1°ESO PRACTICAS DE INFORMATICA: WORD

PRACTICA N° 2: CAMBIOS EN EL FORMATO

1. Copia el siguiente texto:

La opcion Deshacer.

Algo muy practico a la hora de escribir o editar un documento es la posibilidad de anular la
ultima operacion realizada si nos arrepentimos de ello, con una operacion llamada Deshacer.
Para ello, basta con pulsar la combinacion de teclas Ctrl. + Z. En la barra de funciones también
existen iconos para deshacer la tltima accion o rehacerla.

Vamos a modificar algunos aspectos de los pdrrafos que has copiado.
Para ello, seleccionardas con el raton el parrafo del que quieras cambiar
algln valor y utilizando el mend contextual, eligiendo Formato/Parrafo
aparecerd la siguiente ventana:

Sangria: Permite

ﬁ-]ar los cm. ’que 5¢ Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina I
desplaza el parrafo a
la izquierda o a la
derecha Alineacion: Mﬂ Mivel de esquema: IText.;. indep, vl
Sangria
Tzquierda: |1J25 om 5‘ Especial: En:
pa o | 11 | = Especial
P | ringuna’
Espaciado :-!_.: "
/ ‘Primera linea
Espaciado: fija el Antetior: |12 pa 5 Inketlineada: En: Francesa
espacio vertical que Posterior: [é pto =] [sercile 3] | =  Interlineado:
queda entre el g
parrafo que hemos Sencila |E|
. Vista previa -
seleccionado y el Sencillo
parrafo anterior y 1E5 lineas
posterior La i dela L e Hp— s
K mlegindn: mooodn: o g poue de Im mudee de o owoas Puon de S, Minino
Comaice ki Loa Aluoopa pu=dm oica powz d= dguona d= =wa dige
! ’ A i Exacto
Milkiple
Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar |

2. Selecciona tu primera frase y con el boton derecho, despliega el ment:

Parrafo. En Sangria / especial elige primera lineay aplicale 07 cm.
Introduce un Intro después del primer punto. Comprueba que el segundo pdrrafo
aparece con la misma sangria que el primero.

3. Selecciona el segundo pdrrafo, y con el ment Parrafo, elige Espaciado/
anterior, 24 puntos. Comprueba qué ha cambiado.
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4. Aplica ahora al primer pdrrafo, un interlineado de 75 /ineas, y al segundo
pdrrafo, un interlineado dobl/e.

5. Si no lo has hecho, escribe el titulo del texto centrado, en mindsculas y negrita,
con la palabra " deshacer en cursiva.
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Justificar

6. Justifica todo el texto.

7. Copiay pega a continuacién el mismo texto y practica en el nuevo la sangria
iE =

mediante los botones aumentar y reducir sangria =~ | de la barra de
herramientas:

T
m

Sitla el cursor en cualquier punto del primer pdrrafo y pulsa tres veces en
el boton Aumentar sangria.

9 . Haz ahora algunos cambios en las palabras sefialadas a continuacién:
- Selecciona el titulo, y con el mend contextual, en Fuente,
activa maydsculas.

- Escribe al final del texto lo siguiente: 23 + 23 = 32

- Ahora selecciona los dos 3 de "23", y en Fuente, activa
superindice.



