Ficha 031

Machado

1. Abre el documento “A un olmo seco. doc”. Lo encontraras en
la carpeta materiales.

2. Abre también un documento de Word nuevo. Observa que
ahora tienes dos ficheros de Word en la barra de tareas
(parte inferior de la pantalla).

Puedes ir de una a otra “clicando” en el botén correspondiente.
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3. Situate en el documento que contiene el poema de Machado “A
un olmo seco”.
4. Selecciona el titulo y pulsa en el botdon Copiar.
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. Un olmo seco

Al olmo seco, hendido por el rayo
¥ en su mitad podrido
Con las lluvias de abril v el sol de mawvo.

5. Ahora ve al documento nuevo, y situado en la primera linea,
pulsa Pegar. Veras que has copiado el titulo en el nuevo
documento.

6. Vuelve al poema y repite la operacién con cada estrofa hasta
tener todo el texto copiado al nuevo documento.

% Guarda el resultado en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de
Word 230".

Mas..

v Repite todo el proceso con los siguientes documentos que
encontrards en la Carpeta materiales

Retrato.doc
Campos de Soria.doc

@ Guarda el resultado en tu carpeta.



