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 Para trabajar tenemos que tener creada en el escritorio una carpeta con nuestro nombre (o nombres) donde iremos guardando los trabajos que realicemos.

 ¿Cómo crear una carpeta en el escritorio con nuestros nombres?  Si no sabes hacerlo debes consultarle al profesor.

PRÁCTICA 1- utilización teclado y formatos

Copia el siguiente texto en un nuevo documento de Word, de forma que quede tal como aparece a continuación. Si te surge alguna duda utiliza la ayuda de Microsoft Word, y si éste no te la aclara, pregunta a tu profesor. Antes de copiar el texto, léelo  y sigue sus instrucciones.

FORMATOS

En este ejercicio vamos a practicar sobre formatos. En primer lugar vamos a archivo - configurar página - márgenes, y colocamos 3 cm. tanto en el margen superior, inferior, derecha e izquierda. 

Vamos a escribir todo el texto (incluido el título) con fuente - comic sans - normal, de 11 puntos, por lo que la seleccionaremos en formato, fuente, o bien directamente en la barra de formatos. También podíamos haberlo marcado más rápidamente en la barra de formatos.

En formato, párrafo, le daremos a la primera línea una sangría de 1 cm, y escribiremos este texto, tal como figura en esta hoja.

Si necesitas ayuda mientras trabajas, puedes acceder a la ventana de ayuda de diversas formas: escribiendo una pregunta en el Asistente para Ayuda, buscando palabras o frases concretas o seleccionando un elemento de una lista de palabras clave en el Índice, sobre el programa de Microsoft Word.

Utiliza las teclas Negrita, Cursiva y Subrayado cuando toque.

PRÁCTICA 2- Insertar imágenes y otros objetos

Busca fotos en internét sobre un tema que te guste (motos, ropa, videojuegos…) y descárgalas a tu carpeta poniendoles el nombre que creas oportuno.

 Para descargarlas, pínchalas con el raton, dale al botón derecho y selecciona la opción “Guardar imagen como...”, pon el nómbre que desees y selecciona tu carpeta como destino.

A continuación un ejemplo sobre el tema del sol. El diseño debe ser personalizado y contener mas de una columna (seleccionar texto y foto ( formato ( columnas ( 2 columnas) donde poner la foto y texto

Tema: EL Sol y la Playa
[image: image1.png]


 
Me gusta el sol de la mañana y de la tarde, pero no el del medio dia porque produce cancer de piel o melanoma.

Pero que puede ser un dia soleado sin su playa correspondiente al lado, que te permita refrecarte cuando el calor sea soporífero, y donde se puedan realizar deportes acuáticos como el windsufr y la pesca. 

La playa que me gusta es cristalina y  tiene palmeras que casi tocan el agua
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PRÁCTICA 3- tablas

Copia las siguientes tablas en un nuevo documento de Word, de forma que queden tal como aparecen a continuación. Si te surge alguna duda utiliza la ayuda de Microsoft Word, y si éste no te la aclara, pregunta a tu profesor.

La confección de tablas se realiza en tabla-insertar, o bien en la barra de herramientas. La opción de autoformato te permite elegir entre distintos tipos de tabla que serán útiles a lo largo del curso para hacer trabajos vistosos

Inserta una tabla como la siguiente (11 filas x 6 columnas), e introduce en las casillas las asignaturas de tu horario lectivo: 

	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	8:05
	
	
	
	
	

	9:00
	
	
	
	
	

	9:55
	
	
	
	
	

	10:50
	recreo
	recreo
	recreo
	recreo
	recreo

	11:10
	
	
	
	
	

	12:00
	
	
	
	
	

	12:50
	recreo
	recreo
	recreo
	recreo
	recreo

	13:00
	
	
	
	
	

	13:50
	
	
	
	
	

	14:40
	
	
	
	
	


Insertar la siguiente tabla de 3 filas x 4 columnas:

	Instrumentos

	Instrumento primero
	Código a
	Instrumento segundo
	Código c

	
	Código b
	
	Código d

	RÁPIDO
	LENTO


Insertar la siguiente tabla de 3 filas x 12 columnas: 

	2004

	enero
	febrero
	marzo
	abril
	mayo
	junio
	julio
	agosto
	septiembre
	octubre
	noviembre
	diciembre

	31
	29
	31
	30
	31
	30
	31
	31
	30
	31
	30
	31


PRÁCTICA 4- más formatos

Copia el siguiente texto en un nuevo documento de Word, con márgenes de página de 3 cm. (archivo-configurar página-los cuatro márgenes a 3 cm.), y con letra arial 11, con texto justificado y sin sangrías. Si te surge alguna duda utiliza la ayuda de Microsoft Word, y si éste no te la aclara, pregunta a tu profesor.

El texto debe quedar tal como aparece a continuación.

MADERAS PREFABRICADAS

La madera prefabricada tiene ventajas sobre la madera maciza: se pueden obtener tablas de la dimensión que se necesiten y es más barata que la madera natural. 

Dentro de las maderas prefabricadas se encuentran varios tipos entre ellos los expuestos a continuación:     

Tablero aglomerado o conglomerado

Paneles obtenidos por la unión de restos de madera, con aglomerado y adhesivo (resinas sintéticas), mezclados en una proporción de 90% virutas planas y delgadas de madera, 10% adhesivo. Se convierte en una especie de pasta con la que se fabrican tableros y paneles de fibra de madera, utilizando prensas calentadas a unos 150 ºC. 

Aglomerado = 90 % (aglomerado) + 10 % (adhesivos o resinas sintéticas)
Tablero contrachapado 

Se trata de hojas de madera (obtenidas con cuchilla) pegadas entre sí, de forma que no tengan nunca fibras paralelas. El número de hojas siempre es impar.

El tablero obtenido es muy indeformable. Se pueden llegar a hacer tableros blindados, con un alma central metálica, generalmente de acero.

Contrachapado = nº impar de hojas finas de madera con sus fibras no paralelas
PRÁCTICA 5- tabulaciones y títulos

Copia el siguiente texto en un nuevo documento de Word, colocando los tabuladores indicados sobre la regla horizontal.

Ejercicio 1:


6 cm.
12 cm.


[image: image3]
TÍTULO
AUTOR
PRECIO

El Quijote
Cervantes
23,30

La mujer habitada
Gioconda Belli
15

La historia de Simon
Marianne Fredriksson
21,85

La Celestina
Fernando de Rojas
12,1

Amantes de Teruel
Hartzenbusch
18,99

Ejercicio 2:


6 cm.
12 cm.
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COMARCA
CIUDAD
POBLACIÓ

L’Alacantí
Alicante
283.243

L’Alcoià
Alcoi
60.288

La Marina Alta
Dènia
32.332

La Marina Baixa
Benidorm
57.227

L’Alt Vinalopó
Villena
32.111

Ejercicio 3:

Insertar - imagen – WordArt: escribe el título “Electrónica”, tal como figura a continuación. Luego escribe los títulos “Energía”, “Electricidad” e “Informática” eligiendo el modelo de título que más te guste.



PRÁCTICA 6- más tabulaciones 

Copia el siguiente texto en un nuevo documento de Word, colocando los tabuladores indicados sobre la regla horizontal.
Ejercicio 1: coloca la tabulación con el ratón


7 cm.
12 cm.
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Presión acústica
Umbral percepción
Umbral dolor

Pascales
2 * 10-5 Pa
20 Pa

Decibelios
0 dB
120 dB

Ejercicio 2: coloca la tabulación con: formato – tabulaciones -  posición 5cm – alineación izquierda – con relleno (........)


5 cm.
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Clasificación fuegos:

Tipo A
Sólidos, con producción de brasas y llamas.

Tipo B
Líquidos o sólidos con bajo punto de fusión.

Tipo C
Gases e hidrocarburos.

Tipo D
Metales y compuestos químicos.

Tipo E
Fuegos eléctricos.

Ejercicio 3: coloca la tabulación con: formato – tabulaciones -  posición 4cm y 7cm – alineación izquierda – con relleno (-----------)


4 cm.
7 cm.
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SEÑALIZACIÓN DE SEGURIDAD:

Tipo
Color
significado
Salvamento
Verde
Salida de socorro, primeros auxilios

Prohibición
Rojo
Prohibición, mat. lucha contra incendios

Protección
Azul
Obligación, indicación

Advertencia
Amarillo
Peligro 

PRÁCTICA 7- dibujo

Ejercicio 1: activa la barra de herramientas de dibujo de Word y haz las siguientes figuras:
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Juego eléctrico





Grúa





Barrera electromecánica





Diodo LED





Interruptor





Interruptor





Pila





Resistencia





Transistor





Circuito electrónico
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