EJERCICIO 1 DE WORD

WORD

EJERCICIO 1

FORMATOS DE TEXTO Y PARRAFO (ADEMAS: BORDES Y GUIO-
NES

ACTIVIDAD A REALIZAR

Descarga de la web del mddulo en tu memoria USB los archivos 1w Carta y 1w
Solicitud. Crea en la memoria USB una carpeta llamada Word y guarda en dicha carpe-
ta ambos documentos, con los nombres indicados. A continuacion, establece las op-
ciones de formato de texto y de parrafo, la separacién con guiones y las tabulaciones
necesarias para el resultado final sea el de la carta anexa.

Finalmente, recuerda guardar los cambios realizados.

PROCEDIMIENTO

PARA LA CARTA COMERCIAL

1. Abre el archivo 1w Carta. Selecciona las 3 primeras

lineas, que forman el membrete de la carta, y\cé'ntﬁalas\$>'

con el botdén (en el bloque Pdrrafo de la pestafia Ini-
cio del menu principal). Parrafo

-tz |[2= == (4] || |

(A=~ - O -

I11
o

F]

Con el texto seleccionado, establece sangrias izquierda y derecha de 3 cms.
Sangria es el espacio que media entre el margen del papel y el inicio del texto. Para
fijarla, haz clic derecho en cualquier punto del parrafo y elige la opcidén Pdrrafo... del
menu emergente. Aparecera el siguiente cuadro:
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i ™ - ™
Parrafo - — 2 [l

Sangria y espadio | Lineas vy saltos de paagina |

General
Alineadon: Justificada E

Mivel de esquema: | Texto independiente E

Sangria
Izquierda: 0cm = Espedial: En:
I Derecho: Dam = Primera linea E 0,95am= |

[T sanarias simétricas . .
Selecciona el contenido de

estos recuadros y escribe en

Espadado
_ su lugar, 3 cm
Anterior: Opte =
Posterior: Opto Sendillo |L| =

[] Mo agregar espacdio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa

Com 2l texio selecciomdo, exablece mangrias mguisrda v desechn de 3 cms. Sangria 23 el expacio gue
media eore el masgen del pape] ¥ el inicio ded texeo. Para fjash, bz clic derecho o cunlquier pramo del parnafo
v elige b opoitn Pasrafo... delmems

s [ cancem

= - i

O bien haz clic sobre las
marcas de sangria iz-
quierda y derechay
arrastralas 3 cms.

A continuacidn, aplica la negrita y la cursiva a las primeras lineas, el nombre de la
empresa, y la cursiva a la tercera, seleccionando el texto y haciendo clic sobre los
botones que se indican:

Calibri 12 - |A A7
N &_ 8§ ~abe x, X’ Aa~||?¥ - A -|

Negrita Fuente "

Vuelve a seleccionar las tres primeras filas y establece un borde triple a derecha e
izquierda.
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Para ello expande el boton de bordes de la ||| qf |
barra de herramientas y selecciona la ultima op-
cién (Bordes y sombreados). Aparecera el cuadro
de mas abajo; configuralo cpmo se indica:

AaBbCcl | AaBbCcl | A

Enfasis T Mormal 5

Borde inferior
EBorde superior
Borde izquierdo
Borde derecho
5in borde

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

e
RN
A= I .
7= Linea horizontal
# Dibujar tabla
HH Ver cuadriculas
0 Bordesy sombreado...
/2 13 haci
e - D.esp azate hacia @
abajo hasta encon-
Bordes trar la raya triple y
Valor: haz C“C Sobre ella. Vista previa

Haga dic en uno de los
diagramas de la izguierda o use
los botones para aplicar bordes

Mingunio

Cuadro .
- 3- Haz clic sobre los

bordes superior e infe-
rior de forma que apa-
rezcan en la vista previa
(a la derecha)

Sombra

i um | {un] i

Color:
Automatico El
Ancho:
A
1- Selecciona la Aplicar a:
opcién Persona- Pérrafa E|
lizado :

Linea horizontal... Aceptar Cancelar ]

~~

4- Haz clicen
Aceptar
2. Situa el cursor a la izquierda de Llucmajor y pulsa la tecla INTRO dos veces.
Establece para el resto de la carta las opciones que se especifican a continuacion.




Para todo el cuer-
po de la carta:
- Sangria de 12
lineade1cm
(salvo vifietas)
- Interlineado
de 1,5 lineas
- Espacio entre
parrafos de 12
ptos.
- Texto justifica-
do
Procedimientos:
pdgina siguien-
te.
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$5TTJ'.E.-|!L|?J'_'.I.EN L5 Fecha alineada a la derecha.
- Separada del memebrete
Cami de Graga, s/n por dos lineas en blanco

07520 - LLUCWAMNOR

Livemgior, 13 de actubre de 2011

Suwministros Agricolas, 5L
C¥ Carpinteres, 41
07015 — Palwa d2 Mdailerca (BAT

Datos del destinatario separados de la
fecha por una linea en blanco (situa el
cursor a la izquierda de Suministros. y
pulsa un INTRO)
Texto en cursiva

Saludo separado dos lineas y en cursiva

Por la presents nos poORSmMos &n Contacto oon Ustedes para hacerles un pedido

2 lineas de sepa-
racién respecto
del saludo

Estimodos sefores. ;

de los siguientes productos:

« 100 Kz. de su abono de lenta liberacidn ref. T-6574 Selecciona estas 3 lineas y haz

clic en el botdn Vifietas ' °—
de la barra de herramientas
del bloque Pérrafo (pestaiia

Inicio)

« 50 litroz de fertilizante ligyidp ref. H-BE2T

= 10 z300s de tierra vegetal ref. G-E142

Rozamaos nos confirmen el precio total del pedido, las condiciones de pagoy de
envio (incluyendo costes de transporte si los hubiera), asi como el plazo de tiempo en

Que nos Sera servido.

¥a les hemaos realizado anteriormente algun pedido, nuestro codizo de diente e

BHDO1 10023,

Sin otro particular, recban un cordial saledo.

2 lineas de separacion ) .
Alineado a la derecha (como la Miguel 4qma Elantogg

poblacién y la fecha) y en cursiva

Wiveros Planizid

2 lineas de separacion
Alineado a la derechay en
cursiva.
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Para cambiar las sangrias, interlineado,

alineacién y espacio entre pdarrafos del

cuerpo de la carta, selecciona los parrafos a modificar y haz clic derecho en cualquiera
de ellos; elige la opcién Pdrrafo del mend emergente. Luego, configura el cuadro de

didlogo Pdrrafo como sigue:

F

Parrafo

Sangria vy espacio | Lineas y saltos de pagina |

7]

General

Alineadadn: Justificada

=]

Mivel de esquema: |Texto independiente IEI

Sangria de 12

Sangria lineade1cm.
Izquierda: 0 cm
Derechao: Ocm  F5

Alineacién justi-
ficada

Espedal:

4k

era linea

[ sangrias simétricas

Espadado
Anterior: 12pto =
Posterior: 12pto =

[ Mo agregar espadio entre parrafos del mismo

Vista previa

Espacio entre parrafos (anterior
y posterior) de 12 puntos

nterlineado:
1,5 lineas

estilo

Interlineado de
1,5 lineas.

Para cambdar laz

chc derecho =n coalqmier)

Aceptar.

Luzego, confizora ] cu

Finalmente, haz clic en

ganrafor del coerpo de Ia cara, bax

epcicen Parwrafo da] mesd emesgeme

Tabulaciones. .. Predeterminar,..

~
\

[ Arceptar ][ Cancelar

3. Para ajustar mejor el texto, aplica la
guiones. Para ello, con el cursor en cualquier
Disefio de pdgina del menu principal

Disefio de pagina Referencias

cl

Columnas

-

s == =) Saltos ~

Haz clicen

2] Nimeros de linea -

bl Guiones ~

separacion automatica de palabras con
punto del documento, ve a la pestana

Correspondencia

A Man
{Z]Colc

Ql Bort

Automdtico

Opcion

Manual

Ninguno

Automatico

es de guiones..
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4. Recuerda guardar los cambios realizados haciendo clic en el icono Gugrdar
de la barra de acceso rapido:

|

Do) H9-0EQ30 )3

a) —
— Inicio Insertar Diseno de §

PARA LA SOLICITUD

La Unica novedad respecto a la carta es la sangria francesa (todo el pdrrafo
adentrado salvo la primera pagina).

Para aplicarla:

v’ selecciona los tres parrafos que empiezan con la palabra “QUE”
v haz clic derecho en cualquiera de ellos y selecciona la opcién Pdrrafo...
del menu emergente.

v' en el apartado Sangria, Especial selecciona Francesa y fijalaa 1 cm.

Aplica también el resto de opciones de formato (alineacion de texto, division

automatica con guiones, ciertas palabras en negrita, interlineado, espacio entre parra-
fos, etc). Recuerda guardar los cambios.




ESTILGARDEN, S.L.S.
Cami de Gracia, s/n
07620 - LLUCMAJOR

Llucmajor, 13 de octubre de 2011

Suministros Agricolas, S.L
C/ Carpinteros, 41
07015 — Palma de Mallorca (BALEARES)

Estimados sefores.:

Por la presente nos ponemos en contacto con Ustedes para hacerles un pedido

de los siguientes productos:
¢ 100 Kg. de su abono de lenta liberacién ref. T-6574
¢ 50 litros de fertilizante liquido ref. H-8827
¢ 10 sacos de tierra vegetal ref. G-8142

Rogamos nos confirmen el precio total del pedido, las condiciones de pago y de
envio (incluyendo costes de transporte si los hubiera), asi como el plazo de tiempo en

que nos sera servido.

Ya les hemos realizado anteriormente algun pedido, nuestro cédigo de cliente es

B-00110023.
Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Miguel Agrilo Plantago

Viveros Plantal0



Alejandro Conde Uceda, con domicilio en Sevilla, Avenida de la Palmera,23 - 32 plan-

ta y NIF 036555-R

EXPONE:

QUE con fecha 12 de diciembre de 2010 presentd solicitud de ayuda para la investiga-
cion del "Impacto Social del Desarrollo Sostenible", conforme a lo establecido en

el reglamento de esa Entidad,

QUE con fecha 10 de enero de 2011 ha presentado el proyecto de investigacion citado

en el parrafo anterior.

QUE al dia de la fecha no ha recibido respuesta, positiva o negativa, ni solicitud de

ampliacion o aclaracion al proyecto presentado,

SOLICITA:

De esa entidad informacién sobre el curso de la solicitud de ayuda y el proyecto

presentados.

A la espera de sus noticias,

Sevilla, 20 de enero de 2011

Carlos Sanchez Martinez



