Ejercicios con Microsoft Word

Ejercicio 1

Según estas instrucciones, practique sus destrezas de editar.  
Inscriba su nombre aquí:  

Alinee esta línea a la derecha. 

Corte esta línea.  Luego péguela al fondo de esta página.
Centre esta línea
Cambie esta línea a las negritas
Cambie esta línea a las cursivas

Subraye la palabra subrayar donde aparece en esta oración.  
Cambie la fuente en esta línea a Times New Roman y cambie el tamaño a 28. 


Ejercicio 2

Ubique los cuadros de texto que están localizados en la página siguiente.  Copie texto del cuadro izquierdo al cuadro derecho.  No escriba nada.  
Copiar un bloque de texto

· Resalte el texto para copiarlo.

· Seleccione el menú Edit.

· Seleccione la opción Copy – quedará el texto en la pantalla

· Mueva el cursor a la posición nueva en la pantalla. 

· Seleccione el menú Edit.

· Seleccione la opción Paste – aparecerá el texto en la posición nueva

Para acelerar esto, se puede usar los atajos siguientes:  
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CTL-V   para pegar

[image: image2.png]



CTL-X   para cortar
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CTL-Z   para deshacer


Hombres necios que acusáis�a la mujer sin razón�sin ver que sois la ocasión �de lo mismo que culpáis
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Combatís su resistencia�y luego, con gravedad,�decís que fue liviandad�lo que hizo la diligencia. 
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HOMBRES NECIOS
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