MICROSOFT WORD – HOJA DE PRÁCTICAS


Practica 15.










1.- Copia el siguiente documento en una tabla:


EMPRESA





VENTAS

ACTIVIDAD





EXXON



48.630

PETROLEO

GENERAL MOTORS

47.181

AUTOMOCION

FORD



228.865
AUTOMOCION

TEXACO



4.456
PETROLEO

MOBIL OIL


334.456
PETROLEO

I.B.M.



34.284

ELECTRONICA


2.- Cambiar el tamaño y aspecto de los títulos.

3.- Cambiar los bordes de la tabla a tu gusto.

4.- Anotar en el pie de página, TABLA.

5.- Añadir también en el pie, el número de página.

6.- Sustituir AUTOMOCION por AUTOMOVILES.

7.- Activa una sombreado de una 25%, en la columna de EMPRESA.

8.- Escribir en cabecera de página: TABULADORES.

9.- Centrar los títulos.

10.- Ordenar por la tercera columna.

11.- Insertar una fila al final de la tabla y calcular el total de la columna numérica, utilizando fórmulas de la tabla.

12.- Buscar la letra O en el documento.

13.- Buscar la letra O seguida de una I o de una N.

14.- Buscar la letra O seguida de cualquier letra menos I o N.

15.- Sustituir la palabra EXXON por EPSON.

16.- Guardar el documento con el nombre Prac16.doc  asignándole una contraseña.

17.- Convertir la tabla en un texto normal.

18.- Deshacer la ultima acción.

19.- Cerrar el documento.

