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Material de Apoyo de Microsoft Word 2007 W

Ejercicio Practico 1
Aplicando formato a caracteres

Instrucciones:

Abre el archivo fuente “Ejerciciol-sinformato.doc” desde la liga del Blog y aplicale a
los parrafos los formatos de caracter que a continuaciéon se te indican entre
paréntesis en este archivo.

Al finalizar el ejercicio guardalo con el nombre “FormatoaCaracteres.doc” donde te
haya indicado el profesor.

azul y en negrita).

Se le puede dar formato a los caracteres antes de escribirlos o cuando ya estd el texto escrito. Si
va a dar formato antes de escribir el texto, deberd seleccionar los formatos de caricter que desee
para el texto y posteriormente escribirlo, de esta manera el texto aparecerd con el formato
previamente elegido, si por el contrario, desea cambiar el formato a un texto que ya se encuentra
escrito, entonces deberd seleccionar primero todo el texto que desea modificar y luego elegir el
formato deseado.

(Formato: Fuente Book Antigua, tamafio 12 y en cursiva)

ENTRE LAS OPERACIONES DE FORMATO DE CARACTERES SE ENCUENTRAN: FUENTE,

TAMARO, ESTILO (NORMAL, NEGRITA O CURSIVA), COLOR DE FUENTE, COLOR DE SUBRAYADO
Y EFECTOS (TACHADO, DOBLE TACHADO, SUBINDICE, SUPERINDICE, SOMBRA, CONTORNO,
RELIEVE, GRABADO, VERSALES, MAYUSCULAS Y ocuLTO). (Formato: Fuente Arial, tamafio
11, Versales).

Gutslen méladar abieviaders, que san combinaciones de leclas paia dar (dimalto
al teunlo, por ejemplo Gul+a paia dar (aimato de aeqguila, Gul+k gasa pener el
lenlo en cuuiva, GUl + ¢ paia el JWW, ele (Formato: Fuente Bauhaus, tam. 12,

efecto de grabado y color rojo).

ventaja tiene métodos la para debido ya
La que se al utilizar los abreviados es  rapidez realizar la operacion aque
no  necesario el comando de la se encuentre solo
es ~_ buscar dentro ficha y el grupo en el que v basta con presionar
la combinacién
de teclas y listo-

(Formato: Las palabras que se encuentran subrayadas dale efecto de superindice y las
demas el efecto de subindice, con fuente Times New Roman, tam. 14)
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