Practica de clase 6

1. Iniciar Word:

2. Ingresar el siguiente texto:

Imaginario

Regalos Empresarios

LO

QUE NO

IMAGINO REGALAR

Estas

son solo

algunas de las

opciones con las que

puede agasajar a sus clientes

Imaginario Regalos Empresarios pone a su entera dis
ocasiones especiales, su amplia experiencia en todo
empresariales, combinando buen gusto, originalidad
diferentes objetos y materiales sumamente nobles y

Metal

Abrecartas.
Calculadoras.
Lapiceros.

Madera

Cajas.
Relojes.
Juegos:
Ajedrez
Damas
Domino

Acrilicos
Calendarios.

Ordenadores.
Relojes.

posicion para aquellas
tipo de obsequios

en el disefio de los
duraderos.

Aplicar Bordes a parrafos:

3. Seleccionar los parrafos:

Imaginario

Regalos Empresarios

Activar Bordes y sombreado, desde el menu Formato.
Activar la solapa Bordes, si fuere necesario.
Seleccionar el valor Personalizado.

Elegir un estilo de linea simple, con un ancho de 2 %.
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Aplicar los bordes en la parte superior e inferior de la Vista Previa.
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ﬂ Haga clic en uno de los diagramas de la

izquierda o use los bokones para aplicar bordes
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Aplicar Sombreado de parrafos:

9. Seleccionar los parrafos (haciendo un clic a la izquierda de cada uno):

Metal
Madera
Acrilicos

10. Activar Bordes y sombreado, nuevamente.
11. Activar la solapa Sombreado, si fuere necesario.

12. Aplicar un color gris al 30%.

Emplear Borde de pagina:

13. Activar Bordes y sombreado, una vez mas.
14. Activar la solapa Borde de péagina, si fuere necesario.
15. Seleccionar la opcién llamada Arte e indicar un borde de pagina que rodee todo el

texto a gusto del usuario.



Utilizar una letra capital en un parrafo.

16. Seleccionar el parrafo siguiente:

Imaginario Regalos Empresarios pone a su entera dis  posicién para aquellas

ocasiones especiales, su amplia experiencia en todo tipo de obsequios

empresariales, combinando buen gusto, originalidad en el disefio de los diferentes

objetos y materiales sumamente nobles y duraderos.

17.Para una correcta ubicacion de la letra capital, emplear una sangria izquierda y
derecha de 3 cms.

18. Activar el mena Formato / Letra Capital.

Aplicar los siguientes formatos: Posicién en texto , fuente Serifa BT, con 4 lineas de
altura y una distancia desde el texto de 0,3 cms.

Aplicar Vifetas:

19. Seleccionar los parrafos:

Abrecartas.
Calculadoras.
Lapiceros.
Cajas.
Relojes.
Juegos.
Calendarios.
Ordenadores.
Relojes.

20. Activar el menu Formato / Numeracién y vifietas.

21. Pulsar sobre la solapa Vifietas, si fuere necesario.

22.Personalizar las vifietas buscando la fuente tipografica Webdings hasta localizar la
siguiente vifieta: ».

23. Cambiar el tamafio de fuente de la vifieta a gusto del usuario.

Numerar parrafos:

24. Seleccionar los parrafos:

Ajedrez
Damas
Domino

25. Activar Numeracioén y vifietas, otra vez.

26. Pulsar sobre la solapa Numeros, si fuere necesario.



27.Buscar el primer tipo de numeracién mostrado y cambiar el tamafio de fuente de los

nameros a gusto del usuario.

Insertar Simbolos:

28. Pulsar con el mouse a la izquierda del parrafo que contiene la palabra Metal :
29. Activar el menu Insertar / Simbolo.

30. Buscar la fuente Windings.
31.Buscar y aplicar el siguiente simbolo:£0 , dejando un espacio.

32. Repetir el proceso al final de la misma palabra: Metal.
33. Repetir el proceso para las otras palabras: Madera y Acrilico, segun el modelo

terminado.

Formatos de Fuente y Parrafo:

34.33. Tomar como guia el aspecto final del documento para completar los demas
formatos que faltan sobre el texto: sangrias, fuentes, tamafos de fuente.

34. Guardar el archivo con el nombre de Practica de Clase 6 en Mis Documentos.



MODELO TERMINADO.

Imaginario

Regalos Empresarios

LO

QUE NO

IMAGINO REGALAR

Estas

son solo

algunas de las

opciones con las que

puede agasajar a sus clientes

maginario Regalos Empresarios pone a su

entera disposicion para aquellas ocasiones

especiales, su amplia experiencia en todo

tipo de obsequios empresariales,
combinando buen gusto, originalidad en el
disefio de los diferentes objetos y materiales
sumamente nobles y duraderos.

% Metal ®

>> Abrecartas.
>> Calculadoras.
>> Lapiceros.

< Madera <

>> Cajas.
>> Relojes.
>> Juegos:

1. Ajedrez
2. Damas
3. Domino

»Acrilicos <

>> Calendarios.
>> Ordenadores.

>> Relojes.



