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Matadepera, Marzo 2005

Como preparar un documento WORD para escribir una lografia o
breve documento

1. Abrir un documento Word:
 nombrarlo ANTES DE ESCRIBIRElI nombre que te sugerimos
es tu nombre o apodo o algiin nombre que te idgnéfiDebes
tener en cuenta que el nombre del archivo no ptekr mas de
9 caracteres y no debe incluir ni acentos, ni oB@OS que no
sean letras o numeros.
e guardarlo en Escritorio.

2. Ponerle un encabezado:
Ir a Ver =>Encabezado y pie de pagina

&l tuterialbredocumento - Microsoft Word
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nombre de archivorr un docuentn Word
. encabezado ¥ pie de pégina.

canbiar fuente

. formato de los médrgenes
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2. Cémo buscar en Gongls.
- funcidn de las cornillas
- funecidn del menos
- funcidn del més
- funcion de la frase

3. Como buscar imdgenes.
4. Como pegar imdgenes integradas al texto.

6. Cdrmo hacer constar la fuente de inforracion.
7. Cdrmo referenciar cormo Mota log térinos difieiles o extrafios.
- Desde el diccionario de la BAE
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5. Cdrmo regurit biografia (u otra informacicn).
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Nos saldra un recuadro donde escribiremos el nod#ta actividad, un
guidn y nuestro propio nombre.

Seleccionamos el texto escrito y lo ponemos entéugrpara que quede
mas pequefo. Si queremos podemos cambiar el astilcsiva.
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Insertar Autotexto « @ (NN} % E ‘IE E—"_]', Cerrar
T

Seguidamente, alineamos el texto a la derechargmes la aplicacion
haciendo clic en Cerrar.
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A partir de este momento, todas las paginas delrdento mantendran este
encabezado. También podriamos agregar una linegodeluna pequefa imagen o un
pie de pagina con la numeracion del documento. &raencillamente debemos
explorar este menu.

Insertar Autotexto + (= B0 By E & O, | Cetrar
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3. Ahora podemos disponernos a realizar nuestémtca mision: buscar la
biografia de Luis Pasteur y rescribirla con nuegtrapias palabras.

Un buscador es una herramienta que permite alioseraecontrar un documento que
contenga una determinada palabra o frase.
Fuente Wikipediahttp://es.wikipedia.org

Por supuesto que hay que saber utilizarlo correstéarporque de lo contrario corremos
el riesgo de no encontrar nada o encontrar den@giad saber qué elegir.

Nosotros elegimos Google (http://www.google.comppauestra tarea:

Abrimos Google y con nuestra mejor intencion poreResteur(¢,no es el nombre de
la persona que tenemos que encontrar la biogmatia® eso... ). Pulsgr Busqueda en

2} Google - Microsoft Internet Explorer
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Busqueda en Google W a Tener Suerte ] Heramilentasalelidigma

Biisquia & la Weh O paginas afinl O paginas de Espafia

zoogle es ofrecido en: Catala galego euskara

Publicidad - Todo acerca de Google - Estamos contratando - Google.com in English

jHaga de Google su pagina iniciall

@2005 Google - Buscando 5.055 044651 paginas web

Qj 0 Internet
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Para nuestra sorpresa nos dan 2.870.000 entradas.
Las estadisticas de uso de Internet dicen queégldgDlos usuarios consultan las 10
primeras opciones. Pero ¢son las de mejor calidad?

La Web |magenes Grupos Directorio  Moticias

GOL)SIe |pasteur [ Bisqueds | pieauedafusnzads

Busqueda: ® laWeb O paginas en espafiol O paginas de Espafia

La Web Resultados 1- 10 de aproximadamente 2.870.000 de pasteur. (0,08 segundos)
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Debemos afinar la busqueda para que no nos satzmRdsteur, hoteles, calles,
hospitales, otras personas que se llamen Pasteur, e

Asi que ahora pondremos Luis Pasteur entre comillasa “Luis Pasteur” y
limitaremos nuestra blsqueda a Webs en espafiol.

En algunos buscadores cuando ponemos las palabasdueda en mindscula, nos
saldran tanto las minasculas como las mayuscufasafbbio cuando ponemos las
palabras en mayuscula (en este caso seran en mhyiiscial porque se refiere a un
nombre propio). Por lo tanto, acotaremos -restengos- la busqueda.

En el caso de Google, el resultado es el mismo.

LaWeb Imagenes Grupos Directorio  Moticias

W " - Bisqueda Avanzada
Goug[e Luis Pasteur [ Bisaueds ] Simets sarzass

Bisqueda: O laWeb & paginas en espafiol O paginas de Espafia

La Web Resultados 1 - 10 de aproximadamente 10.200 paginas en espafiol de "Luis Pasteur”. (0,41 segundos)

Nuestra busqueda se redujo a 10.200.

Ahora, como hemos observado que nos da muchos @éntosty a Nnosotros nos
interesan las paginas webs- le diremos que no mpasrai doc ni pdf. Escribiremos a
continuacion de “Luis Pasteur” —doc —pdf (el sigmenos descartara de la busqueda
estas referencias).

LaWeb Imagenes Grupos Directorio  Moticias

Google rus s St s

Bisqueda: O la'Web & paginas en espafiol O paginas de Espafia

La Webh Resultados 1- 10 de aproximadamente 8.850 paginas en espaiiol de "Luis Pasteur” -doc -pdf (0,38 segundos)

¢A que cada vez tenemos menos opciones?

Por ultimo agregaremos otra palabra clave paradgueda de informacion sobre la
vida de Luis Pasteur. Esta podria ser biograftta,\dbra... TG eliges.

Nosotros pusimos biografia. Y este fue el resultado

LaWeb Imagenes Grupos Directorio  Moticias

GO L)gle "Luis Pasteur" -doc -pdf biografia W

Bisqueda: O la Web & paginas en esparfiol O paginas de Espafia

La Web Resultados 1 - 10 de aproximadamente 391 paginas en espaiiol de "Luis Pasteur” -doc -pdf biografia. (0,26 segunda

Queremos menos entradas. Necesitamos un maximezlerdradas. Esta comprobado
que el 80% de los usuarios de Internet leen lagrearpégina, nunca pasan pantalla.
Nosotros somos usuarios inteligentes.

Como las comillas sirven para que unas palabragzqan todas en la misma cadena o
secuencia, pondremos “Luis Pasteur nacio en” ;ajdés
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LaWeb |magenes Grupos Directorio  Moticias

. w . " - Bilzqueda Awanzada
GO ngle | Luis Pasteur nacio en H Bisgueda Er—

Bisqueda: O la WWeb & paginas en espafiol O paginas de Espafia

La Web Resultados 1- 3 de aproximadamente 4 paginas en espaiiol de "Luis Pasteur nacio en”. (0,28 segundos)

Ahora si que podemos elegir con un mejor critexrituénte de nuestra informacion.

Estemétodo no nos garantiza mejores resultadosar@@ente. Algunas paginas piden
suscripcion de pago, otras son publicidad o veBaswestro caso llegamos
indirectamente a:

http://www.geocities.com/fcastrocha/pasteurl.htm

Ahora viene lo oméas importante: leer el texto ynefularlo.

Leemos cuidadosamente el documento fuente —osse@l seleccionada-. Recordamos
que las paginas web se leen de izquierda a deyedbarriba hacia abajo. La
informacion no se limita al tamafio de la pantaiag que suelen tener una barra a la
derecha que te permite bajar y leer la totalidasimismo dispones de menu superior o
a la izquierda para entrar en otros subcontenkekts. se llama el “mapa de la web”.

<28 Luis Pasteur - Microsoft Internet Explorer
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Cuando encontramos informacién interesante y ratevaara nuestra mision, la
seleccionamos con el raton y la pegamos en nugsttamento de texto. Cuida de
seleccionar soélo texto y no columnas ni otros faosaPor tanto NUNCA debes
utilizar la opcién “Seleccionar todo” del menu Hdit



Pequefio manual sobre como presentar un trak@je bn cualquier asignatura de clase
Matadepera, Marzo 2005

Repetimos este proceso cuantas veces lo consideramnesario. Es muy importante
que copies de la ventana del navegador la URLqdiie web) de la pagina que estas
utilizando como fuente de informacion. Despuéseleesitaremos para hacerla constar
en nuestro trabajo.

Lee atentamente la informacién “pegada” en el dasumcuidando que entiendas
todas las palabras. Si es el caso, sustitUyelasipamimos de tal manera que reformule
el contenido a tu estilo. Agrégale los conocimisrgae tengas de clase o de otras
fuentes.

Naci6 en Déle, Francia en 1822. Su padre habiassiltlado de Napoledn. Al
dejar el ejército puso una curtiduria y en ellagcarrio la infancia del
pequefo Luis (Louis en Francés). Tal vez por @startstancia al llegar a
mayor eligio la carrera de quimico. Pero Pastaabadlamado a lograr la
gloria en el campo de la medicina. Por eso, aunquee un médico,
frecuentemente se le cita entre los mas grandegoséglie han existido.

Por ejemplo, si queremos un sindnimo de transguseil@ccionamos la palabra y con el
boton derecho del raton pulsamos Sindnimos. Nak&aha lista y seleccionaremos el
gue mejor se ajuste al contexto. Cuida de cambrairaero, el género o las
preposiciones (la concordancia) con el resto céb}le

c'?é. Cortar
te TS Copiar

dire ooi E Pegar
la nec

A Fuente...

ooume =1 Parrafo..,

; = = I — . ra
SO 1 — Numeracion v vinetas. ..
tos qu

% Hipervinculo...

1abia; past
A (NI [ 1111 I I 2
. - aconkecia (de acontecer
wor esta circunstancia al legar a ) I: :l
stayr estaba lamada a lograr la sucedid (de suceder)
auncue o fie un médico, ocurrid (de ocurrir)
wdes mddicos que han existido. llega (de llegar)
se sucedid (de sucederse)
1 de hacer constar la fuente. se cumplio {de cumplirse)
durd {de durar)
i ==K m . Sindnimas. ..

Puede ser que alguna palabra sea de dificil stguiifi. En ese caso pondremos una
Nota al pie.
Queremos aclarar la palabra curtiduria.
- Vamos al diccionario en linea de la RAE. En
http://www.actilingua.neencontraras el diccionario.
- Buscamos la palabra.
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- Seleccionamos la acepcion correcta. En estel@sana sola.

Ahora crearemos la Nota:
Insertar => Nota al pie=> Aceptar
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Nos saldra un numerito al pie de la pagina, domdmemos el significado encontrado
en el diccionario.

tSitio o taller donde se curten y trabajan las pieles.
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Cuando lo consideres terminado sera el moment@ackr ftonstar la fuente.

Titulo: Centrado. Arial 14 negrita

Debajo del titulo escribe

Fuente http://www.webdeconsulta.com

Colécalo en el margen derecho. Arial 10 cursiva
Cuerpo del texto: Arial 11 normal

Autores:
Maria Ameén, Esterilla Boix, Miquel Bosch, Eva Casyddariona Farell, Sergi

Fernandez, Marc Garcia, Mireia Lozano, Sergi Mieal Cristina Sellarés y Bea
Marin.

Este material lo puede utilizar cualquier personeaanbio de citar a los autores que
son alumnos de 2ESO del IES Matadepera.



