PROGCESADOR DE TEXTOS: WRITER Informitica 42 E.S.O.

PrAcTICA 4

1. Escribe el texto que aparece a continuacion, tal y como figura, y con la fuente que esté
predeterminada en el procesador de texto.

Melilla, ciudad auténoma espafiola situada en el norte de Africa, frente a la costa de la
provincia andaluza de Almeria. Tiene una superficie de 12,3 km? y se extiende entre el
mar Mediterraneo y Marruecos, pais del que queda separada por una franja de tierra
neutral de 500 m de ancho.

Esta situada en la parte oriental de una pequefa peninsula, en la bahia que hay entre
los cabos de Tres Forcas y de Agua. Su clima es mediterraneo semiarido, con
escasas precipitaciones y una temperatura anual de 18 °C de promedio.

El crecimiento demografico se inici6 a finales del siglo XIX y el aumento de su
poblacién estuvo muy vinculado a la importante actividad comercial de su puerto,
desde el que salian las exportaciones de Marruecos. A partir de la independencia
marroqui en 1956 disminuyo el volumen del trafico portuario y se inicié un descenso
demografico continuado. En la actualidad cuenta con una poblacion (2005) de 65.488
habitantes, fundamentalmente de origen espariol. Un 15% de los melillenses son
musulmanes y constituyen la unica minoria importante. Un tercio de su poblacién
activa trabaja en el sector servicios, concretamente en el comercio y en la
administracion.

NOTA: Extraido de la Enciclopedia Encarta I

2. Revisa la ortografia y justifica el texto. Establece como margenes para la pagina los
siguientes valores:

Margen Izquierdo: 1,50 cm. Margen Derecho: 1,10 cm.
Margen Superior: 2 cm. Margen Inferior: 2 cm.

3. Los parrafos deben quedar separados por una linea en blanco. Establece una sangria
de primera linea de 1cm para el primer parrafo y de 1,50 cm para los otros 2.

4. Mediante la opcidn Copiar, repetir el texto justo debajo del primero.
5. En el texto copiado, cambiar el tamafo de la fuente a 14 y establecer como fuente Arial.

6. Insertar la imagen “pt501”, darle un tamafo de modo que ocupe la altura del primer
parrafo, y situarla a la derecha dejando una distancia de 0,50 cm entre ésta y el texto.

7. Insertar la imagen “pt502” para que ocupe toda la pagina, en forma de filigrana, para
que aparezca como fondo de la pagina.

8. Guardar el documento como practica 4.

9. Poner guiones a los parrafos del texto que se insertd como copia del inicial. Practica e
investiga los distintos tipos de guiones que puedes poner dejando finalmente el que
prefieras.

10. Realizar los ajustes que sean precisos para que el documento ocupe una pagina
completa.

11. Guardar nuevamente el documento con el mismo nombre dado anteriormente.
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¢ Tienes Dudas?

Anota en observaciones los comentarios para hacer al profesor, en caso de duda en alguna de las operaciones
realizadas.

OPERACIONES A REALIZAR OBSERVACIONES

1Insertar imagenes y modificar su tamafo

2 Mover imagenes y ajustar texto a la imagen

3 Poner Filigrana

4 Poner Guiones

5 Elegir el tipo de sangria
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