EJERCICIO 1 DE WORD


FORMATO DE TEXTO: FUENTES, ESTILOS Y TAMAÑOS

En general se habla de formato para referirse a las características externas de un documento. El formato puede afectar a:

· El documento en su conjunto: márgenes, tamaño de papel, orientación del texto…

· Un párrafo: distancia entre líneas, adentramiento del texto (sangría)…

· El texto o letra: en este sentido, el formato varía en función del

· estilo del texto: negrita, cursiva, subrayado…

· tamaño: en documentos informáticos se mide en puntos 

· tipo de letra: los tipos de letra disponibles en un programa reciben el nombre genérico de fuentes. Algunas de las más conocidas son: Times New Roman, Arial, Courier.
En este ejercicio y el siguiente nos ocuparemos del formato de texto o fuente.
ACTIVIDAD A REALIZAR

Abre el archivo 1w Fuentes contenido en el servidor. Por medio de la opción Arcnivo, Guardar como…, guarda el archivo en tu disquet con el mismo nombre.

Sin salir del documento, aplica a las frases del mismo el siguiente formato:
1. Estilo: contorno / Tamaño: 12 ptos. / Fuente: Microsoft Sans Serif
2. Estilo: negrita / Tamaño: 10 ptos. / Fuente: Arial
3. Estilo: normal / Tamaño: 8 ptos. / Fuente: Times New Roman 
4. Estilo: negrita y cursiva (menos Memoria Principal) / Tamaño: 14 ptos. / Fuente: Comic Sans
5. Estilo: doble subrayado y cursiva / Tamaño: 11 ptos. / Fuente: Comic Sans 
6. Estilo: subrayado punteado, color rojo y negrita / Tamaño: 20 ptos. / Fuente: Comic Sans 
7. Estilo: subrayado y negrita (software, en cursiva) / Tamaño: 16 ptos. / Fuente: Microsoft Sans Serif 
8. Estilo: subrayado de onda y relieve / Tamaño: 13 ptos. / Fuente: Courier New.
9. Estilo: color azul, cursiva, animación de fila de hormigas rojas / Tamaño: 7 ptos. / Fuente: Arial 
10. Estilo: sombra, cursiva y subrayado / Tamaño: 8 ptos. / Fuente: Times New Roman
11. Estilo: superíndice / Tamaño: 12 ptos. / Fuente: Symbol
12. Estilo: Versales y doble subrayado / Tamaño: 9 ptos. / Fuente: Courier New
13. Estilo: cursiva / Tamaño: 11 ptos. / Fuente: Courier New 
14. Estilo: subíndice / Tamaño: 9 ptos. / Fuente: Wingdings 
15. Estilo: subrayado / Tamaño: 6 ptos.  / Fuente: Arial 
Por último, cierra el documento guardando antes los cambios realizados.
PROCEDIMIENTO

Para cambiar el tamaño, fuente y estilo de un texto:


Selecciona el texto ya escrito. Para ello sitúa el cursor al inicio del texto a copiar, haz clic con el botón izquierdo del ratón y arrastra éste hasta el final del texto en cuestión; dicho texto aparecerá blanco sobre fondo negro.


En la barra de herramientas Formato (que se reproduce a continuación) selecciona el tipo, el tamaño y si la letra ha de aparecer en negrita, en cursiva y/o subrayada, seleccionando la opción o haciendo clic en el botón correspondiente.
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Algunos estilos (como el tachado, doble subrayado, superíndice y subíndice, etc.) sólo pueden seleccionarse a través de un cuadro de diálogo. Para mostrarlo ve a la opción Formato del menú principal y selecciona Fuente.

Nota: para dar a una letra un tamaño mayor o menor de los que aparecen en la lista (p.ej., 6 o 10,5), haz clic en el cuadro de texto donde aparece el tamaño seleccionado actualmente, bórralo y escribe el tamaño nuevo (que puede ir desde 1 hasta más de 1600).[image: image2.png]



Tamaño letra: clic en la flecha y selecciona el tamaño








Clic en N: letra en negrita





Clic en K: letra en cursiva





Clic en S: letra subrayada





Tipo de letra: clic en la flecha y selecciona el tipo deseado
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� Para el uso de la opción Archivo, Guardar como… ver documento Cuestiones básicas de Word, págs. 3 y 4. 
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