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Informática 4º ESO



Tema 4:Procesador de texto - Word



WORD – PRÁCTICA 7



Realiza paso a paso los siguientes apartados: 1) Abre el programa Microsoft Word. 2) Entra en Archivo>>Configurar página y establece un los siguientes márgenes: a) Margen superior: 2 cm



c) Margen izquierdo: 2 cm



b) Margen inferior: 2 cm



d) Margen derecho: 2 cm



Pulsa sobre el botón Aceptar



Acabas de establecer unos márgenes en tu documento de trabajo 3) Establece un interlineado de 2 puntos 4) Establece una separación entre párrafos posterior de 12 ptos 5) Copia el siguiente texto con la fuente Times New Roman tamaño 12



¿CONSUMISTA YO? Cuando compras un perfume de alta cosmética, resulta que lo que estás comprando son 25 mililitros de eau de parfum. Ese líquido que podríamos transportar en la palma de la mano viene, sin embargo, envasado en un frasco de fantasía que pesa hasta 10 veces más. Va tapado con una cápsula de plástico tan grande como la botella, y protegido en un cartón ondulado que se inserta en una cajetilla de cartulina gruesa a la que envuelve una película de plástico cerrada por un adhesivo de papel. Ya llevamos seis capas de diferentes materiales de envasado. La persona que se lo lleva, antes de pagar pide que se lo envuelvan para regalo. Y es entonces cuando el absurdo alcanza su punto álgido, pues lo más probable es que se le añada una capa de papel de celofán, varios trozos de cinta adhesiva, un lazo, un adhesivo del tipo Felices Fiestas o Deseo que te guste, y que todo ello nos lo pongan en un rincón de una bolsa de diseño navideño apta para transportar 10 veces más volumen, y que cerrarán en la parte superior con otro adhesivo con la marca de la perfumería. José Luís GALLEGO. “La orgía de los envoltorios”. El País, 6 de enero de 2006. IES “Maestro D. José Jurado Espada”
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6) Al título aplícale lo siguiente: 



Fuente Tahoma







Tamaño 20







Negrita







Color verde







Alineación centrada



7) A los dos párrafos siguientes le aplicas: 



Fuente Comic Sans







Tamaño 12







Alineación justificada







Sangría de francesa de 1 cm



8) A la última línea le aplicas: 



Fuente Garamond







Tamaño 10







Alineación derecha







Color anaranjado



9) Guarda el documento con el nombre “Practica7_Word_Nombre” en tu carpeta y envíalo al correo del profesor.



IES “Maestro D. José Jurado Espada”
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TamaÃ’o 12. AlineaciÃ›n justificada. SangrÃŒa de francesa de 1 cm. 8) A la Ì‡ltima lÃŒnea le aplicas: Fuente Garamond. TamaÃ’o 10. AlineaciÃ›n derecha. 
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