MICROSOFT WORD – HOJA DE PRÁCTICAS


Practica 9.










1.- Copia el siguiente cuadro estableciendo tabuladores, debe quedar con el mismo aspecto que aparece en la hoja, la línea que separa los títulos de la tabla también debe ser realizada con tabuladores.

Gastos de Operación

1996


Cuarto
Tercer


Gastos
Trimestre
Trimestre
Cambio

Nómina
330.485.000
289.800.000
14.04%

Impuestos
35.500.000
12.075.000
194.00%

Alquiler
29.600.000
29.600.000
0.00%

Teléfono
6.200.000
2.173.500
185.25%

Correo
4.980.000
8.780.000
-43.28%

Servicios públicos
9.060.000
2.500.000
262.40%

Útiles de oficina
6.037.500
4.350.000
38.79%

2.- Cambiar el espaciado interlineal a doble solamente de la tabla.

3.- Modificar el título del documento, cambiándole el tipo y tamaño de letra.

4.- Pon en cursiva la tabla.

5.- Cambiar todo el texto a Mayúsculas.

6.- Ocultar los títulos.

7.- Cambiar el color del texto de la tabla a color Azul.

8.- Guardar el documento con una contraseña.

9.- Cambiar el tiempo de autoguardado de documentos a 15 minutos.

10.- Cerrar el documento.

11.- Recuperar el documento y quitarle la contraseña.

12.- Mostrar los códigos del documento.

13.- Cerrar el documento.
