TALLER MICROSOFT WORD

1. Crear una carpeta en disco local C: y guardar este archivo allí.

2. Configurar las márgenes a 3 cm superior, derecha e izquierda, 2 cm inferior.

3. A 5cm de la hoja, copiar el título “frases célebres” en negrita, mayúscula y centrado.

4. Dejar 2 espacios y copiar las siguientes frases en justificado.

Solo sé que nada sé.

No me gusta el licor, lo malo es que yo a el le encanto.

Si quieres aprender, enseña.

El alcohol produce amnesia, y otras cosas que no me acuerdo.

Si la educación te parece cara, prueba la ignorancia.

La mejor manera de decir, es hacer.

Un libro abierto es un cerebro que habla, cerrado, un amigo que espera, olvidado, un alma que perdona y destruido, un corazón que llora.

Si tu mal tiene remedio, ¿por qué te preocupas? Y si tu mal no tiene remedio, ¿por qué te preocupas?

Nada es tan fácil como parece.

5. Colocarle viñetas, colocar fuente, tamaño y color diferente a cada una de las frases.

6. Ponerle título al documento utilizando Word Art.

7. Insertar al menos 3 imágenes prediseñadas con diferentes diseño (cuadrado, estrecho, detrás del texto o marca de agua).

8. Colocarle bordes a la página.

9. En una pagina diferente, pero del mismo documento, crear una lista de 5 personas con: Nombre, CC y dirección, y meter los datos en una tabla.

10. Organizar alfabéticamente por nombre.

11. Crear un encabezado que diga “Sena regional Caldas” y un pie de página que contenga su nombre.

