
Operación Microsoft Word 

Cartilla de Ejercicios - Operación Básica Página 3

Centro de Capacitación en Informática

--------        EEEEEEEEjjjjjjjjeeeeeeeerrrrrrrrcccccccciiiiiiiicccccccciiiiiiiioooooooo        PPPPPPPPrrrrrrrrááááááááccccccccttttttttiiiiiiiiccccccccoooooooo        11111111        --------
 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

¿Cómo surgieron los primates?

Hace 40 millones de años, entre los mamíferos se desarrollaron diferentes tipos
de monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales
pequeños, de hábitos nocturnos, que vivían (casi siempre) en los árboles.
Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus hábitos y características
físicas: su cráneo fue mayor, creció su cerebro, podían tomar objetos con las
manos, adaptarse al día y alimentarse de frutas y vegetales.

Los homínidos

Se llama así a una de las dos familias de monos en que se dividió el grupo de
los primates. Mientras que en la familia del orangután, del gorila y del
chimpancé no hubo cambios, hace 15 millones de años en la familia de los
homínidos comenzó la evolución hasta el hombre actual

2) Realizar los siguientes puntos:

a) Aplicar estilo cursivo al primer párrafo ("Hace...") y subrayado al segundo ("Con...").

b) Modificar el tipo de fuente para el segundo párrafo siendo Bookman Old Style la

que se deberá definir.

c) Modificar el tamaño de la fuente para el tercer párrafo ("Se...") siendo 11ptos el que
se deberá definir.

d) Dejar una línea en blanco entre los títulos y los párrafos y entre los párrafos del

documento.

3) Guardar el documento con el nombre Ejemplo1.doc bajo la carpeta o directorio EjWord

en su disquete (Si no existe esta carpeta o directorio en su disquete, deberá crearla/o

para así poder guardar los ejercicios realizados).

4) Enviar el último párrafo con su título a la próxima hoja del documento.

5) Ingresar en el Resumen los datos del documento actual y guardar nuevamente dicho

documento con el nombre Aspectos.doc bajo la misma carpeta que el anterior.

6) Salir de la aplicación y desde el Explorador de Windows abrir el documento guardado en

primer término (Ejemplo1.doc).

7) Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los títulos.

8) Guardar el documento actual en su disquete con el nombre AspectosB.doc.

Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde

Fuente Arial 18ptos, color rojo


