Ejercicio 1.

· Configurar la página: 12 cm de ancho; 8 cm de alto; horizontal; márgenes sup, inf, izq y der a 1 cm, el resto a 0cm.

· En el encabezado debe aparecer la fecha de creación del archivo y debajo de esta, el nombre del archivo. En el pie de página debe aparecer la página x de y a la izquierda y tu nombre a la derecha.

· Insertar una imagen que quede centrada en el documento y aplícale un efecto de sombra.

· Guardar el archivo con el nombre “ejercicio_examen_1” en la carpeta “WORD” del escritorio. 

Ejercicio 2.

· Abre el archivo “ejercicio2.doc”.

· Guardar el archivo con el nombre “ejercicio_examen_2” en la carpeta “WORD” del escritorio. 

· Insertar el borde de página con forma de paraguas y color “Anaranjado claro”.

· Insertar una imagen como fondo del documento, debe ocupar el mismo área que el texto y hay que aplicarle el efecto de marca de agua.

Ejercicio 3. 

· Abre el archivo “ejercicio3.doc”.

· Buscar y reemplazar los grupos de caracteres que detectes por la letra o letras adecuadas.

· Corregir ortográficamente el texto.

· Aplica la viñeta personalizada ( a tamaño 18 y de color rojo. Además las viñetas deben tener una sangría de 2 cm.

· Guardar el archivo con el nombre “ejercicio_examen_3” en la carpeta “WORD” del escritorio.

