TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA

PROYECTO: APLICAR FORMATO EN MICROSOFT WORD N 04   
1. Escribe cuatro párrafos cada una de cuatro líneas con un título. Los párrafos, asígnale el color automático, Fuente Arial y Tamaño de fuente 12.

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

3. Aplica a todo el documento un interlineado de 2,5 líneas.
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. Inserte la fecha como un Autotexto al inicio del primer párrafo.

6. Escoja estas dos palabras del tercer párrafo: _____________, _____________.  y las cambia por otras palabras en sinónimo.

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. Agrega un borde de página en Arte que sea vistoso y creativo.

10. 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.

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

11. Aplique en este orden el color de fuente a los diferentes párrafos:

a. Párrafo uno: Color verde

b. Párrafo dos: Color azul

c. Párrafo tres: Color rojo

d. Párrafo cuatro: Color  Amarillo
12. Establece como márgenes del documento:

a. 5cms para el margen superior,

b. 3cms para el margen inferior,

c. 2 cms para los márgenes  izquierdo y derecho.

d. Orientación de la hoja: Vertical

e. Tamaño del papel: Carta =Ancho: 21,59 cms – Alto: 27,94 cms.

f. Encuadernación: 1 cm.

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

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

15. Inserta una Imagen Prediseñada en el fondo  de los cuatro párrafos. (Centrado)
16. Corta el cuarto párrafo y pegarlo al inicio de la hoja N° 3.

17. Luego, copia el primer párrafo y pegarlo dos veces en la hoja N° 3, debajo del punto 17, dejando dos espacios en cada uno de los párrafos.
18. Inserta 5 cuadros de texto, aplicando un sombreado diferente a cada uno.

19. Buscar y remplazar la palabra: _______________ por: ________________ y  la palabra: _______________ por: __________________.

20. Crear una tabla para elaborar tu horario de clase, insertando la cantidad de columnas y filas necesarias para la tabla.

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

¡ÉXITOS Y BUEN PROVECHO!
