
*** ACTIVIDADES DE CLASE *** 

 Digita en el procesador de texto Word el siguiente texto: 

 

 Aplica al texto anterior el siguiente formato: 

 
1. Fuente: Century Schoolbook, tamaño 12, color azul oscuro.  

2. Interlineado: 1,5 líneas.  

3. Título: Se debe cambiar a Mayúscula sostenida, centrado, negrita, subrayado.  

4. Párrafos: Todos los párrafos deben estar justificados, con sangría de 2 cm en la primera línea.  

5. Paginación: Debe tener número de página en la parte inferior del documento con alineación 
centrada.  

6. En el encabezado se le debe escribir el NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA e insertar 
al final el símbolo de marca registrada ®, este símbolo debe tener un tamaño de fuente de 26 
puntos.  

7. Márgenes: Las márgenes del documento deben configurarse así: superior 3,5cm; inferior 2cm; 
derecho 2cm e izquierdo 2,3cm.  

8. Tamaño de la hoja: El tamaño de la hoja debe ser carta.  

9. Revisión ortográfica: Realizar la revisión ortográfica a todo el documento. Si al corregir se 
encuentran con palabras que Word no reconoce pero están bien escritas, se deben agregar 
estas palabras al diccionario.  

 Guarda el documento en cualquier medio de almacenamiento con el nombre 
de Búscate un amigo. 
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