MICROSOFT WORD – HOJA DE PRÁCTICAS


Practica 12.









1. Copia el siguiente documento utilizando viñetas, los caracteres que deben aparecer deben ser los mismos.

1. Formatos de Texto y numeros.

1.1. Fuente.

1.2. Formato.

1.3. Efectos.

1.4. Alineación.

1.5. Orientación.

1.6. Bordes de las celdas.

1.7. Color de las celdas.

1.8. Formatos numericos:

1.8.1. Moneda.

1.8.2. Tanto por ciento.

1.8.3. Millares.

1.8.4. Decimales.

1.9. Copiar formatos.

1.10. Autoformato.

1.11. Borrar formatos.

I. Mover y copiar hojas de calculo.

II. Hojas de datos en diferentes ventanas.

III. Pegado especial de datos:

IV. Todo.

V. Formulas.

VI. Valores

VII. Formatos.

VIII. Operaciones.

· Imprimir.

· Listas personalizadas.

· Gráficos:

· Tipos de gráficos.

· Autoformato de Graficos.

· Colores.

· Leyenda.

· Lineas de división.

Ejercicios
2.- Inserta como encabezado “Numeración y Viñetas”

3.- Cambia la orientación de la pagina a Horizontal.

4.- Guardar el documento en el disco con el nombre Prac12.doc.

5.- Cerrar el documento.

