ejercicio 7 de word


CUESTIONES DE FORMATO

ACTIVIDAD A REALIZAR:

Abre el documento 7w Ordenadores cuánticos contenido en el servidor y guárdalo con el mismo nombre en tu disquet (con Guardar como…). A continuación, sin cerrar el archivo, aplica al texto las características de formato indicadas a continuación.
Características del documento:

Título: letra Comic Sans, 12 ptos, negrita y doble subrayado. Texto centrado

1er párrafo: 

Fuente: Times New Roman, 10 ptos., Normal
Sangría: a ambos lados, izquierda de 3 cm. y derecha de 4 cm. De primera línea, de 1 cm.

Interlineado: sencillo
Bordes: tipo Cuadro, de 1 ½ ptos. de grosor

Alineación: justificada (alineada a ambos lados)

2º párrafo: 

Fuente: Arial, 12 ptos., Negrita
Sangría: a ambos lados, izquierda y derecha de 2 cm. De primera línea, de 1 cm.

Interlineado: 1,5 cm.

Bordes: tipo Sombra, de ¼ pto. de grosor

Alineación: alineada a la izquierda

3er párrafo:

Fuente: Courier, 12 ptos., cursiva.

Sangría: izquierda y derecha de 1cm. y de primera línea de 1 cm.

Interlineado: doble.

Bordes y sombreado: tipo Cuadro, de ¼ pto. Sombreado gris del 12,5%

Alineación: texto centrado.

4º y 5º párrafos: 
Fuente: Comic Sans,  13 ptos., normal (con alguna palabra en negrita). Para las comillas «» utiliza la opción Insertar símbolo del apartado Insertar del menú principal.
Sangría: de primera línea de 1 cm.

Interlineado: de 0,75 cm.

Bordes: a derecha e izquierda, de ¼ pto.

Alineación: justificada.

6º párrafo:

Fuente, sangrías, interlineado y alineación: como el 3er párrafo. 

Bordes: superior e inferior de 1 ½ ptos.

7º párrafo:

Fuente, sangrías, interlineado y alineación: como el 2º párrafo. 

Bordes: izquierdo intermitente de 1 ½ ptos.

8º párrafo:

Fuente, sangrías, interlineado y alineación: como el 1er párrafo

Bordes: aplicados a texto (no al párrafo), de 1 ½ ptos.

9º párrafo:

Fuente: Times New Roman, 12 ptos., normal. La expresión “billones de cálculos a la vez” tiene un subrayado grueso.
Sangría: francesa de 1 cm.

Alineación: justificada

Interlineado: doble

Referencia del texto (título de la obra, autor, etc.): letra Times New Roman, 9 ptos. Alineada a la derecha.

Otras cuestiones: 

Márgenes: superior de 2,5 cm., inferior de 3,5 cm.(Archivo, Configurar página, Márgenes), izquierdo y derecho de 3 cm.

Espaciado entre párrafos: anterior y posterior de 6 ptos.

Por último, guarda los cambios realizados y cierra el documento.







� Para saber cómo modificar los márgenes de un documento, ver documento Cuestiones básicas de Word, pág. 2 (aunque también puede hacerse por medio de la opción Archivo, Configurar página…, Márgenes). Una vez fijados, los márgenes afectan a todo el documento.





1
2

