
 

 

Práctica en un procesador de textos  
 

Tiempo estimado 35 minutos 
 
Instrucciones: Capturar el documento que se encuentra en la siguiente página, con las especificaciones descritas a 
continuación, y guardarlo con tu nombre completo. Semestre, grupo y turno. 
1. Configurar página.     ( Valor 0.2) 

• Hoja tamaño carta. 

• Orientación vertical. 

• En encabezado coloca tu nombre 
 
2. Aplicar al Título 1, las siguientes características: (Valor 0.2) 

• Texto WordArt. 

• Tipo de fuente: el que más te agrade. 

• Tamaño: 36. 

• Alineación: Centrado. 
 
3. Aplicar al Título 2 las siguientes características: (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Tahoma. 

• Tamaño: 20. 

• Alineación: Izquierda. 

• Color de la fuente: Rojo. 
 
4. Insertar  una  imagen  relacionada  con  el  tema  en  el extremo izquierdo del  
     Párrafo1,  ajuste del texto cuadrado. (Valor 0.2) 
 
5. Realizar el Párrafo 1, con las siguientes características:  (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Tahoma. 

• Tamaño: 12. 

• Alineación: Justificado. 

• Color de la fuente: Negro. 
 
6. Realizar el Párrafo 2, con las siguientes características: (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Tahoma. 

• Tamaño: 9. 

• Alineación: Justificado. 

• Color de la fuente: Azul. 

• Dividir el texto en 2 columnas. 

• Convertir las letras L y P de inicio de párrafos en  Letras Capital. 
 
7.  Realizar el Párrafo 3, con las siguientes características: (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Arial, Subrayado y Cursiva. 

• Tamaño: 11. 

• Alineación: Justificado. 

• Sangría: Izquierda 1 cm. 

• Color de la fuente: Verde. 
 
8. Elaborar  la Tabla 1 con las siguientes características: (Valor 0.2) 

• Formato de tabla: Columnas 3, Filas 3. 

• Para la fila 1: tipo de fuente Verdana, tamaño 14. 

• Para la fila 2: tipo de fuente Tahoma,  tamaño 10. 

• Para la fila 3: tipo de fuente Arial Narrow, tamaño 18. 

• Alineación de celdas: Centrado. 

• Borde de tabla: Estilo libre, Color azul, Ancho 3 puntos. 
 
9.  Agregar el texto “TU NOMBRE COMPLETO”, como encabezado de página. (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Arial y en Negrita. 

• Tamaño: 10. 

• Alineación: Derecha. 
 
10.  Agregar el texto “SEMESTRE, GRUPO, TURNO”, como pie de página. (Valor 0.2) 

• Tipo de fuente: Arial y en Negrita. 

• Tamaño: 10. 
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