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Trabajo Práctico 1: 

PROCESADOR DE TEXTO 
1) Escribir el siguiente texto en un documento nuevo: 
 
Hagamos entre todos del español una lengua universal tratando de aunar esfuerzos para evitar ese vacío 
en el vocabulario técnico y el surgimiento de nuevos términos en inglés sin su correspondiente 
adaptación al español. Somos 300 millones de hablantes que compartimos la misma lengua y debemos 
sentirnos orgullosos y responsables de ella. 
Introducción al Manual Microsoft Word para Windows 
El campo de la informática es un motor continuo de creación de nueva terminología proveniente del 
inglés. A esto se suma otro problema: la existencia de inevitables variedades lingüísticas que 
caracterizan a los diversos países hispano-parlantes. Estas “diferencias” pueden crear en el usuario la 
sensación de que está leyendo un manual “hecho para otro país” y sentirlo ajeno. 
Al terminar el siglo XX habrá en el mundo cerca de 500 millones de personas que tendrán el español 
como lengua materna. Algunos de los peligros que acosan al español son: el influjo del inglés, el mal 
uso que del mismo hacen los medios de comunicación y los vacíos del vocabulario técnico. 
En Microsoft somos conscientes de todos estos problemas, por lo que a la hora de “adaptar” un 
programa al castellano, tratamos de que pueda ser entendido lo mismo en Venezuela o Argentina que 
en México o España. 

2) Grabar el documento con el nombre de DESORDEN.DOC en una carpeta con tu nombre en 
el disco duro, colocando una contraseña que impida la apertura del mismo, si se desconoce 
la palabra clave. 

3) Cerrar el documento y luego abrirlo para verificar si la contraseña funciona. 

4) Crear un documento nuevo donde se deberá copiar el texto de DESORDEN.DOC. 

5) En el nuevo documento, ordenar el texto tomando como referencia el ANEXO de la página 
siguiente. Para ordenar el texto, se pueden utilizar los comandos cortar y pegar del menú, los 
botones de la barra de herramientas o el mouse. 

6) El texto del nuevo documento deberá poseer los siguientes formatos: 
a) El titulo tendrá formato carácter Negrita, Subrayado solo palabras, Fuente Times New 
Roman de un tamaño de 14 puntos, Versales, Azul, Centrado y posterior 18 ptos. 
b) El primer párrafo deberá tener Times New Roman de 12 ptos., cursiva,  izquierda, 
interlineado 1,5. 
c) El segundo párrafo deberá tener fuente Courier New 12 ptos, cursiva, sangría de primera 
línea, justificado, anterior 12 ptos. 
d) El tercer párrafo deberá tener Times New Roman de 12 ptos., cursiva, , sangría derecha y 
justificado. 
e) El cuarto párrafo deberá tener Times New Roman de 12 ptos., cursiva, sangría francesa y 
justificado. 

7) Reemplazar automáticamente la palabra español por Español (Fuente Arial de 14 pto. en 
cursiva; color rojo), utilizando el comando Edición Reemplazar. 

8) Organizar las ventanas de manera tal que se visualice el texto original y el texto modificado. 
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9) Grabar el documento con el nombre de ORDEN.DOC en la carpeta con tu nombre. 
Introducir una contraseña de escritura que impida realizar modificaciones en el documento 
si se desconoce la misma. 

10) Finalmente aplicar los diferentes estilos de fuentes, con el texto del documento 
DESORDEN.DOC. 

II NN TT RR OO DD UU CC CC II ÓÓ NN   AA LL   MM AA NN UU AA LL   MM II CC RR OO SSOO FF TT   WW OO RR DD   PPAA RR AA   WW II NN DD OO WW SS  

Al terminar el siglo XX habrá en el mundo cerca de 500 millones de personas que tendrán el 

Español como lengua materna. Algunos de los peligros que acosan al Español son: el 

influjo del inglés, el mal uso que del mismo hacen los medios de comunicación y los vacíos del 

vocabulario técnico. 

El campo de la informática es un motor continuo de creación 

de nueva terminología proveniente del inglés. A est o se suma 

otro problema: la existencia de inevitables varieda des 

lingüísticas que caracterizan a los diversos países  hispano-

parlantes. Estas “diferencias” pueden crear en el u suario la 

sensación de que está leyendo un manual “hecho para  otro país” 

y sentirlo ajeno. 

En Microsoft somos conscientes de todos estos problemas, por lo que a la 

hora de “adaptar” un programa al castellano, tratamos de que pueda ser 

entendido lo mismo en Venezuela o AAAARGENTINARGENTINARGENTINARGENTINA que en México o 

EsEsEsEspapapapañañañaña....    

Hagamos entre todos del Español una lengua universal tratando de aunar esfuerzos para 
evitar ese vacío en el vocabulario técnico y el surgimiento de nuevos términos en 
inglés sin su correspondiente adaptación al Español. Somos 300 millones de 
hablantes que compartimos la misma lengua y debemos sentirnos orgullosos y 
responsables de ella. 

Complemento 


