tema 2

WORD 2000  AVANÇAT 2ª edició)  

Septiembre  del 2003

Profesor:  Faustino Fernández Castro

TEMA 2

EJERCICIO 2.1

1) Crear un estilo llamado “mitítulo”  (para un carácter )

· El tipo de fuente será Arial Negrita , tamaño 28 y de color rojo.

2) Crear un estilo llamado miparrafo.

· El tipo de fuente será Arial, tamaño 12 y de color negro. Párrafo justificado basado en texto independiente, interlineado 1'5  y la primera línea sangrada. Tabulación estándar, sin bordes.

3) Hay que activar dicho estilo con una combinación de teclas ( p. Ej.: ALT + A).

4) No agregarlo a la plantilla.

5) Darle formato al texto elpais.doc

EJERCICIO 2.2

 Primera parte.

1) Abre el documento “Lorca1.doc.

2) Guarda el documento en tu disco de trabajo con el nombre Lorca2.

3) Haz la corrección ortográfica y gramatical del texto. (Hay algunas faltas de ortografía y errores gramaticales de bulto escritos intencionadamente). Ten en cuenta que el corrector no detecta determinados errores en nombres propios, acentuación y otros, por lo que debes repasar cuidadosamente el texto para corregir manualmente los errores que hayan podido quedar.

4) Guarda este documento como Lorca3. Nos servirá para esta práctica en la segunda sección. Guárdalo de nuevo como Lorca2 y realiza sobre él las actividades siguientes.

5) Busca la palabra “Lorca” en todos los sitios en que se encuentre y reemplázala (salvo los títulos) por “García Lorca” en los lugares impares y déjala igual en los pares. Es decir, reemplázala una vez sí y otra no.

6) Cambia el formato de la palabra “Lorca” la primera vez  que aparece sola (excepto en los títulos) de manera que quede escrita con la fuente Comic Sans MS de 14 puntos de tamaño y color rojo.

7) Crea un Estilo de carácter con la descripción anterior, llámalo Lorca1 y aplícalo a todas las apariciones de la palabra "Lorca" (sola).

8) Cambia el formato de la expresión “García Lorca”, la primera vez que aparece,  para que aparezca escrita con la fuente Courier de 14 puntos de tamaño y color verde.

9) Crea un Estilo de carácter con la descripción anterior, llámalo Lorca2 y aplícalo a todas las apariciones de la expresión "García Lorca".

10) Busca las primeras apariciones de las palabras “vida”, “época”, y “obra”, sustituyendo cada una de ellas por el primer sinónimo de la lista de sinónimos que te presenta Word, a pesar de que en alguna ocasión la sustitución carece de sentido. Subraya la palabra sustituida.

11) Guarda el documento. Así no perderás el trabajo realizado si se va la luz o se bloquea el ordenador.

12) Inserta un salto de sección con salto de página impar inmediatamente antes del párrafo “Romancero Gitano”. Configura las tres primeras páginas (la primera sección) de manera que sus márgenes superior e inferior sean de 2 cm. y el derecho y el izquierdo de 3 cm., con orientación vertical. Conviene, además, aumentar el margen del pie de página hasta 1,5 cm, pues de otra forma, si lo imprimes, el pie puede quedar fuera del área de impresión, dependiendo de cómo tengas configurada la impresora. En la segunda sección los márgenes superior e inferior han de ser de 3 cm. y el derecho y el izquierdo de 4 cm., con orientación apaisada.

13) Para favorecer la estética del texto y evitar que la página quede muy apretada, inserta un salto de página justo antes del último párrafo de la 2ª página (Etapa hasta su muerte...)

14) Crea el encabezado “Lorca” a la izquierda y el pie “Segunda parte” a la derecha en las páginas impares entre la primera y la tercera
; el encabezado “Lorca par” a la derecha y el pie “Segunda par” a la izquierda en la página par (la segunda) entre la primera y la tercera. Recuerda que para hacer esto debes activar la casilla pares e impares diferentes, que se encuentra en la pestaña 'Diseño de página', del menú Archivo ( Configurar página... 

15) Crea el encabezado “Lorca apaisado” en el centro y el pie “Segunda apaisado” en el centro en las demás páginas. Para poder hacer esto debes desvincular esta sección de la anterior, desactivando el botón Igual que el anterior de la barra de herramientas de encabezados y pies de página (el 5º por la derecha).

16) Numera las tres primeras páginas con caracteres arábigos (normales) en el centro de la parte inferior, sin numerar la primera. Numera con números romanos las demás páginas, a la derecha de la parte inferior, reanudando la numeración desde el 1. Observarás que Word añade una página en blanco entre las dos secciones si haces una vista preliminar. Esta circunstancia no se puede evitar y es debida a que numeramos como impar una página que el programa contabiliza como par (la página 4 pasa a ser la página I).

17) Inserta una nota al pie (con un 1) para la palabra “Madrid” que diga “Capital de España” y otra (con un asterisco) para “Falla” que diga “Compositor gaditano”. 

18) Elimina las páginas y líneas en blanco creadas al final del documento.

19) Guarda el documento y ciérralo.

 Segunda parte.

20) Abre de nuevo el documento Lorca3 que guardaste en la sección anterior.

21) Formatea el título de primer nivel –“Lorca”– con el tipo de letra Tahoma, tamaño 36 puntos, negrita, color rojo y efecto versales.

22) Formatea el título de segundo nivel –“Poesía de Lorca”– con las mismas características, salvo el color –que debe ser turquesa– y el tamaño, que debe ser de 24 puntos.

23) Crea un estilo de párrafo llamado “Títulos22” con las características con las que se ha escrito el título “Poesía de Lorca”.

24) Aplica el estilo creado –“Títulos22”– a los otros dos títulos de segundo nivel del documento: “Trayectoria poética” y “Romancero gitano”.

25) Crea un nuevo estilo de párrafo llamado “Títulos33” basado en el estilo “Títulos22” cambiando el tamaño de letra a 16 puntos y el color a verde.

26) Aplica el estilo “Títulos33” a los títulos de tercer nivel: “Influjos, lo previo”, “Mundo poético; temas y  símbolos”, “Estructura del libro” y “Recursos formales más frecuentes”.

27) Formatea el primer párrafo –“Nació en Fuentevaqueros ...”– con las siguientes características: espacio de 3 puntos antes y después del párrafo, alineación justificada, sangría de 1,5 cm. a la derecha y 2 cm. a la izquierda, interlineado de 1,5 líneas y atributo de letra cursiva.

28) Crea un estilo de párrafo llamado “párrafo135” con las características con las que se ha escrito el primer párrafo del documento.

29) Aplica el estilo “párrafo135” al tercer párrafo –“Es el más conocido ...”– y al quinto –“2)  No es un poeta de ideas ...”–.

30) Crea un nuevo estilo de párrafo Llamado “estilo246” basado en el estilo “párrafo135” cambiando el interlineado (que debe ser doble) y el atributo de letra (que debe ser negrita).

31) Aplica el estilo de párrafo “estilo246” a los párrafos segundo –“Lorca es un autor de ...”–, cuarto –“1) Nadie como Lorca ...”– y sexto –“3) (En relación con el mundo mítico)”–.

32) En la ficha Ver del comando Opciones del menú de herramientas asigna un área de estilo de 2 cm. de ancho para comprobar que los estilos aplicados son los que se han pedido.

33) Cierra el documento guardando el texto resultante en tu disco de trabajo.

� Es decir, en la primera parte.
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