Profesor de Informática Aplicada a la Gestión de la Empresa. Departamento de Lenguajes y Sistemas Informáticos. Universidad de Granada.

Granada, a 
INSTRUCCIONES PARA LA CREACIÓN DE UN TEXTO

Estimad@ Alumn@:

El primer paso a la hora de crear un documento como éste es definir su formato. En la opción Configurar Página del menú Archivo podrás definir los Márgenes Izquierdo / Derecho (3 y 2 cm. respectivamente), Superior / Inferior (3 y 2 cm. respectivamente). Y en la opción Párrafo del menú Formato podrás definir el Espaciado Interlineal, es decir, el espacio entre líneas de texto (seleccionar 1,5 líneas en éste y sencillo en los posteriores). Cambia la Alineación a justificado. En ocasiones puede ser también interesante cambiar las Tabulaciones; en este documento se han definido tabulaciones predeterminadas cada 0,7 cm. a partir de la posición cero (dentro del menú Formato / Párrafo).  También es interesante, al crear un documento, acceder a la opción Fuente del menú Formato para especificar el Tipo de letra Base (fuente) aplicable a todo el documento o bien seleccionando el tipo de letra en la lista desplegable Fuentes de la Barra de Formato. En este documento se ha utilizado Times New Roman, de Tamaño Fuente 11 p. Posteriormente se ha definido la opción Pie de Página distinto para páginas pares e impares y un Encabezado igual para todas las páginas (con el nombre de esta práctica), dentro de la opción Encabezado y pie de Página  del menú Ver. Para distinguir los pies de página como pares o impares debemos seleccionar la opción Configurar Página del menú Archivo y a continuación la pestaña Diseño de Página. 

El primer párrafo de este documento ha sido desplazado a la derecha utilizando tabulaciones, además se ha cambiado el tipo de letra del remitente a COURIER con el tamaño de 12. Además el párrafo aparece justificado. Este párrafo está a tamaño 9 y justificado.

La fecha que aparece se ha Alineado a la derecha. Para insertar la Fecha en un documento, en el menú Insertar elegimos la opción Fecha y Hora... y seleccionamos el formato adecuado (Comic Sans MS a 10 pt). Automáticamente aparecerá la fecha de acuerdo con el reloj del sistema. El título se ha centrado y está en tipo de letra Cursiva y Negrita. Además se ha creado una Nota de pie de Página, en el menú Insertar/Nota al pie.

En la creación de un texto necesitaras algunas veces acceder a la Ayuda; pulsando F1, para luego buscar la opción que se quiere consultar. También es necesario hacer uso de la opción Esquema en el menú Ver, esta posibilidad te será muy útil para comprender el funcionamiento del Word. Finalmente es necesario hacer una revisión final del texto usando la opción Ortografía del menú Herramientas o pulsando la tecla F7.

Confiando en la utilidad de estas instrucciones en futuros trabajos con textos, te saluda atentamente:

Prof. Informática.
