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Practica 5.








1- Copiar el siguiente texto con los efectos que este tiene, los tipos de letra utilizados son Courier  y Century Gothic.

Para el orden, repetimos el procedimiento para el servicio de conferencia:

Conversación en curso:

En el aparato interno:

Pulsar el botón R

- marcar el número deseado

- anunciar que se desea conferencia
- pulsar 3

Para el abonado externo:

Pulsar el botón R

- pulsar 0

- marcar el numero deseado

- anunciar que se desea conferencia

- pulsar 3

Prosiga pulsando R, el número interno y 3, tantas veces como participantes desee que asistan a la conferencia.

¡NOTA! Durante la conferencia se oye el tono de aviso. Los participantes pueden cortar la conferencia colgando el teléfono. Cuando sólo queden dos participantes, se escuchará el tono de aviso.

Los que dispongan de aparatos especiales usarán "su propia línea libre" en lugar del botón "R", y el botón de función "conferencia" en lugar de la cifra 3.

Más adelante les informaré acerca de otros nuevos servicios.

Buena suerte con el uso del servicio telefónico. Si tiene algún problema, contacte con el firmante de esta carta o con su jefe de departamento.

Antonio Cebollero.
2.- Hacer una vista previa del documento.

3.- Ver el documento en modo Diseño.

4.- Ver el documento en modo normal.

5.- Mover el primer párrafo al final del documento.

6.- Copiar el segundo párrafo en una nueva pagina del documento.

7.- Cambiar el color del segundo párrafo a color rojo.

8.- Cambiar los márgenes derecho e izquierdo del documento a 4 cm utilizando la regla.

9.- Cambiar el margen superior del documento a 3 cm sin utilizar la regla.

10.- Hacer una vista previa del documento.

11.- Borrar el párrafo de la segunda pagina del documento.

12.- Poner como titulo del documento la frase “Practica nº 5”

13.- Poner este titulo en un tamaño de letra 18, además de negrilla y subrayado.

14.- Guardar el documento en el disco.

15.- Cambiar la orientación del documento a horizontal.

16.- Ver el documento con un zoom del 50%.

17.- Volver a ver el documento con el zoom normal.

18.- Seleccionar utilizando el ratón el primer párrafo del documento.

19.- Seleccionar las palabras Antonio Cebollero utilizando el ratón.

