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EJERCICIO 1

INSTRUCCIONES:
Copia el siguiente texto y guérdalo con el nombre Turismo en Madrid

LA PUERTA DE ALCALA

Construida por Francisco Sabatini en 1769, es uno de los monumentos més carismaticos, significativos y
elegantes de Madrid. Esta puerta era la antigua entrada a la ciudad por el Camino de Aragén. Fue
encargada por Carlos Il, que quiso darle a Madrid una entrada digna y grandiosa, como si de un arco de
triunfo se tratara. Consta de cinco arcos y de doce columnas que la hacen parecerse al Capitolio Romano.

LA PLAZA MAYOR

La Plaza Mayor se asienta sobre la vieja Plaza del Arrabal, el principal nicleo comercial del Madrid
Medieval. El arguitecto de Felipe II, Juan de Herrera, realiz6 los primeros estudios y planos. No obstante, su
construccion (1619) se debe a Juan Gémez de Mora. En un principio se destino a la contemplacion de actos
publicos habiluales: corridas de foros, autos de fe,.etc. Desde entonces ha suffdo tres aparalosos.
incendios, lo que ha ido originando sucesivas remodelaciones; la efectuada por Villanueva, con su
cerramiento y mayor simelria es la que hoy podemos apreciar.
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EJERCICIOZ

INSTRUCCIONES:
Recupera el documento que guardaste en el Ejercicio 1 con el nombre Turismo en Madrid y modifica su
formato de tal modo que presents la siguiente apariencia. Guarda los cambios que has realizado.

LA PUERTA DE ALCALA

CARISMATICOS, SIGNIFICATIVOS Y ELEGANTES DE MADRID. ESTA PUERTA ERA LA

ANTIGUA ENTRADA A LA CIUDAD POR EL CAMINO DE ARAGON. FUE ENCARGADA POR
CARLOS Ill, QUE QUISO DARLE A MADRID UNA ENTRADA DIGNA Y GRANDIOSA, COMO SI DE UN
ARCO DE TRIUNFO SE TRATARA. CONSTA DE CINCO ARCOS Y DE DOCE COLUMNAS QUE LA
HACEN PARECERSE AL CAPITOLIO ROMANO.

Consmum POR FRANCISCO SABATINI EN 1769, ES UNO DE LOS MONUMENTOS MAS

LA PLAZA MAYOR

A PLAZA MAYOR SE ASIENTA SOBRE LA VIEJA PLAZA DEL ARRABAL, EL PRINCIPAL NUCLEO

COMERCIAL DEL MADRID MEDIEVAL. EL ARQUITECTO DE FELIPE ll, JUAN DE HERRERA,

REALIZO LOS PRIMEROS ESTUDIOS Y PLANOS. NO OBSTANTE, SU CONSTRUCCION (1619)
SE DEBE A JUAN GOMEZ DE MORA. EN UN PRINCIPIO SE DESTING A LA CONTEMPLACION DE
ACTOS PUBLICOS HABITUALES: CORRIDAS DE TOROS, AUTOS DE FE,..ETC. DESDE ENTONCES HA
SUFRIDO_TRES APARATOSOS INCENDIOS, LO QUE HA IDO ORIGINANDO SUCESIVAS
REMODELACIONES; LA EFECTUADA POR VILLANUEVA, CON SU CERRAMIENTO Y MAYOR
SIMETRIA ES LA QUE HOY PODEMOS APRECIAR
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EJERCICION

INSTRUCCIONES:
Recupera ¢l documento que guardaste con el nombre Turismo on Madrid y aplica los cambios
necesarios para que el documento presente la siguiente apariencia. Guarda los cambios realizados.

s LA PUERTA DE ALCALA &>

dlly

ONSTRUIDA POR FRANCISCO SABATINI' EN 1769, ES UNO DE LOS MONUMENTOS MAS
‘ CARISMATICOS, SIGNIFICATIVOS Y ELEGANTES DE MADRID. ESTA PUERTA ERA LA

ANTIGUA ENTRADA A LA CIUDAD POR EL CAMINO DE ARAGON. FUE ENCARGADA POR
CARLOS Ill, QUE QUISO DARLE A MADRID UNA ENTRADA DIGNA Y GRANDIOSA, COMO SI DE UN
ARCO DE TRIUNFO SE TRATARA. CONSTA DE CINCO ARCOS Y DE DOCE COLUMNAS QUE LA
HACEN PARECERSE AL CAPITOLIO ROMANO.

LA PLAZA MAYOR &

bl

A PLAZA MAYOR SE ASIENTA SOBRE LA VIEJA PLAZA DEL ARRABAL, EL PRINCIPAL NUCLEQ
L e e s e e e o F R o e

REALIZG LOS PRIVEROS ESTUDIOS Y PLANOS. NO OBSTANTE, SU CONSTRUCCION (1615]
SE DEBE A JUAN GOMEZ DE MORA'. EN UN PRINCIPIO SE DESTING A LA CONTEMPLACION DE
ACTOS PUBLICOS HABITUALES: CORRIDAS DE TOROS, AUTOS DE FE,. ETC. DESDE ENTONCES HA
SUFRIDO TRES APARATOSOS INCENDIOS, LO QUE, HA IDO  ORGINANDO SUCESIVAS
REMODELACIONES; LA EFECTUADA POR VILLANUEVA', CON SU CERRAMIENTO Y MAYOR
SIMETRIA ES LA QUE HOY PODEMOS APRECIAR

Inchuirla fecha actual con el formato ddimmiaa

Nacdo an la locakiad faiana da Paiermo o Gnco da marzoda 1721, Francisco Sabasi estulis Humanidades, Fasafiay
Matamsticas, paa incinarsa mas arde por las Befas Artas
+ Ento sus obras mis nobles destacan f Palack do Avanjuez, 1a Lonja do Sevila, o Monastasod Bl Escorl ya Catodral do
Valadoit

Creader tamtsén da ta Casa d la Vla an Mackic
4 Ento sus obras mis importantes destac of Musoo dol Prado do Madkid
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EJERCICIO 4

INSTRUCCIONES:
Realiza los siguientes istados, cada uno en un documento nuevo, haciendo uso de ks tabulaciones.

TABULACIONES 1

TituLo AUTOR EDITORIAL PRECIO DE VENTA
El Buscon F. de Quevedo Austral 871¢€
Rimas y Leyendas Gustavo A. Bécauer Catedra 6,01€
La Celestina Francisco de Rojas RBA Editores 720€
La Colmena C. José Cela Anaya 1250€
Lazarillo de Tormes Anénimo Catedra 6.30€
TABULACIONES 2

INDICE TEMATICO MANUAL DE MICROSOFT WORD

Introduccién .
Los Procesadores de texto .
Entrar en el programa.
Gestion de archivos

Formato de parrafos . 2
TABULACIONES 3
INDICE DE TEMPERATURAS REGISTRADAS
PROVINCIA DE MADRID
ENERO 2002

LOCALIDAD MAXIMA MINIMA MEDIA

18,45.

15,86.
Rascafria . 12,25.

El Pardo. 17,90.
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INSTRUCCIONES:

Copia el siguiente texto y, haciendo uso de las opciones Buscar y Reemplazar consigue su apariencia
final. Cambia las palabras subrayadas por un sindnimo y revisa la orlografia del documento. Guérdalo
con el nombre Correo alectrénico

ué es el correo elect ico

El correo electronico es una herramienta que permile enviar y recibit mensajes, ficheros, documentos, a
través de una red de dalos a ora persona de esa red y de una manera rapida y eficaz. El correo electrénico
tiene como finalidad dejar mensajes a olras personas, o bien a un grupo de personas. En algunas redes
‘como en Internet, es el medio de comunicacion més utllizado. Como principales ventajas podemos citar

=7 Rapidez: El mensaje o fichero que enviemos legara a su destino en un breve plazo de tiempo,

independientemente de la distancia que separe al emisor del mensaje con el receplor.

=7 Comodidad: Desde nuestra propia casa, podemos enviar o mensaje a cualquier pare el mundo, sin
tener que recurrir a los métodos tradicionales que requieren desplazamientos fisicos de la persona emisora
de la carta o mensaje.

=

Ahorro: Los costes de transporte de una carta por correo eleclrnico son irelevantes en comparacion
con oros métados de envio.

Através de la red Intemel, descubrira que enviar un correo electrénico a otras personas es incluso mas faci
que con los métodos tradicionales.

Qué es el EMAIL

EI EMAIL s una herramienta que permite enviar y recibir mensajes, ficheros, documentos, a través de una
red de dalos a otra persona de esa red y de una manera rapida y eficaz. E1 EMAIL tisne como finalidad
dejar mensajes a otras personas, o bien a un grupo de personas. En algunas redes como en Internel, es el
medio de comunicacién mas uliizado. Como principales ventajas podemos citar:

=7 Rapidez: El mensaje o fichero que enviemos legaré a su destino en un breve plazo de tiempo,
independientemente de la distancia que separe al emisor del mensaje con el receplor.

=7 Comodidad: Desde nuestra propia casa, podemos enviar of mensaje a cualquier parts del mundo, sin

tener que recurrt a los métodos tradicionales que requieren desplazamientos fisicos de la persona emisora
de la carta o mensaje.

Ahorro: Los costes de transporte de una carta por EMAIL son irtelevantes en comparacion con olros
métodos de envio

A ravés de la red Internet, descubrird que enviar un EMAIL a olras personas es incluso més facil que con
los métodos radicionales.
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EJERCICIO 6

INSTRUCCIONES:

Copia el siguiente texio hacendo uso de la opcion Numeracién y Vifietas. Guarda el ejercicio con el

nombre Guia rapida de Microsoft Word

MANUAL DE MICROSOFT WORD
GUIA DE REFERENCIA RAPIDA

LECCION 1. OPERACIONES BASICAS:

Entrar en el programa
Guardar un documento por primera vez
Recuperar un archivo

Fuentes, tamarios y colores

cooo

ENTRAR EN EL PROGRAMA;

1) Desplegar el mend Inicio.
2) Seleccionar el apartado Programas.
3) Enel segundo mend pinchar sabre la opcion

GUARDAR UN DOCUMENTO POR 1° VEZ.

Desplegar el meni Archivo.
Elegirla opcion Guardar como.

Seleceionar la unidad de almacenamiento.

Escribir el nombre con el que se vaya a guardar el documento.
Pulsar o botén Guardar.

RECUPERAR UN ARCHIVO:

) Desplegar el meni Archivo.
b) Elegirla opcién Abrir

) Indicar la nidad en la que esté almacenado el documento
d) Seleccionar el archivo de a lista

) Pulsar el botén Abrir.

FUENTES. TAMAROS Y COLORES:

> Desplegar el meni Formato.
> Seleccionar la opcion Fuentes
> Seleccionar una fuente, un tamario para el texto y un color.
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