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Escribe este texto, pero no te
preocupes si no te coinciden las
lineas. Solo debes pulsar “enter”
cuando sea punto y aparte
.(fuente: Times New Roman)

El paquete de Microsoft Office se compone de diversas aplicaciones ofimaticas como
un procesador de textos, una hoja de calculo, un programa de presentaciones y una
base de datos. En este capitulo veremos aspectos basicos de Word como tipo de

fuente de letra, efectos, etc. Este parrafo lo pondremos en alineacion izquierda.

Ahora en este parrafo pondremos alineacion justificada. Eso quiere decir que ambos
lados del parrafo permanecen alineados perfectamente. Cambiaremos el interlineado a
1,5. Si aparece una palabra mal escrita, se subrayara en rojo y con el botén derecho del
raton nos permitira corregirlo. Si en otra palabra pulsamos el boton derecho del raton
podemos elegir un sinonimo. Hacerlo sobre la palabra “bonito” y elegir un sinénimo

de la lista.

1. Activa el icono de negrita y teclea la siguiente frase:
Este texto esta en negrita.
2. Desactiva negrita y activa cursiva, teclea:

Este texto esta en cursiva.
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Desactiva cursiva y abre el menu FORMATO/FUENTE.
4.  Escribe las frases segun te indica:

Este texto esta en subrayado.

Este texto-esta-entachado-

Este texto lleva®Perindice

Este texto llevagpindice

ESTE TEXTO ESTA EN VERSALES.

ESTE TEXTO ESTA EN MAYUSCULA.

5. Escribe a continuacion esta lista numerada:

1. Debes pulsar la pestaiia inicio y pulsar el icono “Numeracién”.
2. Automaticamente se va incrementando la numeracion.
3. Seleccionamos todo el texto y elegimos como letra la fuente “CALIBRI”.

Cuando termines, guarda este
documento en tu PENDRIVE con el
nombre: EJERCICIO WORD 1..




