TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA

PROYECTO: APLICAR FORMATO EN MICROSOFT WORD N° 02   
1. Escribe cuatro párrafos cada una de cuatro líneas con un título. Los párrafos, asígnale el color automático, Fuente Courier New y Tamaño de fuente 12.

2. Centra el título del documento, asígnale cualquier modelo de Efectos WordArt, con Fuente Verdana,  Tamaño de fuente 36 y Negrita.

3. Inserte al texto una imagen prediseñada  con efecto marca de agua (centrado), un color de página y estilo rápido de su preferencia.
4. Ubique el punto de inserción al final del segundo párrafo y agregue un comentario anotando esta frase: “La Eficiencia es sinónimo de Excelencia”

5. Escoja dos palabras del tercer párrafo y los cambia por su significado en sinónimo.

6. Aplique una letra capital  En texto, a la primera letra del escrito.

7. Agrega como encabezado de página tus nombres y apellidos  y debajo el teléfono. (Centrado)

8. Incluye como pie de página el nombre del colegio, grado, ciudad y año; todos debajo el uno del otro. (Centrado)

9. Aplique en este orden la sangría a los diferentes párrafos:

a. Párrafo uno: Sangría Especial Primera línea de 1,5 cms.

b. Párrafo dos: Sangría Izquierda de 2 cms.

c. Párrafo tres: Sangría Especial Francesa de 3 cms.

d. Párrafo cuatro: Sangría Derecha de 4,5 cms.

10. Agrega un borde de página que sea vistoso.

11. Aplica a todo el documento un interlineado de 2,5 líneas.

12. Numera cada página del documento en la parte inferior, centrada.

13. Agrega a cada párrafo un estilo de viñeta  diferente. 

14. Inserte una portada que sea vistosa, colocando la información solicitada.

15. Inserta como hipervínculo un archivo del disco (C) o de Mis Documentos, al inicio del segundo párrafo.

16. Inserte la fecha como un Autotexto al inicio del primer párrafo.

17. Inserta un tipo de diagrama (organigrama) en SmartArt y diseñe el modelo dibujado en la pizarra.

18. Organice el texto en cuatro columnas.

19. En una hoja de trabajo diferente, explique punto por punto los pasos para imprimir el documento que estás realizando.

20. Por último, realice una Tabla de Contenido Manual colocando seis temas en él con su paginación al final del documento.

Recuerde: “EL HOMBRE AUDAZ NO SE DETIENE, SIEMPRE ESTÁ CAMINANDO; CUANDO NO HAY CAMINOS, LOS HACE” 

¡ÉXITOS Y BUEN PROVECHO!
