EJERCICIO DE WORD: REPASO


COLUMNAS; NUMERACIÓN Y VIÑETAS

ACTIVIDADES A REALIZAR

1.- Reproduce el  siguiente esquema en dos columnas

CONTENIDOS PARA EL EXAMEN

· Manejo de carpetas y archivos con el Explorador de Windows (crear carpetas, copiar y mover archivos...)

· Búsqueda de archivos.

· Crear un documento nuevo y guardarlo (en el disquet y/o en el disco duro) en la carpeta que se indique.

· Recuperar (abrir) documentos

· Formato de texto:

· Fuentes: tipos, estilos, tamaños, espacio entre caracteres

· Ejercicio 1 (“Fuentes”)

· Ejercicio 2 (“Fuentes 2”)

· Ejercicio 7 (“Ordenadores cuánticos”)

· Insertar símbolos

· Ejercicio 7 (“Ordenadores cuánticos”)

· Espacio entre caracteres

· Ejercicio 6

· Formato de párrafo:

· Alineación del texto (izquierda, derecha, centrada, justificada)

· Ejercicio 5

· Ejercicios 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 13 y 14

· Sangría de texto (derecha, izquierda, doble, de primera línea, francesa)

· Ejercicio 3 (“Sangrías”)

· Espacio entre párrafos

· Ejercicio 4 (“Espaciados”)

· Otras cuestiones de formato:

· División con guiones automática

· Ejercicio 10 (“Guiones”)

· División del texto en columnas

· Ejercicio 11 (“Columnas”)

· Numeración y viñetas

· Ejercicio 12 (“Numeración y viñetas”)

· Bordes y sombreado

· Ejercicio 7 (“Bordes”)

· Ejercicio 8 (“Ordenadores cuánticos”)

· Tabulaciones

· Ejercicio 9 (“Tabulaciones”)

· Creación de estilos

· Ejercicio 13 (“Estilos”)

· Ejercicio 14 (“Estilos 2”)

· Imágenes, dibujos y WordArt

· Ejercicios 15, 16, 17 y 19

· Creación y modificación de tablas

· Ejercicios 18 y 19

· Revisión ortográfica automática, autotexto, autocorrección, idioma, buscar y reemplazar texto, sinónimos

· Ejercicio 20

2.- Reproduce los siguientes ejemplos de esquemas, numeración y viñetas

Esquema numerado predeterminado:

1. Formato de texto:

1.1. Fuentes: tipos, estilos, tamaños, espacio entre caracteres

1.1.1. Ejercicio 1 (“Fuentes”)

1.1.2. Ejercicio 2 (“Fuentes 2”)

1.1.3. Ejercicio 7 (“Tele-educación”)

Esquema numerado personalizado (aplicado a partir del Título I)

Constitución española de 27 de diciembre de 1978

Preámbulo

Tít. Preliminar

Título I. De los derechos y deberes fundamentales:

Cap.I. De los españoles y los extranjeros

Cap.II. Derechos y libertades:

Sección 1ª De los derechos jundamenteles y de las libertades públicas

Sección 2ª De los derechos y deberes de los ciudadanos

Sección 3ª De los princiìos rectores de la política social y económica

Sección 4ª De las garantías de las libertades y derechos fundamentales

Sección 5ª De la suspensión de los derechos y libertades

Modelo de numeración predeterminado:

Las partes de la UCP son:

1) La Unidad de Control

2) La Unidad Aritmético-Lógica

3) La Memoria Central

Modelo de numeración personalizado:

Las partes de la UCP son:

1st) La Unidad de Control

2nd) La Unidad Aritmético-Lógica

3rd) La Memoria Central

Modelo de viñetas predeterminado:

Las partes de la UCP son:

· La Unidad de Control

· La Unidad Aritmético-Lógica

· La Memoria Central

Modelo de viñetas personalizado:

Las partes de la UCP son:

· La Unidad de Control

· La Unidad Aritmético-Lógica

· La Memoria Central

PAGE  
1

