
Practica No. 3 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11ptos y justificado. 

 

2) En el 1
er

 párrafo define fuente  Arial Narrow a 12 ptos, aplica un interlineado doble.  

3) Insertar número de página al documento,  al final de la página, selecciona el estilo de  

corchetes2. 

4) Guardar el documento con el nombre Viñetas.docx en su USB. 

 

 

 



Practica No. 4 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Times New Roman 12ptos y 

formato según se visualiza. 

 
2) Realizar los siguientes puntos: 

a) Insertar antes del título del texto, alineado a la derecha la fecha actual (dia,fecha completa), 

seleccionar que se actualice automáticamente. 

b) Definir al final del documento una tabulación izquierda a 5cm  y coloca el texto “Tomado de 

Internet”  

c) A partir de la numeración multinivel realiza un salto de página.  

d) Diseño de página tamaño carta y configura los márgenes del documento; con margen 

izquierdo de 3,5 cm y el resto de 2,4 cm. 

3) Guardar el documento con el nombre Insertar.docx en su USB. 

 



Practica No.5 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto (como aparece en el impreso, con faltas 

de ortografía para su posterior corrección) en fuente Time New Roman 12ptos y justificado. 

Tener en cuenta que el mismo tiene que prepararse de forma tal de que al escribir la sigla “TPL” 

la misma sea sustituida automáticamente por “Tecnología de producción limpia". 

 

2) Especificar tamaño de papel carta con todos los márgenes de 3cm. 

3) Corregir las faltas de ortografía que se encuentren en el documento. 

4) Aplicar sangría izquierda y derecha de 2cm al último párrafo del documento. 

5) Aplicar espaciado expandido a 3 ptos a todos los párrafos del documento. 

6) Cambiar la palabra “beneficios “por un sinónimo adecuado acorde a la redacción. 

7) Trasladar el último párrafo al principio del documento (después del título). 

8) Guardar el documento con el nombre Corregido.docx en su USB y salir de Word. 

9) Abrir nuevamente dicho documento desde el Explorador de Windows y en otra ventana un 

nuevo documento en blanco en donde se deberán copiar los últimos tres párrafos del primer 

documento abierto. En el texto copiado últimamente reemplazar la palabra “limpia” por la 

palabra “pura” en todas las ocurrencias que se presenta en el mismo. 

10) Guardar el nuevo documento con el nombre Cambios.docx en su USB. 

 


