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Práctica 
1- Crea una carpeta en tu pendrive con el nombre: Prácticas procesador de textos. Esta carpeta es donde vas a guardar ésta y las demás prácticas que haremos.
2- Abre el programa Microsoft Office Word. En el documento en blanco copia y pega el siguiente texto:

Las principales teclas del teclado

(Century Gothic, 20, rojo)

El RETROCESO es una tecla que nos permite borrar hacia la izquierda del cursor. Si lo que queremos es borrar a la derecha del cursor, deberemos presionar la tecla suprimir.

(Book Antigua, 12, azul)

Cuando se pulsa la tecla BLOQ MAYUS  se enciende una luz en el teclado, eso significa que a partir de este momento, cualquier pulsación en una tecla alfabética tendrá como resultado la aparición de la citada tecla en mayúscula. La tecla es de acción permanente, es decir, para que desaparezca la acción debe ser pulsada de nuevo. Las teclas de los números y los caracteres no se ven afectadas.

Se utiliza para escribir una palabra o un texto en mayúsculas.

(Monotype corsiva, 18, verde)

La tecla INTRO es la más importante del teclado. Al escribir texto, nos sirve para hacer que el cursor cree un renglón nuevo. Con lo que veremos desplazarse el cursor al siguiente renglón inferior. Debemos tener cuidado con que el renglón este situado al final del texto, para que no desplace caracteres.

(Verdana, 14, naranja)   
3- Al final de cada párrafo tienes los datos referentes a la fuente, tamaño, y color. Aplica esos datos al párrafo correspondiente. Para ello tienes que seleccionar cada párrafo y aplicar los cambios en la cinta de inicio que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
4- Guarda el documento que acabas de crear en la carpeta Prácticas procesador de textos de tu pendrive. Ponle el nombre: Práctica 1
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