TIC 1° Bachillerato MS Word Sesion 4

WINDOWS TIPS

- Pulsando Tecla Windows + F nos saltara la ventertaidqueda. Utilizando correctamente las opciones
de busqueda, podremos localizar los documentosguecordamos donde quedaron guardados.

SESION 4: MS WORD

En esta sesion vamos a aprender a utilizar losadbres, y a conocer las ventajas de su uso.
Localiza en el teclado la tecla “Tabulador” (encideala tecla “Blog Mayus”). Una vez que la
hayas localizado, abre en Word un documento ercblgpulsala repetidas veces para
observar como funciona. Como puedes ver el tabulzale saltar al cursor una cierta
distancia. Normalmente salta a unas posicionespedinadas por Word separadas por 1,25
centimetros entre si. Esas posiciones recibenngbreode tabulaciones.

Aparte de esas tabulaciones predeterminadas, mascteasiones nos puede interesar
establecer unas pocas tabulaciones en situaciepesiicas para poder escribir largas listas
de términos de forma que queden perfectamenteadiase Estas tabulaciones especiales son:
Centrada (respecto a una recta imaginaria quegpsael centro de cada una de esas
palabras), Derecha (alineados por su derecha)elzizu(alineacion izquierda) y Decimal (los
nameros con decimales se alinean por la coma).

jAtencion! jLas tabulaciones se deben establedesale escribir! Para establecer las
tabulaciones hay dos procedimientos:

A) A la izquierda de la regla superior se encuertb®®n de seleccion de tabulaciones.
Pulsando repetidas veces ese boton se seleccitipa dé tabulacion
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deseado. Una vez que aparece la tabulacion requettsamos con el ratén en la posicion de
la regla deseada.

B) La segunda manera, consiste en ir al nfaminato > Tabulacionesdonde se nos abre
una ventana como ésta:
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Tabulaciones que desea barrar:

Fijar | Eliminar | Eliminar t_odasl

Arcepkar I Cancelar ||

Donde pone Posicion indicaremos la posicion eedéar En cada posicion seleccionaremos
el tipo de Alineacion y el de Relleno.
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Practica 5. Reproduce el documentabulaciones.pdf llevando a cabo las siguientes

acciones:

1. Establece la vista impresion y define el zoom &90

2. Establece el interlineado a 1,5 lineas.

3. Copia el texto (Fuente: Comic Sans 12 pts).

4. Las tabulaciones estarRa7, 8 y 14 centimetros (fijate en el modelo para
saber qué tipo de tabulacion —izquierda, derechhay.-que establecer en
cada caso).

5. Guarda el documento con el nombre siguietutgombre-Practica5.doc
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