
PRÁCTICA #7 WORD
TEMA: SANGRÍAS, MÁRGENES, ENCABEZADOS Y PIE DE PÁGINA, 

NOTAS AL PIE Y  ORIENTACION PAPEL 

1. Abra el documento adjunto  Bambú Japonés y elabore sobre él  lo que se le solicita.

Tenga presente que la presentación y el orden del documento son aspectos importantes.

2. Aplicar al primer párrafo  una sangría derecha, situándola en la posición 12 de la regla.

3. Aplicar  al  párrafo una sangría izquierda, situándola en la posición 3 de la regla.

4. Configure el tercer párrafo con una sangría de primera línea, situándola en la posición 2

de la regla.

5. Separe su documento en 3 hojas.

Hoja 1: Párrafo 1,2 y 3 

Hoja 2 párrafo 4,5 y 6 

Hoja 3 párrafo 7,8,9 y 10. 

6. Busque la palabra REALIDAD (párrafo 3) y al final de ésta inserte una nota al pie que

diga “QUE NO ES FICCIÓN”.

7. Configure el encabezado y pie de página al documento de la siguiente manera.

Todos los encabezados:  Procesador de palabras 

Todos los pie de página: El Bambú Japonés 

8. Configure el margen de la hoja de la siguiente manera.

Izquierda 2 

Derecha 2 

Superior 3.5 

Inferior 3.5 

9. Cambie la configuración de la hoja 3 a horizontal (tenga presente que para realizar este

procedimiento debes hacer uso de los saltos de secciones).

Fin de la práctica 
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