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COMPUTACION I
PROF. ELIZABETH DE LOS RIOS 

OBJETIVO. Que el alumno lea y conteste las preguntas de la lectura enviada previamente, para que conozca los conceptos que se usan en Word.
1.- Hacer el cuestionario correspondiente al apunte “EDICION BASICA EN WORD (I), en el cuaderno respetando las indicaciones que se han hecho dentro de la clase.
Recuerda poner pie de página a todos tus trabajos, con los datos que ya conoces. No quiero copia de los trabajos de otros alumnos, recuerda que serán revisados conforme contestaste el cuestionario en tu cuaderno. Es para entregar el martes 16 de octubre.

OBJETIVO. Que el alumno aplique conocimientos previos en la lectura y explicación de la clase, en las tares prácticas.
2.- realizar el ejercicio en el procesador de textos de Word, el siguiente ejercicio.
En uno de los artículos de periódico, que copias te en clase en el procesador de textos, harás los siguientes cambios a fin de entregar un trabajo bien presentado.
Imprimirás el articulo original, tal como lo tienes en tu archivo, este deberá constar al terminar de por lo menos dos cuartillas.
El documento llevara pie de página, con los datos que ya conoces.
Una vez hecho esto procederás a hacer los siguientes cambios e imprimirlo para su entrega el miércoles 17 de octubre.
· Titulo. - dos tamaños más grande que el cuerpo del documento, negrita y centrado.
· Subtitulo. - un tamaño más grande que el cuerpo del documento, negrita y puede ser centrado o bien cargado a la izquierda.
· Fuente .- arial 14
· Interlineado.- 2
· Justificado. - en todo el trabajo
· Pie de página.- el que tú quieras, con numeración de pagina
· Portada. - escogerla de las que tiene el menú insertar
· Marca de agua. - personalizada, tipo texto, tamaño automático, en diagonal, color oro, énfasis 4, claro 60%, semitransparente, y usaras tu apellido como el texto
· Mayúsculas y minúsculas
· Márgenes personalizados: superior 2.5, inferior 2.5, izquierdo 3.5 y derecho 3
