regulares, (utilizando la funcién buscar) e inserte una no-
ta a pie de pagina, escriba como texto de la nota el siguiente: “El reloj de aceite fue un
perfeccionamiento, introducido en el s. XV, del reloj de vela anglosajon. Ambos relojes
tienen una escala graduada que va indicando la hora a medida que el aceite o cera se
queman”.

e Sitlese después de la palabra “nocturno”, (utilice la funcion buscar) e inserte una nota
a pie de pagina, escriba como texto de la nota el siguiente: “Para medir el tiempo por
la noche se usaban cuadrantes nocturnos, de funcionamiento muy simple: se miraba a
la Estrella Polar por el orificio central, y con la regla se apuntaba a las estrellas finales
de la Osa Mayor”.

e Grabe el documento como RELOJES.DOC
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Maguina para medir el tiempo

Los mas antiguos relojes mecanicos con partes méviles fueron construidos hace unos
700 afios. Pero el primer instrumento para medir el tiempo diario data de hace mds de 3.000
anos: fue probablemente el reloj de sol egipcio que se remonta al afio -1450. Media el tiempo
mediante el movimiento de una sombra a lo largo de una escala.

Los primeros tipos de reloj

Al reloj de sol siguieron pronto el reloj de agua o clepsidra® y el reloj de arena, que mi-
de el tiempo por medio de nivel de agua o de la arena que cae entre ellos. Estos fueron los
Unicos procedimientos hasta que los anglosajones empezaron a usar velas con muescas situa-
das a intervalos regulares’. En la edad media se construyeron instrumentos basados en cua-
drantes divididos en horas, como el cuadrante solar y el “nocturno”.

Todos nuestros relojes funcionan por la repeticidon regular de un movimiento mecani-
co. Los primeros relojes mecdnicos, de los siglos Xlll y XIV, eran accionados por pesas colgantes
gue movian engranajes. Para que el reloj funcione mas de unos segundos. La energia resultan-
te del descenso de las pesas debe caer lentamente. Para ello, un engranaje (la rueda de esca-
pe) es sucesivamente retenida y liberada de modo regular. El escape es el mecanismo que
proporciona la liberacidn controlada de la energia mecanica en un reloj.

! Esta basado en un reloj egipcio construido en el s-lIl.

2l reloj de aceite fue un perfeccionamiento, introducido en el s. XV, del reloj de vela anglosajén. Ambos
relojes tienen una escala graduada que va indicando la hora a medida que el aceite o la cera se quema.

* para medir el tiempo por la noche se usaba cuadrantes nocturnos, de funcionamiento muy simple: se
miraba a la Estrella Polar por el orificio central, y con la regla se apuntaba a las estrellas finales de la Osa
Mayor.
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Practica 17
Escriba el siguiente texto:

CONCURSO DE PROGRAMACION

El préximo dia 30 de Julio se celebrard un concurso de programacién. Como en aiios anterio-
res, podran participar todos los alumnos que lo deseen y se inscriban antes del 10 de Junio.
BASES

Podrdan concurrir todos los alumnos que se encuentren matriculados en ese momento, y los
que lo hayan estado dentro del presente afio académico.

Podrdn formarse equipos para realizar los programas, con un maximo de tres personas.

Los trabajos pueden realizarse en: VISUAL BASIC, DBASE IV, TURBO C

Habrd un jurado para cada uno de los temas y estardn constituidos por profesores de cada
materia.

Los jurados se reunirdn por separado y emitiran su juicio el 30 de Julio.

Los programas premiados quedaran en poder de la Academia, y los que no hayan sido premia-
dos pueden recoger cuando se indique en el tablén de anuncios.

PREMIOS

Se entregaran premios y trofeos a los dos mejores trabajos de cada tema.

T2 PREMIO ...ttt ettt e e e e s e siare e e e e e e s s sasnnees Un ordenador
22 PREMIO ...ttt asssssssasssasasassnnsssnnnnes Una impresora

ADVERTENCIA: Sélo habra un premio, por lo que los alumnos que concursen en equipo deben
tener en cuenta este hecho.

Instrucciones:
e Para crear el texto anterior debe poner tabuladores en los parrafos donde se indica: el
premio 12y 22 a 11 cm con un relleno de puntos.
e Seleccione el titulo y asignele los siguientes formatos:
o Letra Arial de 14 puntos negrita y subrayada simple.
o Parrafo centrado con espacio anterior a 18 y posterior a 18 pto.
e El 29 parrafo esta sangrado de 12 linea con un espacio posterior a 6 pto y justificacion
completa.
e El parrafo “Bases”, estd centrado con letras Times New Roman de 14 pto, negrita y ex-
pandida a 9 pto. Ademas tiene un espaciado posterior 12 pto.
e Sefale los parrafos incluidos en BASES y PRIMIOS y seleccione vifietas numeradas. El
espaciado posterior de 6 pto.

o H9-6 - Dossier de Word - Microsoft Word

o
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= ' Calibri [Cuerpao) 11 v | A AT m' =i

E||24/| 97| | azeocene | AaBbccD: AaBbC — %

Pegar 7 N £ § - abe X, X* Aa~|®~ é == |$§'| Sy~ O - THormal | TSin espa..  Titulol = Cat"_"l'biar
b estilos ~
Portapapeles ™ Fuente (F Parrafo (F Estilos (F

De la pestafia Inicio una vez seleccionado todos los parrafos seleccionar el botén de vifietas
numeradas.

e El parrafo PREMIOS tiene el mismo formato que BASES.

e El dltimo parrafo esta sangrado a izquierda y derecha 4 cm.
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CONCURSO DE PROGRAMACION

El préximo dia 30 de Julio se celebrara un concurso de programaciéon. Como en afios
anteriores, podran participar todos los alumnos que lo deseen y se inscriban antes del 10 de
Junio.

B ASES

1. Podrdn concurrir todos los alumnos que se encuentren matriculados en ese momento,
y los que lo hayan estado dentro del presente aifio académico.

2. Podrdn formarse equipos para realizar los programas, con un maximo de tres perso-
nas.

3. Los trabajos pueden realizarse en: VISUAL BASIC, DBASE IV, TURBO C

4. Habrd un jurado para cada uno de los temas y estaran constituidos por profesores de
cada materia.

5. Los jurados se reuniran por separado y emitirdn su juicio el 30 de Julio.

6. Los programas premiados quedaran en poder de la Academia, y los que no hayan sido
premiados pueden recoger cuando se indique en el tablon de anuncios.

PREMIOS

Se entregardn premios y trofeos a los dos mejores trabajos de cada tema.
12 PREMIO
22 PREMIO

Un ordenador

Una impresora
ADVERTENCIA: Sélo habrd un premio, por lo

que los alumnos que concursen en equipo

deben tener en cuenta este hecho.

e Situese después de la palabra ordenador del 1ler premio e inserte una nota a pie de
pagina con el siguiente texto: “Procesador 486-Dx 100, Monitor color SVGA, 8 Mb
Ram, 420 HD.”

O\ H9-8 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
i
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= Agregar texto ~ .__[;']Insertar nota al final -\] ‘:ﬂAdministrarfuentes ﬂ ] Insertar Tabla de ilustraciones
— _’[fActuaIizartabIa hg Siguiente nota al pie ~ — A Estilo: APA =
Tabla de Insertar Insertar - . Insertar )
contenido = nota al pie EI Mostrar no cita ~ ﬂj Bibliografia = titulo L) Referencia cruzada
Tabla de contenido MNotas al pie Ta Citas y bibliografia Titulos

e Situese después de la palabra impresora del 22 premio e inserte una nota a pie de
pagina con el siguiente texto: “Impresora HEWLET PACKARD Desjet 560C Color”.

e Active y desactive el formato de vifietas de nimeros asignado en el texto.

e Cree un encabezado y un pie como en ejercicioS anteriores.

e Grabe el documento con el nombre CONCURSO.DOC
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CONCURSO DE PROGRAMACION

El préximo dia 30 de Julio se celebrard un concurso de programacién. Como en afos
anteriores, podran participar todos los alumnos que lo deseen y se inscriban antes del 10 de
Junio.

B ASES

1. Podran concurrir todos los alumnos que se encuentren matriculados en ese momento,
y los que lo hayan estado dentro del presente aifio académico.

2. Podrdn formarse equipos para realizar los programas, con un maximo de tres perso-
nas.

3. Los trabajos pueden realizarse en: VISUAL BASIC, DBASE IV, TURBO C

4. Habrd un jurado para cada uno de los temas y estaran constituidos por profesores de
cada materia.

5. Los jurados se reuniran por separado y emitirdn su juicio el 30 de Julio.

6. Los programas premiados quedardn en poder de la Academia, y los que no hayan sido
premiados pueden recoger cuando se indique en el tablon de anuncios.

PREMIOS

Se entregardn premios y trofeos a los dos mejores trabajos de cada tema.
LQ PREMIO .. iiiiiciieesieeeiee et stes et e st esstee e sate e s aeeesaaeessteesnbeeesnseesnneaens Un ordenador”
e o =11 ] PPN Una impresora2
ADVERTENCIA: Sélo habrd un premio, por lo
que los alumnos que concursen en equipo
deben tener en cuenta este hecho.

! Procesador 486-Dx 100, Monitor color SVGA, 8 Mb RAM, 420 HD.
2 Impresora HEWLET PACKARD Desjet 560C Color.
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Practica 18
Escriba el siguiente documento:

DATOS SOBRE EL OJO

La mayoria de las personas parpadean unas 15 veces por minuto.

Alrededor de una de cada treinta personas es ciega para el color. Es mas frecuente en hombres
gue en mujeres.

La mejor pelicula fotografica es como minimo 1.000 veces menos sensible que el ojo humano.
Los ojos del hombre son unos 0,5 mm mas grande que los de la mujer.

La zanahoria ayuda a ver en la oscuridad: contiene vitamina A, de la que se obtiene el com-
puesto fotosensible de los bastones.

Instrucciones:

e Seleccione todos los parrafos menos el titulo y active el botdn de vifietas.
e Espaciado posterior de 6 pto. en todo el documento.

e Cree un encabezado y pie de pagina

e Grabe el documento como DATOS 0JO.DOC

e Este sera el resultado final

DATOS SOBRE EL OJO

e La mayoria de las personas parpadean unas 15 veces por minuto.

e Alrededor de una de cada treinta personas es ciega para el color. Es mas frecuente en
hombres que en mujeres.

e La mejor pelicula fotografica es como minimo 1.000 veces menos sensible que el ojo
humano.

e Los ojos del hombre son unos 0,5 mm mas grande que los de la mujer.

e Lazanahoria ayuda a ver en la oscuridad: contiene vitamina A, de la que se obtiene el
compuesto fotosensible de los bastones.
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Practica 19

Instrucciones:

e Escriba el siguiente texto, activando las opciones de Numeracion y Vifietas, Multinivel.

,-/Eg H2-4 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
- - Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
) & famncoea [ - [& W] el 5T = B | naoncene nsevceoe aaBbe: - AA
Pegar _f IN & 8§ -~ abe x, X* Aa-||®’- é'l =EE= %l”g'“&' Y TMormal  75inespa..  Titwlol - E:trirllsia'r
Portapapeles M Fuente (Fi Parrafo (P Estilos (P

De la pestaiia Inicio seleccionar la opcidn vifietas multinivel.

Todo ™
Lista actual

Biblioteca de listas

19 1.
Minguno a) 1.1.
i 141,
o Articulo [ Tital || 1 Titala 1
* Seccidn 1.01 1.1 Titulo 2
- (&) Titula 2 1.1 Titula 2
I. Titule 1 Capitulo 1 Titu

A Titulo 2 Titula 2
1. Titulo = Titula 2

Definir nueva lista multinivel...
Lo o

L
Definir nueva lista multinivel | .

&

Definir nuevo

Seleccionaremos la opcidn Definir nueva lista multinivel...
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Definir nueva lista con varios niveles

Haga clic en el nivel que desea modificar:

u:-mucr‘-r_n-mmmi

Formato de ndmera
Esperifique formato para &l ndmero:
|1] | | Fuente. ..
Estilo de namero para este nivel:
1,2,3, .. v/

Posicidn
Alineacian de los ndmeros: Alineacion:
Sangria de texto en: 0,63 crm & [ Establecer para bodos los niveles... ]

| “hceptar | | Cancelar |

e Asignarle a las palabras el formato que consideres mas cercano al ejemplo que se les
propone.

e Ponga encabezado y pie.
e Guarde como HOMBRE.DOC
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TAXONOMIA DEL HOMBRE

VI.

VII.

VIII.

REINO.- Animal
A. SUBREINO.- Metazoarios.
TRONCO.- Eumetazoontes.
A. SUBTRONCO.-Heteraxonios.
SUPERTIPO.-Enterocelos.
A. TIPO.- Cordalos.

1. SUBTIPO.- Vertebrados.
CLASE.- Mamiferos
A. SUBCLASE.- Terios

1. INTERCLASE.- Euterios.
ORDEN.- Primates
A. SUBORDEN.- Antropoides.
SUPERFAMILIA.- Hominoideos.
A. FAMILIA.- Hominidos.
GENERO.- Homo

ESPECIE.- Sapiens

VARIEDAD.- Razas blanca, negra, amarilla
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Practica 20

Escriba el siguiente texto:

LAS NEBULOSAS

Estos objetos aparecen alli donde se condensa el gas interestelar. Pueden presentarse
como relucientes nebulosas de emision, cuando reciben las radiaciones de estrellas
jovenes o bien, como opacas formaciones oscuras.

LA GALAXIA, la gran familia de estrellas a la que pertenece el sol es un objeto casi tan
antiguo como el Universo, pero no tan viejo como para haber alcanzado un equilibrio
estable, una situacidn de placida inercia que excluya toda posibilidad de evolucién. Su
poblacion estelar, por ejemplo, se renueva continuamente. En los brazos de la espirar
hay toda via reservas gigantescas de gas, sobre todo el hidrégeno, del que aun pueden
condensarse nuevas estrellas, siguiendo un proceso cuyas etapas se conocen bastante
bien en su aspecto general. Los gases y el polvo ocupan el espacio interestelar, pero su
distribucién no es necesariamente uniforme. En las galaxias se desarrollan procesos
energéticos, como por ejemplo las explosiones de supernovas o los chorros de materia
expulsados por ciertas estrellas que crean ondas de choque capaces de propagarse a
afos luz de distancia. Sobre el frente de estas ondas se acumula la materia que le ro-
dea, creandose asi grumos cada vez mas espesos, que con el tiempo se convierten en
auténticas nubes gigantescas y opacas destinados a contraerse hacia su centro, bajo el
peso de su fuerza gravitatoria.

El nucleo de la nube se vuelve cada vez mds denso y la energia liberada en este proce-
so de contraccién lo calienta; el exterior en cambio permanece frio opaco. Cuando la
nube estd situada sobre el fondo brillante, se ve en las fotografias como una mancha
oscura que parece “un agujero en el cielo”, segun la descripcién de Williams Herschel,
el gran astronomo inglés del siglo XVIII.

El siguiente paso es la fragmentacidn de la nube en pequefios granulos muy densos
cuya contraccion avanza a un ritmo muy acelerado. Cuando el nucleo de la nube alcan-
za una temperatura de millones de grados, el hidrogeno en helio energia durante miles
de millones de afios.

e El titulo debe estar escrito en letra Arial de 14 pto. negrita, y el parrafo tiene las
siguientes caracteristicas: centrado, espaciado anterior de 12 pto. y posterior
de 3 pto.

e El segundo parrafo tiene el siguiente formato: alineacién centrada, sangria iz-
quierda de 3 cm, sangria derecha de 3 cm.

e Marcar los siguientes parrafos y asignarles columnas de 2 y linea entre colum-
nas.
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Dossier de Word - Microsoft Word

Columnas

Preestablecidas

Referencias Carrespondencia Revisar Vista
,_\j Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado
&_1 Colar de pagina = 'EE 0 cm . :: 0 pto .
|| Bordes de pagina | % 0 cm s iZ opto +
Ia Fondo de pagina Parrafo IF]

Una Dos Tres
Mamero de columnas: |2 =
Ancho y espacio
Col. n®: Apchos Esparcio

Columnas de igual ancho

Aplicar a: |Todu:| el documenta v|

Izquierda

Derecha

[ Aceptar l[

Cancelar ]

e Activar el salto de columna (si necesario) de forma que el texto quede como el
documento que se muestra a continuacion.

e Crear un encabezado y pie.

e Guardar el documento como NEBULOSA.DOC
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LAS NEBULOSAS

Estos objetos aparecen alli donde se condensa el gas

interestelar. Pueden presentarse como relucientes

nebulosas de emision, cuando reciben las radiacio-

nes de estrellas jovenes o bien, como opacas forma-

ciones oscuras.

LA GALAXIA, la gran familia de estrellas
a la que pertenece el sol es un objeto
casi tan antiguo como el Universo, pero
no tan viejo como para haber alcanza-
do un equilibrio estable, una situacion
de placida inercia que excluya toda po-
sibilidad de evolucién. Su poblacidn
estelar, por ejemplo, se renueva conti-
nuamente. En los brazos de la espirar
hay toda via reservas gigantescas de
gas, sobre todo el hidrégeno, del que
aun pueden condensarse nuevas estre-
llas, siguiendo un proceso cuyas etapas
se conocen bastante bien en su aspecto
general. Los gases y el polvo ocupan el
espacio interestelar, pero su distribu-
cion no es necesariamente uniforme.
En las galaxias se desarrollan procesos
energéticos, como por ejemplo las ex-
plosiones de supernovas o los chorros
de materia expulsados por ciertas es-
trellas que crean ondas de choque ca-
paces de propagarse a afios luz de dis-
tancia. Sobre el frente de estas ondas
se acumula la materia que le rodea,
creandose asi grumos cada vez mas
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espesos, que con el tiempo se convier-
ten en auténticas nubes gigantescas y
opacas destinados a contraerse hacia
su centro, bajo el peso de su fuerza
gravitatoria.

El nucleo de la nube se vuelve cada vez
mas denso y la energia liberada en este
proceso de contraccidn lo calienta; el
exterior en cambio permanece frio
opaco. Cuando la nube estd situada
sobre el fondo brillante, se ve en las
fotografias como una mancha oscura
que parece “un agujero en el cielo”,
segun la descripcion de Williams Hers-
chel, el gran astrénomo inglés del siglo
XVIII.

El siguiente paso es la fragmentacién
de la nube en pequefios granulos muy
densos cuya contraccién avanza a un
ritmo muy acelerado. Cuando el nucleo
de la nube alcanza una temperatura de
millones de grados, el hidrogeno en
helio energia durante miles de millones
de anos.
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e Recupera el documento llamada PLANETA TIERRA.DOC
e Ponga todo el texto en dos columnas iguales.
e Realizar salto de columna.
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Dossier de Waord - Microsoft Word

Correspondencia Revisar Vista

j Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado

<) Color de pagina ~ || £ 0 cm 222 opto :
E L]

Ll Bordes de pagina EE0cm . I: 0 pto z

Fondo de pagina Parrafo

Temas Configurar pagina
e Ayudado de la regla cambie el espacio entre columnas.
[ ]

Utilizar Guiones
(@) 9~ 0
2

Inicio

-

Insertar Disefio de pagina

i

by Orientacion ~ ¥= Saltos ~
EE| =

Ij Tamario =

Margenes __
- EE Columnas ~  |bE Guiones ~
Temas Configurar pagina
Tierra

Con su singular combinacién de tempera-
turas y atmdsfera, asi como la presencia de
agua, la Tierra es el Unico planeta del sis-
tema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después
de su formacidn inicial, la Tierra se mantu-
VO con una temperatura bastante estable
de 874,68 grados centigrados. Compuesta
predominantemente de hierro vy silice, la
Tierra contenia también pequefias canti-
dades de elementos radioactivos, princi-
palmente uranio, torio, potasio. A medida
que estos elementos se consumian iban
produciendo radiaciones que fuerano ca-
lentando la Tierra, fundiendo el hierro y el
silice. El hierro se hundié hasta el centro,
forzando a los silicatos la superficie de la
Tierra tal como la conocemos y que con-
tinda formandose incluso hoy.

i x .
=5 Numeros de jfea

Referencias

-
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Vuelva a situar el espacio es su lugar original.

Dossier de Word - Microsoft Word

Caorrespondencia Revisar Vista

] Marca de agua ~ plicar sangria spaciado
I d Apli i E iad
olor de pagina = | = 0 cm = || =0 pto :
{3 Color de pagi iF g I opt
| Bordes de pagina S0 - :: 0 pto -

wl

Fondo de pagina Parrafo
Geologia

Entre el nucleo de hierro y la corteza de
solida roca, se encuentra el manto de grue-
ice (2880 Km. de espesor). El
manto no es sdlido ni liquido, sino que

sa roca de si

tiene una consistencia viscosa y flexible
sobre la que flota la corteza. La corteza no
es una masa Unica y solida, sino que mas
bien una coleccién de placas separadas, a
lo largo de cuyos limites los proceso geolo-
gicos contindan trabajando en la superficie
del planeta. A través de las acciones de
subduccidon (una placa se desliza bajo la
placa adyacente) y de acciones que causan
el efecto contrario, es decir, fisuras en la
corteza, los continentes se mueven unos
contra otro. Este fendmeno se llama, deri-
va continental y es la base de una rama de
la geologia relativamente reciente llamada
“tectonica de placas”. Prueba de que los
continentes se mueven es el aspecto de
dos piezas adyacentes de un rompecabezas
gue tiene el continente africano y el suda-
mericano.
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e Ahora el primer parrafo a una columna y el segundo a tres columnas.

Tierra

Con su singular combinaciéon de temperaturas y atmésfera, asi como la presencia de agua, la

Tierra es el Unico planeta del sistema solar que tiene vida.

Durante casi 500 millones de afios después de su formacién inicial, la Tierra se mantuvo con

una temperatura bastante estable de 874,68 grados centigrados. Compuesta predominante-

mente de hierro y silice, la Tierra contenia también pequefias cantidades de elementos radio-

activos, principalmente uranio, torio, potasio. A medida que estos elementos se consumian

iban produciendo radiaciones que fuerano calentando la Tierra, fundiendo el hierro y el silice.

El hierro se hundié hasta el centro, forzando a los silicatos la superficie de la Tierra tal como la

conocemos y que contintda formandose incluso hoy.

Entre el ndcleo de hierroy
la corteza de sélida roca,
se encuentra el manto de
gruesa roca de silice
(2880 Km. de espesor). El
manto no es sélido ni
liguido, sino que tiene
una consistencia viscosa y
flexible sobre la que flota
la corteza. La corteza no
es una masa unica y soli-
da, sino que mds bien una
coleccion de placas sepa-

Geologia

radas, a lo largo de cuyos
limites los proceso geolé-
gicos  contindan traba-
jando en la superficie del
planeta. A través de las
acciones de subduccidn
(una placa se desliza bajo
la placa adyacente) y de
acciones que causan el
efecto contrario, es decir,
fisuras en la corteza, los
continentes se mueven
unos contra otro. Este
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fendmeno se llama, deri-
va continental y es la base
de una rama de la geolog-
fa relativamente reciente
llamada “tectdnica de
placas”. Prueba de que los
continentes se mueven es
el aspecto de dos piezas
adyacentes de un rompe-
cabezas que tiene el con-
tinente africano y el su-
damericano.
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Cree la siguiente tabla, cambiando las lineas o bordes que consideres necesarias.

M) H92-8 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
] Portada ~ :_I 3 Ellz [y Formas = | &, Hipervinculo = Encabezado - A =| Elementos rapidos = [% -
1 Pagina en blanco |—| L] —j smartért || 4% Marcador S| Pie de pagina = .\.ﬂWordAr‘t - j?)
= . Tablayg Imagen Imdgenes - X . . Cuadro |, _
+= 5alto de pagina - predisefiadas ﬂj] Grafico '] Referencia cruzada #] Mdmero de pagina ~ de texto = = b ~
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

De la pestafia Insertar seleccionaremos tabla.

LAS HORMIGAS Y SUS EFECTOS

HORMONA GLANDULA EFECTOS

Aldosterona Corteza suprarrenal Retencion de sodio y agua en el organismo

Adrenalina Médula suprarrenal Aumenta el pulso, tensidn arterial

Estrégeno Ovarios Estimula el desarrollo de los caracteres fe-
meninos

Progesterona Ovarios Sostenimiento de la matriz de la reproduc-

cion

Glucagén Pancreas Aumenta el nivel de azlcar en la sangre

Insulina Pancreas Reduce el nivel de azucar en la sangre

Parathormona Paratiroides Calcio de huesos y rifiones

Crecimiento Pituitaria Crecimiento y desarrollo de los musculos

Melanina Pituitaria Pigmentacion de la piel

Oxitocina Pituitaria Eyeccién de leche en las gldndulas mamarias

Vasopresina Pituitaria Aumenta la retencion de agua en los rifio-

nes
Testosterona Testiculos Estimula el desarrollo de los caracteres
masculinos

Calcitonina Tiroides Impide el paso del calcio a la sangre

Tiroxina Tiroides Acelera el metabolismo y la produccién de
energia

Prostaglandina | Vesiculas seminales Estimula las arterias, los bronquios, y mus-
culatura

Instrucciones:

e Cree un encabezadoy pie.
e Pase el corrector ortografico y sintactico, y observe donde se para.
e Grabe el documento como HORMONAS.DOC
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Cree la siguiente tabla, atendiendo a las celdas que estadn unidas.

PRUEBAS OLIMPICAS DE PIRAGUISMO

Tipo de Longitud PREUBA
embarcacion maxima Masculino Femenino
K1 520m 500 m, 1000 m, Slalom 500 m, Slalom
K2 6,50 m 500 m, 1000 m 500 m
K4 11m 1000 m 500 m
Cc1 520m 500 m, 1000 m, Slalom -
Cc2 6,50 m 500 m, 1000 m, Slalom -

K=Kayak, C=Canadiense, I=Individuales, 2=Dobles, 4=Cuadruples

e Grabe el documento como PREUBAS.DOC, creando el encabezado vy el pie.
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Cree la siguiente tabla:

Pere Manel Verdugo Zamora

DECORACIONES GARCIA, S.L.

C/ Alonso del Rio, 28
28022 — Madrid
& -1112211

Ne de Factura

Fecha

Ne de Pedido

Cod. Cliente

Observaciones:

Ref. Descripcion

Cantidad

Precio TOTAL

e Parainsertar el simbolo del teléfono.

Q;a\ Ho-uv -

Q/'
— Inicio Insertar Disefio de pagina

£] Partada ~ Ellg
EEQIRNCS

] Pégina en blanco
- i Tabla Imagen Imdgenes
>,f,| Salto de pagina -

predisefiadas il Grafico
Paginas Tablas Nustraciones

Dossier de Word - Microsoft Word

Correspondencia Revisar Vista
33)!,) Hipervincula =S| Encabezado -
A& Marcador 5 Pie de pagina -

'+ Referendia cruzada ] Mdmero de pagina ~
Vinculos Encabezado y pie de pagina

De la pestana Insertar y de este Simbolo.

e Guarda el documento con el nombre FACTURA.DOC
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Escriba el siguiente texto. Grabelo con el nombre NOVELA.DOC

Annie Hall ‘

Exterior. Chalet en la playa. Dia.
Desde la ventana se ve parcialmente a Alvy y Annie en el interior del Chalet

Annie: Lo siento, Alvy, es terrible. Por favor.
Alvy (al mismo tiempo): Mira, ya te dije que era un disparate traer esos bichos vivos a
casa.

Interior. Chalet en la Playa. Dia
En la cocina, Alvy coge unasilla, para mantener a raya a tres langostas, que se pasean por el
suelo ante el terror de Annie.

Annie: (off): iBasta! iNo, no lo hagas!... iPersigue a esa!

Alvy: Tal vez convendria llamar a la policia. Marca el uno, nueve, nue-
ve, es el nimero de la brigada anti langostas.

Annie: Vamos, Alvy, son muy pequeiias.

Alvy: Pues si son tan pequefia, agarralas tu.

Annie coge una de las langostas y se la tiende a Alvy, quien da un salto hacia atras.

Annie: Ah, muy bien. Pero que muy bien. Anda, toma. (Rie).

Alvy: No me des eso. iNo!.

Annie: (rie): iOooh! jToma, cégela!

Alvy: iMira! Mira, una se esta escondiendo detras de la nevera. Apa-

recera en nuestra cama cuando se de noche.

Alvy se pega a la pared, y Annie le amenaza de nuevo con la langosta que tiene en la mano.

Alvy: ¢Quieres quitar eso de mi vista? jCielos!

Annie: iCogela! (Rie).

Alvy (mitad aterrado mitad | iDile algo! iTu sabes hablar en curtaceo!. (agarra una cacerola)
divertido): Anda... échala a la olla. (Rie).

e Ahora tienes que ocultar la tabla.
e Este serd el resultado.
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Annie Hall
Exterior. Chalet en la playa. Dia.
Desde la ventana se ve parcialmente a Alvy y Annie en el interior del Chalet

Annie: Lo siento, Alvy, es terrible. Por favor.
Alvy (al mismo tiempo): Mira, ya te dije que era un disparate traer esos bichos vivos a
casa.

Interior. Chalet en la Playa. Dia
En la cocina, Alvy coge una silla, para mantener a raya a tres langostas, que se pasean por el
suelo ante el terror de Annie.

Annie: (off): iBasta! iNo, no lo hagas!... iPersigue a esa!

Alvy: Tal vez convendria llamar a la policia. Marca el uno, nueve, nue-
ve, es el numero de la brigada anti langostas.

Annie: Vamos, Alvy, son muy pequenas.
Alvy: Pues si son tan pequefa, agarralas tu.

Annie coge una de las langostas y se la tiende a Alvy, quien da un salto hacia atras.

Annie: Ah, muy bien. Pero que muy bien. Anda, toma. (Rie).

Alvy: No me des eso. iNo!.

Annie: (rie): iOooh! jToma, cégela!

Alvy: iMira! Mira, una se esta escondiendo detras de la nevera. Apa-

recera en nuestra cama cuando se de noche.

Alvy se pega a la pared, y Annie le amenaza de nuevo con la langosta que tiene en la mano.
Alvy: ¢Quieres quitar eso de mi vista? jCielos!

Annie: iCogela! (Rie).

Alvy (mitad aterrado mitad Dile algo! iTu sabes hablar en curtaceo!. (agarra una cacerola)

divertido): Anda... échala a la olla. (Rie).
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e Escriba el siguiente texto y grabe el documento con el nombre VENTAS.DOC

Informe de las ventas de Marzo

Repaso rapido/Logros mas importantes.

<~ Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord men-
sual. Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las
tiendas y al trabajo duro de nuestro personal...

<~ Presentamos nuestra estrategia y los planes para el nuevo producto al vicepresi-
dente de Comercializacion el 5 de marzo. Dirijanse a Pablo Braco si quieren obte-
ner un resumen de la reunién.

<~ Aumentaron las ventas en la regién 4 en un 50% al distribuirse una edicién espe-
cial del catdlogo de primavera.

Resumen de la empresa

Nuestras ventas de marzo continuaron este trimestre la tendencia a aumentar ingresos.

Por primera vez en este afio sobrepasamos las previsiones de ventas acumulativas por diay

ano:

Previsiones revisadas de nuestra parte del mercado.

Podemos prever un volumen de 1.000 unidades/mes a finales de afio, basandose en el incre-

mento de las ventas en la regidon 4 el mes pasado y en incrementos similares previstos para la

region 1. Esto se hace de Dulce Lila el nUmero uno, ya que tedricamente el crecimiento de

nuestros competidores deberd ser sélo la mitad del previsto para Dulce Lila.

En el Sur, donde se ha preparado una gran campafia de publicidad, las previsiones son del 50%

del mercado para finales de afio. Las tasas de crecimiento en el Norte y el Oeste deberan ir a la

par con el crecimiento general; sin embargo, en la zona Este y el Oeste debera ir a la par con el

crecimiento general; sin embargo, en la zona Este serd inferior a la media.

e Copie el tercer parrafo y péguelo al final del documento.

e Cancela la operacidn anterior.

e Utilizando la opcion rehacer vuelva a realizar la operacion.

e Seleccione el titulo y ponga formato de letra Arial 14 puntos, cursivay doble subraya-
do.

e Copie el formato y péguelo en los otros titulos de parrafos.

e Asigne una alineacién completa a todo el documento.

e Vuelva a grabar con los cambios realizados.
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Informe de las ventas de Marzo

Repaso rapido/Logros mas importantes.

<~ Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord men-
sual. Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las
tiendas y al trabajo duro de nuestro personal...

<~ Presentamos nuestra estrategia y los planes para el nuevo producto al vicepresi-
dente de Comercializacién el 5 de marzo. Dirijanse a Pablo Braco si quieren obte-
ner un resumen de la reunién.

<~ Aumentaron las ventas en la region 4 en un 50% al distribuirse una edicidn espe-
cial del catdlogo de primavera.

Resumen de la empresa

Nuestras ventas de marzo continuaron este trimestre la tendencia a aumentar ingresos.

Por primera vez en este aiflo sobrepasamos las previsiones de ventas acumulativas por dia y

afio:

Previsiones revisadas de nuestra parte del mercado.

Podemos prever un volumen de 1.000 unidades/mes a finales de afio, basandose en el incre-

mento de las ventas en la regién 4 el mes pasado y en incrementos similares previstos para la

region 1. Esto se hace de Dulce Lila el nimero uno, ya que tedricamente el crecimiento de

nuestros competidores deberd ser sélo la mitad del previsto para Dulce Lila.

En el Sur, donde se ha preparado una gran campaiia de publicidad, las previsiones son del 50%

del mercado para finales de afio. Las tasas de crecimiento en el Norte y el Oeste deberanirala

par con el crecimiento general; sin embargo, en la zona Este y el Oeste deberd ir a la par con el

crecimiento general; sin embargo, en la zona Este serd inferior a la media.

<~ Conseguimos el 144% previsto para marzo, lo que representa otro récord men-
sual. Este mes atribuimos nuestras ventas sin igual a nuestras promociones en las
tiendas y al trabajo duro de nuestro personal...
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,-/c!n H9-46 )+ Documento2 - Microsoft Word
e
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=1 =4 Iniciar combinacién de correspondencia ~ =] Blogue de direcciones =P ek IH 4 IR
3 Seleccionar destinatarios ~ <uu— 3 Linea de saludo JJ : 4] Buscar destinatario
Crear . . i Resaltar campos ;) . Vista previa . .
- i Editar lista de destinatarios de combinacién a4 Insertar campo combinado ~ |2 de resultados —1 Comprobacidn automatica de errores
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

Para realizar cartas personalizadas seleccionaremos la pestafia Correspondencia.

[@ Seleccionar destinatarios =

Seleccionaremos Escribir nueva lista...
E Escribir nueva lista...

Usar lista existente...

G= Seleccionar de los contactos de Qutlook...

Mueva lista de direcciones

Escribir informacion de destinatario en la tabla, Para agregar més entradas, haga clic en Mueva entrada.
Tratamignto w | Maombre w | Apelidos w |Mombredela... - | Campodedi.. |

P

£ | >

[ Muewa entrada ] [ Buscanda. ., ]

[ Elirainar entrada ] [ Persaonalizar calurmnas. .. ] Acepkar ] ’ Cancelar

Seleccionaremos el botdn Personalizar columnas...
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Personalizar lista de direcciones

Mombres de campo

Mombre [ Agregar... ]
Apelidos

Direccion irni

Direceh [ Elimninar ]
[ _Danante

[ Cambiar nombre, .. ]

[ Subir |

[ """" .ﬁ.ceptar '''''' l [ Zancelar ]

Observaras que tienes mas campos, selecciona los que no desees y uno a uno los eliminas,
puedes cambiar el nombre de un cambio, asi como agregar mas campos, por Ultimo modificar
el orden de los campos.

Pulsaremos el botdn Aceptar.

Nueva lista de direcciones

Escribir infarmacian de deskinatario en la tabla, Para agregar més entradas, haga clic en Mueva entrada.
Mombre w | Apellidos w | Direccion w | Ciudad w | M_Donante - |

|| Angeles Markin Méiico, 14 28002 - Madrid 234567

|| Ankonio Garcia Chile, 34 28010 - Madrid 123456

i 957654

[ Hueva entrada ] [ Buscando, .. ]

[ Eliminar entrada ] [ Personalizar columnas. . ] Acepkar ] [ Cancelar

Para ir afiadiendo nuevos destinatarios tenemos que pulsar el botén Nueva entrada, en la
ultima entrada el botdn Aceptar.

Aparecera una ventana para guardar la base de datos, como “DAT0S2".
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(" | . Documento2 - Microsoft Word
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=1 ___"j[nicwar combinacién de correspondencia = =] Blogue de direcciones _‘?‘ E H 4|1 oM
£ Seleccionar destinatarios ~ \ 2 Linea de saludo e
Crear EE z -
- gEditar lista de destinatarios G Insertar campo c-:nmbinad-:nq —J/ Comprobacion automatica de errores
Iniciar combinacion de correspondencia E Vista previa de resultados

Mombre
Apellidos
Direccion
Ciudad

M_Donante

Empezaremos a escribir la carta y en el apartado de los destinatarios insertaremos los campos
del cuadro desplegable “Insertar campo combinado”.

+ Cruz Roja Espafola

Centro de Donacién de Sangre

«Apellidos»
«Nombre»
«Direccion»
«Ciudad»
«N_Donante»
MADID, martes 19 de febrero de 2006

Estimado/a donante:

Una vez mads nos dirigimos a Vd. Para agradecerles su generosa actitud y con-
tribuir al bien de nuestra sociedad.

La sangre que Vd. Aporta a los hospitales es necesaria para tratar la salud de los
enfermos, y su donacion es la Unica forma de obtenerla.

LA NECESIDAD DE SANGRE DEL GRUPO 0 POSITIVO, Y DE TODOS LOS GRUPOS CON Rh
NEGATIVO EN NUESTRA COMUNIDAD, NOS OBLICA A SOLICITARLE ENCARECIDAMENTE
SU COLABORACION SI PERTENECE A UNO DE ESTOS GRUPOS.

Al mismo tiene le comunicamos que estaremos en:

C/ HERMANOS GARCIA NOBLEJAS, 505
DiA: 27 DE DICIEMBRE
HORARIO: 10 A 14, Y DE 17 A 21 HORAS

Un saludo afectuoso,
DR. MUNCUNILL RIBAS
DIRECTOR

Pag. 54




Microsoft Word 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

;/ﬁ,; HY9-0 )+ Documento2 - Microsoft Word -
Rt |
. Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
=1 | | |24 niciar combinacién de correspondencia ~ =3 =) Blogue de direcciones Sk f%j | 41 | > M \ D
3 Seleccionar destinatarios = 4 __=j Linea de saludo ﬂj éi‘] Buscar destinatario =
Crear Resaltar campos E@ Vista previa . ) Finalizar y
- j Editar lista de destinatarios de combinacién o4 Insertar campo combinado * 2] de resultados J‘/ Comprobacidn automatica de errores | combinar -
Iniciar combinacidn de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
s . . . .7
Pulsaremos el boton Finalizar combinacion.
i
g Seleccionaremos Editar documentos indidua-
Finalizar y les
combinar *

Editar documentos individuales...
Imprimir documentos...

Enviar mensajes de correo electronica...

i i

Combinar en un documento nuevo | ? ||

Combinar reqgiskros

) Reqistro actual

) Desde: I:I Hasta: I:I

[ Acepkar ]’ Cancelar ]

Pulsaremos el botdn Aceptar.

<4 IR I DL AN TS VI S LS A S o IR S A S B TV, Y T LT
e e Aty e — e Sy P —— .
BRI T L B A BUEELELE ST L S B LUEELELE SN L e B

T

En este ejemplo se han realizado 3 cartas ya que en nuestra base de datos hay tres destinata-
rios.
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Cree el siguiente documento y guardelo como CARTA2.DOC

GESTION DEPARTAMENTAL, S.A.
C/ Montnegre, 11-13 Entrlo.-12
08039 — BARCELONA

<<Nombre>> <<Apellidos>>

<<Direccion>>

Martes, 19 de febrero de 2006

Estimado <<Nombre>>:

Gracias por su interés en un puesto de trabajo en nuestra empresa. Sin embargo, en

éste momento no existe ninguna vacante en puesto de <<Profesion>>. En cualquier caso con-

servamos su expediente y en caso de requerir personal de su cualificacién nos pondremos en

contacto con usted.

Atentamente,

Manuel Minguez

Director de Personal

e Cree la siguiente base de datos:

Nombre Apellidos Fec_Naci DNI Direccion Poblacion Profesion

Juan Ortiz Pérez 12/07/65 1.957.765 | C/LlaPaz, 5 Madrid Jardinero
28500

pedro | V1Mol | 1g/08/63 | 16.666.666 A"faaa'Li‘;er' Vjé%gco'a Médico
Francisco ?_;i:::sr 01/05/69 2.325.543 C{eL;slgcg]r— ng;gj Fontanero
Victor L'Oi’;:/'o' 09/04/72 | 6.788.456 | </ i‘:et; 94 Baor;ggoona Delineante
Luis NGa?/racrifo 04/01/76 5.670.876 | C/ Paris, 23 I\;:ggf Fontanero

Manuel O::Zrio_ 31/12/54 500.000 C/ Mayor, 3 I\zllg%lg Médico
José Riera Juan 17/10/64 | 4.566.333 C/dL;ZI'V;SI_ Vjé%rgczla Jardinero

Cristina | V1205393 | 1005764 | 105.000 | ¢ L;‘QP:Z' ! Bagscg:goona Médico

Pag. 56




Microsoft Word 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

e Grabe este segundo documento como DATOS2.

e Ordene por apellidos y nombre los registros del archivo de datos.

e Fusione la carta para aquellos registros que sean jardineros o fontaneros.

e Fusione para aquellos que no sean delineantes.

e Fusione para aquellos que tengan un DNI mayor de 3.000.000 y no sean médicos.

a -?3\\ HAw- o - Documento? - Microsoft Word
—j Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= ___.":IInicwar combinacién de correspondencia ~ ‘_] j Eloque de direcciones _‘}' i@ﬂ I 4|1 | B P
bl seleccionar destinatarios - = 3 Linea de saludo o \ ] Buscar destinatario
Crear || 5 X X / Resaltar campos X Vista previa " .
- ngdltar lista de destinatarios de combinacién s Insertar campo combinado * 2] de resultados —‘7/ Comprobacion automatica de errores
Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados

Desde el documento maestro de la pestafia correspondencia seleccionaremos la opcién Editar
lista de destinatarios.

Destinatarios de combinar correspondencia

Esta es la liska de destinatarios que se utilizara en la combinacion, Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista,
Itilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la liska esté terminada, haga
clic en Aceptar.

Origen de datos [v | Apellidos w | Mombre w | Ciudad w | Direccion w | M_Dong
Dionantes.mdb [w ’ v -
Donantes.mdb [v  Garcia Ankonio 28010 - Madrid Chile, 34 123456
Donantes.mdb [+ Robles Teresa 28009 - Madrid Perd, 18 Q57654
£ | >
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios
Conantes.mdb 41 ordenar...

_-:L‘ Walidar direcciones...
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Escriba el siguiente documento y grabelo como DAT0S3.DOC

Pere Manel Verdugo Zamora

Empresa ABC

C/ Longares, 13
MADRID 28037

Jueves 18 de Octubre de 2006

Estimado/a Sr/a <<Apellido>>:

<<Nombre>> <<Apellido>>

<<Direccion>>
<<Provincia>>

Por la presente, le comunicamos que tras los ajustes realizados en la empresa, su sueldo queda

reducido a <<Sueldo>>.

Sin mds se despide.

Pepito Pérez

Director de personal

Cree el archivo de datos:

Nombre Apellido Direccion Sueldo Provincia
Ana Pérez Pez, 12 950 € Madrid
Juan Ruiz Mayor, 3 1.200 € Barcelona
Luis Lopez Alcalg, 10 1.500 € Madrid

Ramon Mufioz Luna, 7 890 € Lugo
Rosa Pérez Gran Via, 10 1.800 € Barcelona

e Grabelo con el nombre DATOS3.

e Ordene los datos por sueldo.

e Fusione todas las cartas.

e Fusione solo las cartas que no sean de Barcelona.
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Escriba el siguiente documento publicitario, y guardelo como ANUNCIO.DOC

P

<<Nombre>> <<Apellidos>>
<<Direccién>>
<<Provincia>>

Estimado <<Nombre>>:

Lotus

Relojeria moderna

C/ Relojin, 23
28230 - Leganés

Leganés, “Fecha del sistema”*

Nos es grato informarles de la creacidn del nuevo catdlogo de Reloj Moderno, en el

gue aparecen los mas modernos relojes creados por los mas prestigiosos relojeros suizos para
nuestra firma; entre toda la variedad de relojes de catalogo hemos seleccionado para usted los

mas interesantes por calidad / precio:

MARCA/MODELO P.V.P. CARACTERISTICAS
Campedn/reloj de arena 450 € | Arena Importada del desierto del
Sahara.
Enpunto/Reloj Solar 380 € | Reloj muy preciso que sélo da pro-
blema por la noche.
Econémico/Reloj de mufieca con 600 € | Chapado en papel Albal. Si lo quie-

Cuco

res con Cuco deberd para un su-
plemento de 180 €y 100 € por el
alpiste de dos afos.

e Fusionar el documento con la base de datos DATOS3.
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s

€ Ayuda de Word - = X
© 5000 6 &M | 5
Fecha del sistema ~ O Buscar -

PN

1. Haga clic en el lugar en que desee insertarlafechaola
hara.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en
Elementos rapidos.

A |Z] Elementos rapidos * [ Linea de firma -
— ] wordart - (3 Fecha y hora
Cuadro = ) .
de texto ~ — Letra capital e Objeto ~
Texto

3. Hana clic en Campo.

4. En el cuadro Categorias, haga clic en Fecha y hora.

4. En el cuadro Nombres de campo, haga clic en
CreateDate, PrintDate o SaveDate.

6. En el cuadro Formatos de fecha, haga clic en el formato
de fechay hora que desee utilizar, por ejemplo, 1222008
945 p.m. o 12 de febrero de 2008,

|

Word Ayuda |
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e Trabajando con el Editor de Ecuaciones.

,‘/-.:-, H92-0 )+ Dossier de Word - Microsoft Word
il
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= Portada = Elg Y Formas ~ | L Hipervinculo S| Encabezado - =| Elementos rapidos ~ S
= 4
I Fical
|_] Pagina en blanco = I smartArt || g Marcador \5| Pie de pagina - ] wordart - 5
= . Tabla Imagen Imdgenes . L Cuadro = [
+= Salto de pagina - predisefiadas I'Ih Grafico I'#y) Referencia cruzada |#] Mimero de pagina ~ de texto = == Letra capital g -
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

De la pestaia Insertar seleccionaremos Ecuacion, de este Insertar nueva Ecuacion.

B —b + Vb2 — 4ac

X
2a
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