TAREAS UNIDAD 2

2.1.

2.2.

APLICAR ATRIBUTOS DE FUENTE Y PARRAFO

En el documento Caracteres, da formato al titulo “El bello bambi” con la fuente
Stencil. Ponlo en negrita y con un tamafo de 26 puntos, aplicale el efecto Esquema
y aumenta el espaciado de caracteres hasta 2 puntos. Finalmente, cambia el color a
verde claro.

En el documento Caracteres, en el parrafo que comienza con “Puesto que son
muy faciles de cultivar”, da formato de versalitas a los nombres “chimonobambusa
marmoérea” e “indocalamus tessellatus”. Después cambia todo lo que estd en
formato versalita a cursiva.

Selecciona la frase “Tipos de bambu” del segundo parrafo y cAmbialo a maytsculas,
aplicandole después un efecto de tachado.

Selecciona la frase “El bambu se estd convirtiendo en un factor econdémico

importante en muchos paises” y destacalo con la opcidon Color de resaltado de
texto en amarillo.

En el documento Estilos, abre el panel del area de estilos de la izquierda del
documento en la vista Borrador.
Aplica el formato del titulo “Presentacion de Autor Novedades” al parrafo “Autor

de literatura fantastica comienza el tour del libro” utilizando la herramienta
Copiar formato.

NAVEGAR Y BUSCAR EN UN DOCUMENTO

En el documento Encontrar, resalta todas las apariciones de “El Ciclo Taguien” y
luego cambialas a cursiva.

En la pagina 2 cambia el estilo de las tres ultimas lineas del texto a Subtitulo.

Finalmente separa todos los espacios normales por espacio de no separacion
utilizando la opcién Especial del cuadro de didlogo de Busqueda Avanzada.



2.3.

2.4.

APLICAR AJUSTES DE SANGRIA Y TABULACION A PARRAFOS

En el documento Parrafos, haz que aparezcan las marcas de formato y las reglas.
Inserta un salto de linea a la izquierda de “Ultima noticias” en la cuarta linea.

Sangra medio centimetro la primera linea de cada parrafo siguiente a “Ultimas
noticias”. Después, sangra a la derecha aproximadamente 1 centimetro todos los
parrafos bajo “Esther Valle”.

Al final del documento Lista Tabulada introduce lo siguiente pulsando Tab donde
se indique:

Mismo Tab Otras personas Tab Naturaleza
Transformacién Tab Vida / Muerte Tab Tiempo
Tiempo de viaje Tab Telepatia Tab Océanos

O O O O

Visible / Invisible Tab Control mental Tab Animales
Convierte en negrita la primera linea y sangrala.

Alinea a la izquierda la segunda columna 5 centimetros.

Alinea a la derecha la tercera columna a 10 centimetros.

En el documento Tabulaciones establece una sangria izquierda de 6
centimetros y una tabulacion decimal a los 10 centimetros para los parrafos

» o«

“Fecha”, “Hora”, “Lugar” y “Precio de la entrada”.

AJUSTES DE ESPACIADO Y TEXTO Y PARRAFOS

En el documento PlanificadordeHabitaciones, cambia el interlineado de la
columna lateral derecha de la pagina 2, de modo que entre sus lineas exista el
equivalente a dos lineas de texto (recuerda que el interlineado por defecto en
Word es de 1,15 lineas).

Cambia el espaciado del parrafo de todo el documento principal, de modo que el
espaciado entre cada parrafo sea de 12 puntos.

En el documento Parrafos, cambia el espaciado posterior de todos los parrafos a
12 puntos y, después, elimina el espaciado posterior de los parrafos “Fecha”,

» o«

“Hora”, “Lugar” y “Precio de la entrada”.

Cambia a 1,5 el interlineado del parrafo que comienza con “La autora de”.



2.5.

2.6.

2.7.

TRABAJAR CON TABLAS

En el documento Tabla, transforma la lista tabulada que comienza con “Distancia”
y termina con “20,00 €” en una tabla con dos columnas y seis filas.

Crea una tabla rapida Matriz en un nuevo documento.

En otro documento, dibuja una tabla que tenga la mitad de ancho y la cuarta parte
del largo que la pagina. Divide la tabla en cuatro columnas y seis filas.
Posteriormente, aplicale el estilo de tabla Sombreado vistoso-Enfasis 3 (recuerda
que en el menu de estilos no aparece el nombre y deberas situarte encima de los
disefios con el raton para obtenerlo e identificarlo).

En un documento nuevo, inserta una tabla con cuatro columnas y cinco filas y
especifica el ancho de cada columna a 2,54 cm.

TRABAJAR CON TABLAS EN UN DOCUMENTO

En el documento OrdenarTabla, ordena los datos de manera ascendente
primero por “Estado”, después por “Ciudad” y finalmente por “Apellido(s)”.

En el documento ModificarTabla, combina las celdas de la primera fila de la
tabla “Presupuesto”.
o Afade dos filas debajo de la tultima.
o Luego, ajusta el tamafio de la de tabla resultante hasta que su borde
derecho se alinee con la marca de 10 centimetros de la regla horizontal.
o Aumenta a 1 centimetro el alto de la fila de encabezado de la tabla
“Presupuesto”.
o Convierte en texto la tabla llamada “Tarifas de consulta”, separando con
tabulaciones los contenidos de las columnas.

LISTAS NUMERADAS Y VINETAS EN UN DOCUMENTO

En el documento Listas, convierte los parrafos que hay bajo los encabezados en
negrita, excepto los que estan debajo de “La secuencia de eventos”, en una lista de
vifnetas que utilice el simbolo de cuatro diamantes.

Convierte los parrafos bajo el encabezado “La secuencia de eventos” en una lista
numerada con formato “A. B. C.”



