
PROCESADOR DE TEXTOS: WRITER                                        Informática  4º E.S.O.

PRÁCTICA 6
1. Abrir el documento Un vistazo general a la enseñanza en la informática.
2. Revisar la ortografía del documento.
3. Buscar sinónimos para reemplazar las palabras «disciplinas» y «formación» (Están 

subrayadas en el texto).
4. Traducir la palabra «Informática» a la lengua inglesa.
5. A todos los párrafos que se encuentran a partir de: «En consecuencia debemos 

sacar algunas conclusiones»,  se les aplicará viñetas de tipo multinivel,  con la 
condición de que los tres últimos párrafos sean un subnivel del anterior.

6. Eliminar el título y ponerlo haciendo uso de Fontwork.
7. Ponerle sombra y un tamaño que ocupe todo el ancho de la página.
8. Guardar como practica_6 
9. Insertar una imagen que busquéis en google que haga referencia al mundo de la 

informática o los ordenadores. Ponerle un borde y darle un color en consonancia 
con el que tenga la imagen.

10. Insertar un cuadro de texto que contenga la palabra «Informática».
11. Poner color al cuadro de texto, ponerle borde y efecto tres dimensiones.
12. Ajustar el  cuadro de texto de forma cuadrada, al  resto del texto que forma el 

documento.
13. Comprobar el resultado con Vista preliminar.
14. Realizar  las  operaciones  oportunas  para  que  el  documento  ocupe  una  sola 

página.
15. Guardar nuevamente el documento con el mismo nombre.

¿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 Insertar un objeto de WordArt

2 Insertar formas y cuadros de texto

3 Editar un objeto de WordArt, formas, 
cuadros de texto e imágenes

4 Saber aplicar numeración y viñetas en sus 
diferentes formas

5 Saber buscar sinónimos

6 Saber usar cuadros de texto
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http://iesodulcechacon.juntaextremadura.net/images/stories/INFORMATICA/vistazo_informatica.pdf
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