UTn o B ﬂ Colegio:..........ccooovviiii .

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL H
AU REGIONAL BUENOS AIES Nombre y Apellido: .........................

Aplicacion MS Word - Nivel Avanzado

El barrio en donde vivimos nos ha pedido colaboracion para la confeccién de la revista que
distribuyen gratuitamente todos los meses para los vecinos de la zona. Para ello debera:

Crear un documento nuevo y guardarlo como Revista de (seguido de su apellido). Ej.: Revista de
Garcia.

1) Configuracion:
a. Margenes superior, inferior, izquierdo y derecho de 1 cm. cada uno.
Distancia desde el borde del pie de pagina 0,5 cm.

b
c. Papel: 17 cm de ancho por 20 cm de alto.
d

Activar la divisidon en guiones sin dividir las palabras en mayuscula.

PRIMERA PAGINA:

2) Aplicar borde de pagina color verde de 3 puntos
de grosor sin borde superior.

3) Encabezado: copiar los textos del modelo.
Fuente Georgia.

Textos: Junio | Julio 2013 en tamafo 10
puntos.

Texto: INDICE en tamano 16 puntos
expandido 7,5 puntos.
SECCIONES

A la derecha insertar un rectangulo con color _EDITORIAL TAMARA SAMPIETRO
de relleno gris, sin contorno y dentro el texto TURISHIO REDHOMITCANE

MAGAZINE en Word art a su eleccion. )
_ GASTRONOMIA DELIVERY
Insertar un borde inferior que separe el INMOBILIARIA

encabezado del resto del documento.

4) Insertar las imagenes que encontrard en su
carpeta de examen: obras.bmp -
espectaculos.jpg y turismo.jpg. Esta Ultima
deberd recortarla para que se vea como el

modelo.

5) Tamano de todas las imagenes exacto de 5 cm
de alto por 4,5 de ancho.

6) Alinear las tres imagenes y ubicarlas como se ven en el modelo.

7) Insertar tres formas rectangulo exactamente iguales, aplicar estilo “relleno coloreado contorno
blanco” a cada una de diferente color.

8) Copiar los textos del modelo, sin interlineados ni espacios, verificar que los mismos tengan
aplicado margen interno superior de 1,53 cm.

9) Insertar una tabla de 2 columnas por 8 filas copiando los textos del modelo, los mismos se
encuentran en Times New Roman de 12 puntos, alineados en el centro a la izquierda.

10) Aplicar a los textos de la segunda columna tabulacién 9 cm, derecha caracter de relleno 2.

11) Fila 1 y 8 con relleno color gris, celdas de la primera columna filas 2 a 7 con diferentes colores a
su eleccioén.

12) Aplicar a las filas un alto de 0,7 cm. Y ajustar el ancho de las mismas para que la tabla se vea
como el modelo.
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SEGUNDA PAGINA:

13) La segunda pagina no tendra encabezado y el borde de pagina sera igual al anterior pero con el
borde superior.

14) Copiar los textos correspondientes a la editorial (incluya el titulo) que
se encuentran en el archivo textos.docx en su carpeta de examen.

15) Justificar todos los textos, sangria de primera linea de 1,3 puntos,
espacio anterior y posterior de parrafo de 4 puntos cada uno.

16) Aplicar a estos textos dos columnas iguales de 7 cm con espaciado de
1 cm. Incluir el titulo.

17) La segunda columna deberd comenzar con el texto Navegaremos en
su origenes....

18) Crear un estilo denominado Revista con el siguiente formato:

a. Fuente: Georgia de 14 puntos, color verde, alineado a
izquierda.

b. Borde inferior verde de 3 puntos de grosor.
c. Aplicar al titulo Editorial.

19) Insertar un cuadro de texto con disefio “Sobrepasar cita” debajo de la segunda columna y copiar
del archivo textos.docx los textos correspondientes.

TERCERA PAGINA:
20) Encabezado:
a. Texto “"TURISMO” en Times New Roman de 26 puntos, color negro.

b. Sombreado de parrafo color verde.

21) COpiar |OS textos COrreSpondienteS a Re pl:l b|ica Comeo cuna del nuevo continente, Santo Domingo posee valiosas salas de museos donde
P . s¢ asientan parte del patrimonio  histérico vy cultural. Como
Dominicana del archivo textos.docx. ciudad capital s 1z que cuenta con mayor nimero

) , ) ) de museos en toda ) la region del Caribe y
a. Aplicar al titulo el Estilo Revista. Centroameérica, como son: Museo del
Hnmbre Domini- cano, gl de Histo-
b. Los textos fueron copiados de internet |na Mawsal el de : Historia y Geo-
, grafia, el de la Familia Dominica-

con lo cual debera reemplazar los saltos |na el de Arte Mo- demo, ¢l mmseo Al
cdzar de Coldn, el del Faro a Coldn, el de las Atarazanas, el

de Ilnea manual por marcas de parrafo' de Las Casas Reales, el de Duarte, el del Larimar, el del Ambar, el de la

Porcelana, el Numismati- co v Filatélico, sélo por mencionar algunos.

Justificar los textos y eliminar
interlineados y espaciados de parrafo.

Darn harr atrac rindadac Aal naic ma nn ca madan atrac B Qantisan now siamnln actd

d. Insertar la imagen bandera.png y ajustar el texto para que se vea como el modelo.
CUARTA PAGINA:

GASTRONOMIA

, . Restaurantes y Delivery
22) Encabezados de ambas paginas: 1) Pompeii Bar & Restaurant

a) Tel: 4725-2728 / 29

a. Texto "GASTRONOMIA” igual formato de fuente y B Direccién:Sarmiento 1199 - Gran Busnos Aires Nore

i) Delivery de: Diet / Meniies Especiales / Viandas | Empanadas | Minutas

sombreado que el anterior. Pastas

(1) Zonas de entrega: San Fernando
2) Manucho !

23) Copiar del archivo textos.docx los textos bajo el titulo o) Tel: 4725-3941

i) Direccion: Av. Libertador 2298 - Gran Buenos Aires Norte

Restaurantes y Delivery. i Delivery de: Pizza

(1) Zonas de entrega: San Fernando

a. Aplicar al titulo Estilo Revista. 3 Pizza de Locos

a) Tel: 4725-4056

b. Aplicar a todos los textos esquema numerado o Delmery . Eopaming iz S
- . 1) Zonas de entrega: San Fernando | Victoria
como el siguiente modelo. 4 bizzers Tomesto

a) Tel: 4744-1640

Insertar a la derecha del nombre del Restaurante ) Direccitn: Gral Pinto 1254 - Gran Buenos Aires Norte

ii) Delivery de: Pizza

Manucho una nota al pie de pagina con el texto (1) Zonas de cntrcga:San Fernando

5) Tomasso Pizzaparty Catering

“Delivery sélo fines de semana”. @) Tel 4866-9606

A la derecha del Restaurante Pizzeria Tomasito *Delery solo e de semme
deberd crearse una referencia cruzada a la misma
nota al pie.

Insertar en la pagina 5 un circulo con color de relleno degradado en verdes.
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a) Tel: 4745-0020,/4746-5271/67
i) Direccién: Constitucién 1167 - Gran Buenos Aires Narlel
i) Delivery de: Empanadas | Minutas | Pastas | Pizza
(1] Zonas de entrega: San Fernando

Insertar dentro del circulo el simbolo 9) El Noble - Sabores Nuestros
que encontrara en la fuente webdings a) Tel: 6333-4444

CédIgO 140. Apl'carle tamaﬁo de 36 i) Direccién: - Gran Buenos Aires Norte
puntOS i) Delivery de: Empanadas | Helados | Pizza | Tartas

(1) Zonas de entrega: Don Torcuato | Florida | Florida Oeste | Gral. Pacheco

Al hacer clic sobre el circulo debera
vincularse con el titulo de la pagina 4
Restaurantes y Delivery.

QUINTA PAGINA:
24) Encabezado de pagina:

a. Texto “"SERVICIOS INMOBILIARIOS” igual formato de fuente y sombreado que el
anterior.

25) Copiar del archivo textos.docx los textos bajo el titulo Venta.
a. Aplicar al titulo Estilo Revista.

b. Insertar la imagen casaenventa.jpg con un tamafio de 10,5 de alto por 17,5 de
ancho.

c. Aplicar a la imagen una sombra a su eleccién de color anaranjado.

26) Esta Unica pagina debera tener configuracion horizontal.

SEXTA PAGINA:
27) Encabezado de péagina:

a. Texto “TABLA DE CONTENIDOS” igual formato de fuente y sombreado que el
anterior.

28) Insertar una tabla de contenidos, con estilo moderno, sin nimero de pagina, con los textos
que tienen aplicado el estilo “Revista”.

29) Configurar esta pagina con un ancho de 17 cm por 10 cm de alto.
GENERAL:

30) Todas las paginas deberan tener nimero de pagina al final de la misma con el siguiente
formato, centrado: Pagina x de y.

31) Verificar ortografia y gramatica.

CORRESPONDENCIA:

En el archivo Clientes.xIsx encontrard datos y direcciones de algunos de los vecinos que recibiran la
revista por correo. El texto de la carta lo encontrara en el archivo mailing.docx.

Carta:
32) Insertar en la carta:

e Primera linea: ingresar la Fecha y hora, alineacion derecha. Debera actualizarse
automaticamente.

Segunda linea: Debera aparecer Apellido, Nombre del cliente, alineado a la izquierda

La carta serd enviada solo a los clientes que viven en San Fernando, capturar la pantalla
donde establecio el filtro y pegarla a continuacion de la carta.

33) Guardar la carta con los campos insertados pero sin efectuar la combinacién, con el nombre
Carta a clientes de (seguida de su apellido).




