TIC 1° Bachillerato MS Word Sesién 3

WINDOWS TIPS
- Dentro de los Accesoriotnfcio > Programag hay un apartado déerramientas del Sistemgl
Liberador de espacio en dises una herramienta Gtil para ganar espacio eis@ duro, ocupado por
archivos temporales innecesarios.

SESION 3: MS WORD

Para mejorar el aspecto de algunos documentos smhw para facilitar su lectura, es posible
modificar el espacio entre lineas (Interlineado).
- Seleccionamos el texto o parrafo a modificar y...
o Formato > Parrafo(interlineado)

Es posible sombrear o enmarcar los parrafos pataclos sobre el resto del documento,
enriqueciendo asi el aspecto de éste.
- Seleccionamos el texto o parrafo a modificar y...
o Formato > Bordes y Sombreado

Cuando queremos hacer un esquema, o desarrobaemiés apartados y subapartados,
tendremos que recurrir a una herramienta muy util:
o Formato > Numeracion y Vifietas

Una vez definida la numeracion, o las vifietas désgael MS Word establece de forma
predeterminada el estilo de los subapartados qaeeagan. Si pruebas a aplicar una vifieta a
una linea de texto, cuando pulsas “Intro” pararbaja siguiente linea, puedes comprobar que
la vifieta también se aplica. Si pulsamos la teE&bulador”, crearemos un subapartado, y
veremos que la vifieta cambia automaticamente. ©lvtes algo asi:

» Apartado 1

v' Subapartado 1.1.

Ocurre lo mismo con la numeracion, asi:

1. Introduccion

1.1. Definiciones.

Tendras que aprender a personalizar los listadodificar sangrias, margenes, simbolos
utilizados...). Dentro del mentd Numeracion y Vifietdrar en el botéRersonalizar

Practica 3. Reproduce el documenteflexiones.pdf llevando a cabo las siguientes acciones:
1. Establece la vista impresion y define el zoom & 90
2. Modifica las Propiedades del Documento, y defimsdos margenes a
3cm.

3. Copia el texto (Fuente: Tahoma 10 pts, color azul).

4. Aplicar un interlineado de 1,5 lineas, y alinea parrafos para que
queden igual que en el original (tendras que ajadgmnas sangrias).

5. Aplica Bordes y Sombreado.

6. Guarda el documento con el nombre siguietti@ombre-Practica3.doc.

Practica 4. Reproduce el documeniistados.pdf, llevando a cabo las siguientes acciones:
1. Establece la vista impresion y define el zoom & 90
2. Copia el texto (Fuente: Ariall10 pts).
3. Aplica la numeracion y vifietas tal como estan anadelo.
4. Guarda el documento con el nombre siguieiit@ombre-Practica4.doc
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