INSTRUCCIONES

1. Abrir el procesador de textos
2. Abre el documento “Las arenas.doc”
3. Modifica el tipo de fuente o caracter de todo el documento a Arial
4. Modifica el tamafio del texto a 10 puntos
5. Modifica el tamafio del titulo a 18 puntos
6. Aplica el corrector ortografico, no debe quedar marcada como incorrecta ninguna
palabra
7. Haz que los margenes del documento sean de 2.5 cm (superior, inferior, izquierdo y
derecho)
8. Guarda los cambios
9. Modifica las siguientes opciones de parrafo para todo el documento:
- Espaciado anterior del parrafo de 12 pto
- Espaciado posterior del parrafo de 0 pto
- Interlineado de 1.5 lineas
- Sangria de primera linea 1.25
- Texto justificado
10. Texto del titulo centrado
11. Aplica al titulo un borde con sombra
12. Inserta al final del documento la Ultima linea como nota al pié.
13. Divide el texto en dos columnas idénticas
14. Haz que las columnas estén separadas por una linea divisoria y un espacio suficiente para facilitar su
lectura.
15. Crea el encabezado (arial 10 puntos cursiva) poniendo tu nombre.
16. Crea un pié de pagina en el que aparezca el numero de la pagina en la que estamos (arial 10 puntos)

17. Guarda los cambios
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