TEMA DE WORD

Digitar un texto de 2 hojas aproximadamente o bajarlo de internet
1. Titulo centrado, tamaño 15, tipo de fuente distinta a Arial  y times new roman

2. Primeros 3 párrafos justificado con interlineado sencillo
3. Cuarto y quinto párrafo centrado con interlineado a 1.5, color de fuente distinta a negro

(control 2 o inicio/párrafo/interlineado)

4. Sexto y séptimo párrafo alineado a la derecha con interlineado doble, color distinto a los anteriores

5. Octavo y noveno párrafo justificado con interlineado doble, cursiva, tamaño 14, párrafo en dos columnas con letra capital (párrafo en dos columnas disposición/columnas) con letra capital insertar/letra capital)
6. Décimo párrafo debe quedar con el mismo formato de los primeros tres párrafo (copiar formato)
7. Encabezado TALLEER PRACTICO DE WORD, centrado, tamaño 11, color rojo

8. Pie de página “Mas vale pájaro en mano que cien volando”, centrado, tamaño de fuente 9

9. Hacer que el último párrafo quede solamente en una hoja (control enter o disposición/saltos/página)
10. Insertar un gráfico pequeño entre el segundo y tercer párrafo que haga alusión al texto
11. Crear una nota al pie a una palabra del tercer párrafo, debe copiar la aclaratoria (Referencias/insertar nota al pie)
12. Paginar el documento en la parte superior derecha con números arábigos iniciando en 5 (insertar/pie de página)
13. Configurar la página con márgenes: superior 4, izquierda 3, inferior 2.5, derecha 2 (Disposición/configurar página/click en la parte inferior derecha de ese cuadro de configurar página)
14. Tamaño de papel carta (Disposición/configurar página/click en la parte inferior derecha de ese cuadro de configurar página)
15. Eliminar la paginación (Selecciona el número) y volver a paginar el documento en la parte inferior derecha iniciando en V en romano (insertar/nro de página/formato de número de pagina y lo configura y luego  / insertar/nro de pagina)
16. Titulo debe quedar con borde y sombreado deseado (diseño y en la parte derecha aparece borde de página/luego internamente borde  y luego ahí mismo sombreado)
17. Crear letra capital a una palabra del quinto párrafo

18. Ingresar al final del texto la palabra H2O y hacer que el 2 quede con subíndice (inicio/fuente y selecciona donde esta la x y el 2 abajo) y al siguiente nro. crearle superíndice ( (inicio/fuente y selecciona donde esta la x y el 2 arriba) ) al 5 para el nro 25 quedando así 25.

19. Haciendo uso del WordArt, escriba en la parte final del texto una frase pequeña (insertar/wordart)
20. Mover el último párrafo después del primer párrafo y darle los siguientes formatos: cursiva, justificado, interlineado a 1,5, color de fuente azul oscuro.

21. Mediante formas crear una imagen deseada entre el segundo y tercer párrafo, pero que se entienda el dibujo o imagen (insertar/formas)
22. Resaltar dos palabras del segundo párrafo, pero con diferente color (inicio, color de resaltado de texto)
23. Crear sangría en primera línea en el tercer párrafo y en el séptimo párrafo crear sangría francesa (inicio/parrago/presiona clic en la parte inferior derecha de ese cuadro/luego sangría ya sea en primera línea o francesa)
24. Realizar en el Paint una imagen pequeña y pegarla al final del sexto párrafo

25. Crear después del WordArt una tabla de la siguiente manera y llenar los espacios vacíos

	Estudiante

	Identificación
	Nombre
	Apellido
	Definitiva

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


26. Crear el siguiente organigrama haciendo uso del cuadro de texto






27. Cree en un nuevo documento una tabla con título, nombre, apellido, dirección, teléfono y cargo para 6 personas y guardarla con el nombre de base de datos

28. Luego digitar una carta para enviar a unos amigos para una celebración que usted desea hacer en la casa o en una finca y a ellos se les va a enviar la carta de invitación con la información de los puntos 31.
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