Curso de capacitacion
Introduccion al mundo Informatico - Trabajo practico Integrador

Abrir el documento PaginasWeb.doc
Luego de seleccionar las opciones \Archivo\Abrir, realizar los pasos necesarios para abrir la
carpeta \Mis Documentos\CursoBasico y elegir el documento PaginasWeb.doc

Guardar una copia del documento
Luego de seleccionar las opciones \Archivo\Guardar Como, realizar los pasos necesarios para
abrir la carpeta \Mis Documentos\CursoBasico y escribir el nombre Practicolntegrdor.doc

Trabajar con fuentes
Cambiar el tipo de Fuente, Estilo, Tamaiio y Color, de acuerdo al trabajo practico impreso. Para
realizar estas modificaciones debe activar la opcién de \Formato\Fuente

> Poner a los titulos fuente Time New Roman, tamafio 14, alineacion centrada, negrita y
cursiva

» Modificar los parrafos, utilizando los botones de negrita, cursiva y subrayado, de tal manera
que se logre visualizar el texto similar al practico impreso.

Para alinear los distintos parrafos realizar lo siguiente:
Modificar la de Alineacién, Sangria e Interlineado de acuerdo al trabajo practico impreso. Para
realizar estas modificaciones debe activar la opcion de Formato Parrafo

v Primero y Segundo: Alineacion izquierda, sangrias: izquierda 1cm, derecha 1cm,
pwimera linea 1 cm, interlineado sencillo

v Tercero: Alineacion derecha, sangrias: izquierda 0,5 cm, derecha 1 ¢cm, primera
linea 0,5 cm, interlineado doble

v Cuarto y Quinto: Alineacion justificar, sangrias: izquierda 1,5 cm, derecha 0,5 cm,
primera linea 1 c¢m, interlineado 1,5

Insertar imagenes

Insertar cada imagen, y modificar tanto su tamafio como la posicion, teniendo en cuenta lo descripto
en la fotocopia del trabajo practico. Para realizar estas modificaciones debe activar las opciones de
\Insertar\Imagen\Imagenes Predisefadas.

Utilizar el botén Ajuste de Texto de la Barra de Herramientas de Imagen, para modificar el
tamaiio y/o posiciéon de la imagen.

Aclaracion importante: Las imagenes pueden coincidir o no con las del trabajo practico

Auspiciado por: APUNSE - PECUNSE






