REGLAS PARA ESCRIBIR EN UN PROCESADOR DE TEXTO

Tenemos que tener en cuenta determinadas reglas para escribir con un procesador de

texto, siendo muy importante los espacios en blanco utilizados o las veces que pulsamos la tecla

enter.

Las reglas generales podemos resumirlas en las siguientes:

1. Nunca debemos pulsar mas de un espacio o tabulador seguido.

2. Al terminar una linea no hay que pulsar la tecla enter. Esto solo se hace cuando se
termina el parrafo.

3. Primero se debe escribir y luego se debe dar formato al texto o insertar imagenes.

4. No olvidar que disponemos de la opcidon deshacer, para evitar confusiones.

5. Los signos de puntuacion (coma, punto, punto y coma, dos puntos y puntos
suspensivos) van pegados a la palabra que le precede y seguidos de un espacio en blanco
que le separa de la palabra siguiente. Los paréntesis, corchetes, interrogaciones y

admiraciones van pegados directamente a la palabra, sin dejar separaciones.

Estas reglas se aplicaran estrictamente y no se permitiran estos errores, ya que seran

considerados como faltas de ortografia.

A continuacion seguimos practicando con lo visto en los apuntes y vamos a afadir algunos

ejercicios al respecto, que deberan ser enviados a la profesora por correo electronico una vez

finalizados.



Ejercicio 4
erear un nuevo documento llamado EJERCICIO4 en el que aparezca lo escrito mds abajo.
v Para escribir la primera lista debes poner un tabulador en 7,5 cm y alineado a la izquierda.
v Para la segunda lista debes colocar otro tabulador a 11 cm y centrado.
v Para la tercera lista debes colocar otro tabulador a 15 cm y alineado a la derecha.
4

Para la cuarta lista debes colocar otro tabulador a 10 cm y decimal (eso te permitird que
los numeros que escribas se vayan alineando segun la coma decimal).

Algunos matematicos ilustres: Abel

Al-khowarizmi

Bernouilli
Bolzano
Cauchy
Descartes
Otros matematicos a destacar: Euclides
Euler
Fermat
Fibonacci
Gauss
Gaodel
Y no podemos olvidar a: Hilbert
Kowalevskaya
Laplace
Leibnitz
Lobachetski
Newton
Algunas medidas a tener en cuenta son: 5,143
179,53
0,00008

1.230,504



Ejercicio 5

Crear un nuevo documento llamado EJERCICIOS. Para realizarlo, se tendra que copiar el
siguiente texto de forma integra. Es muy importante fijarse en todos los detalles, ya que esta
desarrollado de una forma autoexplicativa. Es decir, con el mismo texto se visualiza el resultado
final (El tipo de letra es Times New Roman y el tamario 12 ).

USO DE LAS COLUMNAS

La utilizacién de columnas es una forma distinta de disponer el texto en el documento. Es la forma
habitual en la que se escriben los periddicos. Es muy simple realizar un texto en columnas. Vamos a
ver un ejemplo:

Refuerzo de la lucha antiterrorista
El Consejo de Seguridad de la ONU reforz6 el vida diplomatica se tiene la sensacion de que se
viernes la lucha antiterrorista con la adopcién de  esta haciendo historia. Creo que hoy el Consejo
una resolucion, calificada de “histérica” por de Seguridad ha hecho historia”, afirm¢ tras la
algunos embajadores, que apunta especialmente adopcion del texto el presidente de turno del
a cortar las fuentes de financiacion de las bandas Consejo de Seguridad, el embajador francés,
terroristas internacionales. “Algunas veces en la  Jean- David Levitte.

Para realizar el texto anterior se deben realizar los siguientes pasos:
1. Escribir el texto de forma habitual
2. Seleccionar el texto que deseamos poner en forma de columnas
3. Abrir el ment “Formato>Columnas...”
4. En la ventana que aparece, seleccionar el nimero de columnas que deseamos: en este caso
2 y especificar una separacion al texto (0,50cm en este caso).
Asi es facil realizar los siguientes textos:

Refuerzo de la lucha antiterrorista

las fuentes de financiacion de

El Consejo de Seguridad de la
ONU reforzé6 el viernes la
lucha antiterrorista con la
adopciéon de una resolucion,
calificada de ‘historica” por
algunos embajadores, que
apunta especialmente a cortar

El Consejo de

algunos embajadores,

las bandas terroristas
internacionales. “Algunas
veces en la vida diplomatica se
tiene la sensacion de que se
estd haciendo historia. Creo
que hoy el Consejo de

Refuerzo de la lucha antiterrorista

vida diplomatica se

Seguridad ha hecho historia”,
afirm6 tras la adopcion del
texto el presidente de turno del
Consejo de Seguridad, el
embajador  francés, Jean-
David Levitte.

el presidente de turno

Seguridad de la ONU que apunta tiene la sensacion de del Consejo de
reforzo el viernes la especialmente a cortar que se estd haciendo Seguridad, el
lucha antiterrorista  las fuentes de  historia. Creo que hoy embajador  francés,
con la adopcién de financiacion de las el Consejo de Jean- David Levitte.
una resolucion, bandas terroristas =~ Seguridad ha hecho

calificada de internacionales. historia”, afirmo6 tras

“historica” por “Algunas veces en la la adopcion del texto



