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PRÁCTICA 3
1. Escribe el texto que aparece a continuación tal y como está, pero con 

la fuente que esté como predeterminada en el procesador de texto.

PARÍS
París, ciudad situada en el  centro  norte  de  Francia,  capital  y  mayor 
ciudad del país, situada a orillas del río Sena, a unos 370 km de su 
desembocadura en el océano Atlántico, en El Havre. París se encuentra 
en una cuenca a baja altitud cuyo relieve en el interior de la ciudad es 
aún menor, aunque la elevación aumenta de forma gradual desde el río 
hasta las colinas que rodean las afueras de la ciudad.  La colina de 
Montmartre es la elevación natural de mayor altitud dentro de la misma 
ciudad (129 m). Con una población estimada de unos 10 millones de 
habitantes, lo que supone casi el 20% de la población del país, domina 
de forma esencial la economía y vida política y cultural de Francia. La 
política centralizadora de los distintos gobiernos a lo largo de la historia 
ha favorecido a la ciudad, aunque desde la década de 1960 se está 
intentando reducir la desmesurada influencia de París sobre la política 
del resto de las ciudades francesas y fortalecer el papel de las distintas 
regiones y ciudades de segundo orden.

2. Revisa la ortografía automáticamente.
3. Considera «PARÍS» como título. Para ello, alinéalo al centro, utiliza 

como  fuente  Tahoma,   tamaño  16,  color  rojo  y  enmárcalo  en  un 
recuadro  con  un  sombreado  abajo  a  la  derecha  con  el  ancho  de 
sombra prefijado por el procesador.

4. Los párrafos se pondrán con una fuente Times New Roman, tamaño 
14 y alineación justificada dejando siempre una línea en blanco entre 
ellos.

5. El primer párrafo llevará una sangría en la primera línea de 1 cm.
6. Guardar el documento como practica_3.
7. Ver el resultado del documento en Vista preliminar.
8. Copiar una vez,  a continuación del mismo, todo el texto.
9. En  el  “nuevo  texto”  buscar  la  palabra  ciudad  y  cambiarla  por 

“PUEBLO”
10. Ver el resultado de los cambios en Vista preliminar.
11. Guardar  nuevamente  el  documento  con  el  mismo  nombre  dado 

anteriormente.
12. Exportar el documento a Pdf y enviarlo al profesor
13. Salir del procesador de texto. 
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¿TIENES DUDAS?
   Anotar en observaciones los comentarios para hacer al profesor, en caso de 
duda en alguna de las operaciones realizadas.

OPERACIONES A REALIZAR OBSERVACIONES

1 Manejar las herramientas de Formato

2 Manejar el menú Fuentes

3 Manejar el menú Párrafo

4 Poner atributos al texto

5 Buscar palabras

6 Reemplazar palabras

7 Movernos por el documento mediante Ir a

8 Elegir el tipo de sangría

9 Exportar el documento a formato .pdf.

10 Imprimir
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