EJERCICIOS DE WORD

1. Escribir un texto de 2 páginas:

a. Letra capital

b. Tres tipos de espacio interlineal

c. Tres tipos de sangría (una en cada párrafo)

d. Cada párrafo con un tipo de letra distinto

e. Cada párrafo  con un tamaño de letra distinto

f. Cambiar el color de 10 palabras

g. Resaltar un párrafo

h. Buscar una palabra, reemplazar por otra, y guardar con otro nombre

i. Insertar la fecha

j. Insertar la hora

2. Crear una tabla para hacer HORARIO de la clase

· Asignaturas iguales de igual color la letra

· Texto centrado en cada celda

· Celdas Recreo unidas y en otro color

· Centrar  horario en la página

3. Copiar ej 1 en otro documento nuevo. Cambiar formato de página: cambiar márgenes y orientación de la página. Copiar ej 2 a continuación cambiando el formato de la tabla ( 3 formatos distintos) cada una en una página.

4. Copiar un texto de 3 páginas. 

a. Poner página obligada de 2 a 3. 

b. Activar control de líneas.

c.  Insertar en el texto 10 símbolos distintos

5. Copiar una noticia con un mínimo de 20 líneas. Copiar en la página siguiente

· Cambiar palabras de Mayúscula a minúscula y al revés.

· Utilizar sinónimos mínimo 5 palabras. Resaltar

· En un mínimo de 10 palabras texto elevado, disminuido o una letra

· Cambiar el título con WORDART
6. Copiar un texto  con un mínimo de 4 párrafos, en la 1ª página con alineaciones diferentes, y en la 2ª página con espacios entre párrafos distintos.

7. Crear un listado con un mínimo de 15 datos: en la 1ª con números, en la 2º con viñetas y en la 3ª personalizado.

8. Escribir 3 cartas con plantillas

9. Escribir 2 curriculums con plantillas.

10. Utilizar 3 tipos diferentes de plantillas.

