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CUADERNO 6.1 

 

 

INSTRUCCIONES: 

 
1. Este ejercicio contiene 3 documentos.  

 

 Un ejercicio de Mecanografía de nivel Básico 

 Un ejercicio de Mecanografía de nivel avanzado 

 Un ejercicio de Microsoft Word de Archivo Configurar Página y Tabulaciones 

 
 

 

2. No es necesario devolver este libreto. Puede utilizarlo como borrador 
 

 

   ACADEMIA 

JESUS AYALA 

 

EJERCICIOS DE INFORMÁTICA PRÁCTICA: PLATAFORMA 

WORD 2010: Configurar Página II - Tabulaciones 

 

EJERCICIOS DE INFORMÁTICA PRÁCTICA: PLATAFORMA 
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Transcriba en Microsoft Word el texto siguiente: 

usara lugar serie ir sufre 

Realidad darse fijarse guardar  

agregar era idear darles reglas heredar 

Herederla agregarle figura agregarla 

Ñu regulares lugar usarse seguridad  

asegurar sugiere fuera guardar sufre 

Usara lugar figura usarla igual sigue  

su lugar duda fue use usada aliñar 

Leer serie realidad darse era red leer  

usarla usarse dejar series llegar 

usara lugar serie ir sufre 

Realidad darse fijarse guardar  

agregar era idear darles reglas heredar 

Herederla agregarle figura agregarla 

Ñu regulares lugar usarse seguridad  

asegurar sugiere fuera guardar sufre 

Usara lugar figura usarla igual sigue  

su lugar duda fue use usada aliñar 

Leer serie realidad darse era red leer  

usarla usarse dejar series llegar 
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Transcriba en Microsoft Word el texto siguiente sin faltas ortográficas: 

Un equipo de astrónomos de la Institución Carnegie y la Universidad de California han descubierto un nuevo 
planeta fuera del Sistema Solar que tiene un tamaño similar a la tierra y que se encuentra en una zona que podría 
ser habitable. Se trata del Gliese 581g, y está a unos 20 años luz, según se publica en la revista 'Astrophysical 
Journal'. El Gliese 581g, según los astrónomos, se encuentra a una distancia de su estrella que le permite tener 
una temperatura adecuada para que aya agua líquida en su superficie, o ha escasa profundidad. 

Entre sus características, destacan que su temperatura está entre menos 31º y menos 12º centígrados, tiene 
gravedad, su periodo orbital es de poco más de 36 días, su masa es entre 3,1 y 4,3 masas terrestres y, además, la 
atracción de la estrella Gliese 581 hace que siempre tenga una cara con luz y otra oscura y fría. Por ello, apuntan 
que el área más probable de tener vida sería la que se encuentra más cerca del límite entre el día y la noche. 

Con éste, ya son seis los planetas que se mueven, con orbitas casi circulares, en torno a esta estrella (una enana 
roja) y de ellos tres son 'supertierras', es decir, similares al nuestro, aunque sólo el 'g' podría tener organismos 
vivos, gracias a su situación. El trabajo apunta que en la Vía Láctea podria haber muchos más planetas habitables 
de lo que se piensa. 
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Desde 1995, los astrónomos han detectado 490 planetas fuera del 

Sistema Solar. La mayoría son muy grandes y muy calientes, dado 

que se encuentran demasiado cerca de sus estrellas, por lo que no 

se consideran habitable. 

Sin embargo, con las mejoras en los instrumentos 

y los telescopios, se están empezando a encontrar 

planetas más pequeños y más alejados de sus fuentes de 

energía. Y se está detectando que planetas similares al 

nuestro podrían abundar en el Universo.  
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 .. PLANETA ... DIÁMETRO ------- MASA .... RADIO ORBITAL _______ ROTACIÓN ---------- SATÉLITES NATURALES 

 .... MERCURIO ............ 0,382 ------- 0,06 ............ 0,38 _________ 58,6 --------------------- 0  

 ....... VENUS ............... 0,949 ------- 0,82 ............ 0,72 ________ 243 ----------------------- 0  

 ...... TIERRA............... 1,00 -------- 1,00 ............ 1,00 __________ 1,00 ------------------- 1  

 ....... MARTE ............... 0,53 -------- 0,11 ............ 1,52 __________ 1,03 ------------------- 2  

 ...... JÚPITER ............ 11,2------- 318 ................. 5,20 __________ 0,414 ----------------- 63  

 ..... SATURNO ............. 9,41 ------- 95 ................. 9,55 __________ 0,426 ----------------- 61  

 ....... URANO ............... 3,98 ------- 14,6 ............ 19,22 __________ 0,718 ----------------- 27  

 ..... NEPTUNO ............. 3,81 ------- 17,2 ............ 30,06 __________ 0,6745 ---------------- 13  
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CONFIGURACIÓN DE LA PÁGINA 1 – Sección 1 -. 

Márgenes: 

Superior: 1,9 cm; Inferior: 2,1 cm; 

Izquierdo: 2,1 cm; Derecho: 2,3 cm; 

Encuadernación: 0,5 cm; Posición del margen interno: Izquierda. 

Varias páginas: Normal. 

Aplicar a: Esta sección. 

Papel: 

Tamaño del papel: A4. Ancho: 21 cm; Alto: 29,7 cm. 

Diseño: 

Empezar Sección: Contínuo. Encabezados y Pies de Página: Pares e impares diferentes. Primera 

Página Diferente. 

Desde el Borde: Encabezado: 1,2 cm ; Pie de página: 1,1 cm. Alineación vertical: Superior. 

Tabulaciones predeterminadas: 1,2 cm. 
 

PÁRRAFO: (“DESCUBIERTO…SISTEMA SOLAR.”) 

Fuente: 

Fuente: Arial Black; Estilo de Fuente: Negrita; Tamaño: 20 ptos; Color: Azul; Subrayado: Estilo nº 4; 

Color de subrayado: Verde oliva oscuro 50%; Efectos: Versalitas. 

Avanzado: 

Escala: 102%, Espacio: Expandido de 1,3 pto; Interletraje para fuentes: 22 puntos o más. 

Efectos de texto: 

Relleno de texto: Sin relleno. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: Centrada. Sangría: Izquierda: 1,25 cm; 

Derecha: 1,2 cm. 

Espaciado: Anterior: 4 pto 

Posterior: 4 pto. 

Interlineado: 

Sencillo. 

Líneas y Saltos de 

Página: 

Control de Líneas Viudas y Huérfanas. No dividir con guiones. Suprimir 

numeros de línea: activados 

 

PÁRRAFO: (“Para detectar…los planetas.”) 

Fuente: 

Fuente: Arial Narrow; Estilo de fuente: Negrita cursiva; Tamaño: 14 ptos; Color: verde oliva oscuro 50%; 

Subrayado: Estilo nº 9; Color de subrayado: Verde oliva. 

Avanzado: 

Escala: 98%. Espacio: Expandido de 1,1 pto; Posición: Elevado 1,1 pto; Interletraje para fuentes: 22 

puntos o más. 

Efectos de texto: 

Sombra: Color: Negro claro 50%. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: 

Justificada. 

Sangría: Izquierda: 0,5 cm; 

Derecha: 0,35 cm; Especial: 

Francesa en 1,7 cm. 

Espaciado: Anterior: 2 

pto; Posterior: 2 pto. 

Interlineado: Mínimo 

en 10 pto. 

Líneas y Saltos de 

Página: 

Conservar líneas juntas. Conservar con el siguiente; No dividir con guiones:: 

activado 
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PÁRRAFO: (“Se sirvieron…por segundo.”) 

Fuente: 

Fuente: Verdana; Estilo de fuente: Negrita; Tamaño: 14 ptos; Color: Púrpura; Subrayado: Estilo nº 17; 

Color de subrayado: Verde oliva oscuro 50%; Efectos: Versalitas. 

Avanzado: 

Escala: 101%. Espacio: Expandido de 1 pto; Posición: Elevado 1 pto; Interletraje para fuentes: 20 puntos o 

más. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: 

Justificada. 

Sangría: Izquierda: 0 cm; 

Derecha: 0,5 cm; Especial: Francesa 

en 1,2 cm. 

Espaciado: Anterior: 4 

pto; Posterior: 2 pto. 

Interlineado: 

Sencillo. 

Líneas y Saltos de 

Página: 

Conservar líneas juntas. Conservar con el siguiente; No dividir con guiones:: 

activado 

 

PÁRRAFOS: (“Desde 1995…habitable”) 

Fuente: 

Fuente: Tahoma; Estilo de Fuente: Cursiva; Tamaño: 14 ptos; Color: Azul occuro. Subrayado: Estilo nº 

13; Color de subrayado: Verde oliva oscuro 25%. 

Avanzado: 

Escala: 102%, Espacio: Comprimido de 0,5 pto; Posición: Elevado de 0,l. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: Derecha. Sangría: Izquierda: 0,45 cm; 

Derecha: 0,45 cm. 

Especial Francesa: 1,2 

Espaciado: Anterior: 5 pto 

Posterior: 5 pto. 

Interlineado: 1,5 

líneas. 

Líneas y Saltos de Página: Control de Líneas Viudas y Huérfanas: desactivado 

 

PÁRRAFO: (“Sin embargo…en el universo.”) 

Fuente: 

Fuente: Comic Sans MS; Tamaño: 14 ptos; Color: Rojo oscuro; Estilo de Subrayado: Doble; Color de 

Subrayado: Blanco oscuro 50%. 

Avanzado: 

Escala: 98%. Espacio: Expandido de 1,1 pto; Posición: Elevado 1,1 pto; Interletraje para fuentes: 22 

puntos o más. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: 

Justificada. 

Sangría: Izquierda: 0,4 cm; 

Derecha: 0,6 cm; Especial: Primera 

línea en 1,9 cm. 

Espaciado: Anterior: 3 pto 

Posterior: 5 pto. 

Interlineado: Doble. 

Líneas y Saltos de 

Página: 

Conservar con el siguiente. No dividir con guiones: activado 
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CONFIGURACIÓN DE LA PÁGINA 2 – Sección 2 -. 

Márgenes: 

Superior: 2 cm; Inferior: 2 cm; 

Izquierdo: 2,5 cm; Derecho: 2,5 cm; 

Encuadernación: 1 cm; Posición del margen interno: Arriba. 

Varias páginas: Normal. 

Orientación :Horizontal 

Papel: 

Tamaño del papel: A4. Ancho: 21 cm; Alto: 29,7 cm. 

Diseño: 

Empezar Sección: Contínuo. Encabezados y Pies de Página: Pares e impares diferentes. Primera 

Página Diferente. 

Desde el Borde: Encabezado: 1 cm ; Pie de página: 1 cm. Alineación vertical: Superior. 

Tabulaciones predeterminadas: 1,3 cm. 

 

PÁRRAFO: (“Planeta…Satélites naturales”) 

Fuente: 

Fuente: Arial Black; Tamaño: 12 ptos; Color: Negro. Estilo de Subrayado: solo palabras; Color de 

Subrayado: Blanco oscuro 50%.Efectos: Versalitas 

Avanzado: 

Escala: 101%, Espacio: Expandido de 0,5 pto; Posición: Normal. 

Sangría y Espacio: 

Sangría: Izquierda: 0,35 cm; Derecha: 

0,15 cm; 

Especial: Primera Línea en 1,2 cm. 

Espaciado: Anterior: 10 pto; 

Posterior: 3 pto. 

Interlineado: Múltiple 3. 

Tabulaciones: 1ª: Posición:2 cms; 

Alineación: Izquierda; 

Relleno: 2 

2ª Posición: 4,5 cms; Alineación: 

Izquierda;  

Relleno: 2 

3ª Posición: 8 cms.; Alineación: 

Izquierda; Relleno: 3 

4ª Posición: 10 cms; 

Alineación: Izquierda; 

Relleno: 2 

5ª Posición: 16 cms; Alineación: 

Izquierda;  

Relleno: 4 

6ª Posición: 19 cms; Alineación: 

Izquierda; Relleno: 3 
 

 

PÁRRAFOS: (“todos los demás.”) 

Fuente: 

Fuente: Tahoma; Estilo de fuente: Negrita; Tamaño: 13 ptos; Efectos: Versalitas 

Avanzado: 

Escala: 101%, Espacio: Expandido de 0,3 pto; Posición: Elevado de 0,3 pto. 

Sangría y Espacio: 

Alineación: 

Izquierda. 

Sangría: Izquierda: 0 

cm; Derecha: 0 cm. 

Espaciado: Anterior: 3 pto; Posterior: 

3 pto. 

Interlineado: Doble 

Tabulaciones: 1ª: Posición:2 cms; 

Alineación: Centrada; 

Relleno: 2 

2ª Posición: 5,5 cms; Alineación: 

Decimal;  

Relleno: 2 

3ª Posición: 8,5 cms.; Alineación: 

Decimal; Relleno: 3 

4ª Posición: 11,5 cms; 

Alineación: Decimal; 

Relleno: 2 

5ª Posición: 16 cms; Alineación: 

Decimal;  

Relleno: 4 

6ª Posición: 21,5 cms; Alineación: 

Decimal; Relleno: 3 

7ª Posición: 23 cms; Alineación: Barra 

8ª Posición: 24 cms; Alineación: Barra 

 


