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1)  Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 9pts, respetando los
formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

Trabajar con imagenes en un documento

Wordincluyesupropio W conjunto de imagenes en la Galeria de
. 7 ’ n . , .
imagenes. La Galeria de 1 imagenes ofrece una amplia gama de
. 1l . ., |
elementosquepermiten 1 mejorar la presentacion de los documentos,

disefadas profesionalmente. Encontrara
mapas y personas hasta edificios y

ya que dispondra de imagenes i
todo tipo de imagenes, desde 1
paisajes. 1

Tambiénpuedeinsertarimégenes y fotograffas

denominadas artes o graficosimportados, desde
ubicaciones. Al seleccionar una imagen ya insertada en un documento, aparece la barra de herramientas
Imagen, con opciones que pueden utilizarse para recortar la imagen, agregarle un borde y ajustar el brillo
y el contraste.

Exi dos tipos de imagenes: mapasde bits, que no pueden
desagruparse, e imagenes, como por ejemplometarchivos, que se
pueden desagrupar, convertir en objetos de dibujo ymodificar utilizando las
opciones de la barra de herramientas Dibujo. La mayoria deestasimagenesse
encuentran en formato de metarchivo. Luego de desagrupar una imagen y convertirla en un objeto de
dibujo, podra modificarla igual que cualquier otro objeto que dibuje.

Si utiliza las opciones de la barra de herramientas Dibujo, también podra dibujar sus propias imagenes.
Puede crear efectos especiales de texto utilizando la herramienta WordArt de la barra de herramientas
Dibujo, con el que podra utilizar caracteristicas adicionales, tales como efectos 3D y rellenos con textura.

2)  Enlamuestra, se visualiza que se han incorporado una serie de imagenes y objetos al
documento. En base a ésta, se pide agregar dichas imagenes y objetos tal cual aparecen,
respetando su posicion, ajuste, tamafio, tratamiento, colores, etc.

a) Como se observa las imagenes de la derecha han sufrido cambios con respecto a su
correspondiente de la izquierda.

b) Lasiméagenes originales se encuentran almacenadas en el lugar que el docente le
indigue como Imagenla.jpg (el payaso) mientras que las otras dos imagenes (la
tortuga y el candado) corresponden a imagenes predisefiadas.

3)  Guardar los cambios realizados como Imagenes.doc en su disquete.

Cartilla de Ejercicios - Operacion Avanzada Péagina 3

Centro de Capacitacion en Informatica



Lol ) [".‘-_" s 3
mmcDieen Operacién Microsoft Word E ’
i ey U@

-EjercicioPractico?2-

1)  Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts,
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

La exploracion del espacio

ondas espaciales han 1958 se cred en

ado una enorme cantidad de Estados Unidos la
scientificossobrela NASA. En las dos
naturaleza y origen del Sistema Solar décadas siguientes se
y del Universo. Los satélites que giran en la han llegado a lanzar
arbita terrestre han contribuido a mejorar mas de 1.600 naves
las comunicaciones, la prediccion del tiempo, la espaciales de todo
ayuda a la navegacion y el tipo, la mayoria de
reconocimiento de la superficie ellas en la o6rbita
terrestre para la localizacion de terrestre. Sobre la
recursos minerales, ademas de los superficie de la Luna
usos militares. han estado doce hombres, regresando después a la
Tierra. En el afio 1986 habia varios miles de
objetos girando alrededor de la Tierra, en su
mayoria restos de cohetes y equipos de sus fases
de lanzamiento, y otros materiales semejantes. Hay
unos 300 satélites y sondas espaciales en

La era espacial y la astrondutica practica arrancan
con el lanzamiento del Sputnik 1 por la Unidn de
Republicas Socialistas Soviéticas (URSS) en

octubre de 1957, y con el del Explorer 1 por funcionamiento.

Estados Unidos en enero de 1958. En octubre de

Fisica del espacio

El limite entre la atmodsfera atmosfera es tan tenue que se 1/400.000. Incluso a una altitud de

terrestre y el espacio exterior confunde con el espacio. A 30 200 km hay la suficiente masa

es difuso y no esta bien km sobre el nivel del mar, la atmosférica como para frenar los

definido.Aldisminuir presion barométrica es un satélites artificiales, debido a la

gradualmente la densidad del octavo de la presion a nivel del resistencia aerodinamica, por lo que

aire con la altitud, el aire de mar. A 60 km sobre el nivel del los satélites de larga vida han de

las capas superiores de la mar, es 1/3.600; a 90 km es alcanzar Orbitas de gran altitud.
—— B

Ademas de la Luna, las naves espaciales han llegado a
Marte y Venus, han alcanzado las proximidades de todos
los planetas solares, excepto Pluton, y han llevado a cabo
estudios sobre los cometas.

2) Paralas imagenes y objetos insertadas, tener en cuenta el formato, la ubicacion, el
tamano y el ajuste de los mismos. El satélite es una imagen almacenada como
Imagen2a.jpg en el lugar que el docente le indique, mientras que el observador y la
cocarda son imagenes predisefiadas.

3) Las columnas definidas poseen una separacion de 0,5cm entre las mismas.

4)  Guardar el documento con el nombre Columnas.doc en su disquete.
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1)  Recuperar el archivo nombrado como TxtEj-cla-3av.doc, de la ubicacion que el docente le
indique y posteriormente realizar los cambios que se solicitan.
2)  Alfinalizar el documento, el mismo debe quedar conformado de tres paginas segin se
visualiza en las imagenes de muestra.
3)  Parala primer pagina realizar los siguientes cambios:
a)  Eltitulo debe de poseer el siguiente formato: negrita, cursiva, tamafio de letra
20pts, color azul y centrado.
b)  Para el primer péarrafo definir dos columnas y en medio de estas insertar una imagen
(a su eleccion) con estilo de ajuste cuadrado.
4)  Parala segunda pagina realizar los siguientes cambios:
a)  Esta pagina debe de tener orientacion horizontal alineacion tanto horizontal como
vertical centrada y borde doble.
b)  Incluir para esta pagina un encabezado centrado con la fuente por defecto tamafio
18pts con el siguiente texto: “Lista de Precios”.
c)  También incluir un pie de pagina con la fuente por defecto tamafio 16pts que
contenga alineado a la derecha el siguiente texto: “Insumos de Informatica
InfoBIT”, y alineado a la derecha “18 de Julio 1234".
5)  Paralatercer pagina realizar los siguientes cambios:
a)  Modificar los méargenes para esta pagina: izquierdo 6¢cm y superior 7cm.
b)  Centrar horizontalmente la tabla con respecto al texto.
6) Ademas se solicita:
a)  Incluir para la pagina 1y 3 un encabezado de pagina con el texto “Insumos de
Informatica InfoBIT* en fuente Book Antiqua 20pts y borde inferior simple.
b)  Incluir para la pagina 1 y 3 un pie de pagina que contenga el N°de pégina alineado a
la derecha con la fuente por defecto pero tamafio 20pts y borde inferior punteado.
Litade medes
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En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts (no
ingrese los nimeros ni subraye el texto) y respete la colocacion del texto en las paginas
correspondientes, indicadas en las llamadas ubicadas sobre el margen izquierdo:

Primera
pagina

Tercera
pagina

Cuarta
pagina

.'Ll,)slompm;adem_

Una computadora es una maquina de propdsito general, que procesa datos de acuerdo con un conjunto
de instrucciones determinadas.

(2)Componentes de una computadora

La computadora se compone de dos elementos: el hardware y el software. Dichos componentes estan
relacionados directamente con las funciones que estos cumplen en el tratamiento o procesamiento de
la informacion.

(3)Componentes del hardware de una computadora

i (4)Funcion de-entrada y/o-salida de datos e informacion

(S)Dispositivos-operiféricos-deentraday/o-salida

J
i iti i i io de informacion entre la computadora y el

exterior.
(5)Periféricos o dispositivos de entrada
Permiten la incorporacion de datos e instrucciones a la memoria central para que puedan ser utilizados
(procesados) por el ordenador.
(5)Periféricos o dispositivos de salida
Permiten observar los resultados de los procesos realizados.
tHFunetdn-deprocesamrento-deta-informacion
(5)CPU (Unidad Central de Procesamiento)

.

* Eslaparte mas importante e inteligente de una computadora, la cual controla y coordina todas las

(4)Funcion de almacenamiento de la informacion

(5)Memoria

Es la parte donde tiene que cargarse todo programa que se quiera ejecutar y todo dato o
informacion a procesar.

(5)Dispositivos de almacenamiento y soportes de memoria

Estos dispositivos permiten almacenar la informacion en los soportes de memoria de forma
permanente.

2)

3)

4)

Guardar el documento con el nombre El-pc.doc en su disquete.
Crear los siguientes estilos (dependiendo de la numeracion especificada para el texto

subrayado y nombrarlos como "uno" para el nro 1, "dos" para el nro 2 y asi sucesivamente
con el resto de ellos) y posteriormente aplicarlos a los casos que corresponda:

a)  1- Fuente Comic Sans 18pts, color bordd, en negritas y centrado.
b)  2- Fuente Impact 16pts,color verde y en negritas.

¢)  3- Fuente Impact 14pts, color azul y en negritas.

d) 4- Fuente Courier New 12pts, color naranja.

e)  5- Fuente Courier New 11pts, color rojo.

f) El resto del texto: Fuente Arial 10pts y sangria izquierda de 2cm.

Guardar el documento con el nombre Estilos.doc en su disquete.
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5)  Modificar todos los estilos creados anteriormente, agregando a cada uno de ellos
formato de parrafo espaciado anterior y posterior de 6pto.
6) Enunanueva pagina al final del documento, generar una tabla de contenido a partir de los
estilos definidos con cinco niveles que corresponden a los cinco estilos establecidos para
titulos y subtitulos.
7)  Enuna nueva pagina al final del documento, generar un indice utilizando como entradas los
textos que se visualizan en negrita y cursiva en el documento de muestra.
8)  Guarde el documento con el nombre Indices.doc en su disquete.
9)  Localizar todos los archivos generados en este ejercicio, abrirlos e incorporar en el
resumen de los mismos los datos que correspondan y guardarlos nuevamente.
Pagina 8 Cartilla de Ejercicios - Operacion Avanzada

Centro de Capacitacion en Informatica



_-.‘“‘Mi"'w
e

W Operacion Microsoft Word

) i:".‘f

aaq

-EjercicioPractico5-

1)  Enunnuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11pts respetando los
formatos aplicados en las distintas partes del mismo. El mismo se utilizara como
documento base para una combinacion de correspondencia (el texto ingresado entre << >>,
representa los campos de combinacién, por lo tanto no ingresarlos como texto):

Invitacion a Fiesta de fin de Cursos

iy

e Fuente Comic Sans 14pts, color rojo
i y negritas, con borde exterior doble

Sr/a: <<Padre>>

La direccion de este centro escolar, tiene el agrado de invitarlos a la fiesta de fin de
cursos que se realizard el dia 17 de diciembre, a la hora <<Hora>> hs, en el salon de
actos de nuestra Escuela.

Dado que la misma se realizara por afio de curso, solicitamos puntualidad para no
retrasar el horario establecido para cada una de estas.

Sin otro particular y esperando vuestra concurrencia, saluda atentamente.

Director del Centro Escolar

2)  Guardar el documento con el nombre Fiesta.doc en su disquete.
3)  Crear una fuente de datos con los siguientes nombres de campos:

Curso Padre Hora

Guardar dicha fuente con el nombre Invitados.doc en su disquete e ingresar valores
para no menos de diez registros de forma similar al siguiente:

Segundo Raul Pérez 17:30

4)  Modificar el documento principal insertando los campos de combinacién
correspondientes, posteriormente guardar las modificaciones efectuadas en dicho
documento.

5)  Realizar la combinacion de correspondencia en un nuevo documento y luego guardar dicho
documento con el nombre Listado.doc en su disquete.

6) Dado que la fuente de datos contiene todos los nombres de los padres que asistiran a la
fiesta, se pide que los mismos se copien a un nuevo documento el que sera utilizado para
marcar las concurrencias a la misma. Luego de adaptarlo para ser utilizado como una lista
de asistencia, guardarlo con el nombre Asistencia.doc en su disquete.

Cartilla de Ejercicios - Operacion Avanzada Pagina 9
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1)  Enunnuevo documento, el que sera guardado como plantilla de Word, definir las

siguientes especificaciones:

a) Lafuente base sera Comic Sans 12pts de color azul.

b)  El tamafio de papel sera Carta (21,59cm x 27,94cm), los margenes superior e
inferior de 3,5cm y los margenes derecho e izquierdo de 3cm.

c) Tendra el siguiente encabezado para paginas impares:

s Encabezadoer: pagIREiTEar s o L T e R L LR T .
'Informédtica =
. o
1 1
Fuente Impact 14pts, borde inferior Imagen a su eleccion
simple de color negro |
d)  Tendra el siguiente encabezado para pagina pares:
, _Encabezado en pagina par o _ _ L L _ o oo .
I I
! Las nuevas tecnologias de la commmicacion,
s T :
uente Courier New 12pts, en cursiva con
: borde inferior punteado de color azul
2)  Guardar la plantilla con el nombre Baseinfo.dot en un directorio o carpeta que debera
previamente crear y nombrar como Plantil en su disquete.
3)  Copiar dicha plantilla al directorio o carpeta raiz del disquete, y a éste, realizarle las
siguientes modificaciones:

a)  Invertir los encabezados de pagina, donde el especificado para pagina par pasara a
pagina impar y viceversa.

b)  Agregar un pie de pagina con la numeracion de pagina precedida del texto “Pag. n®”
de forma centrada en fuente Arial 10pts y cursiva. (el mismo sera para paginas
impares como para paginas pares).

c)  Cambiar el tamafio de papel a A4 (21cm x 29,7cm).

d)  Guardarlas modificaciones efectuadas a esta plantilla con el nombre Baseinf2.dot en
la misma ubicacion.
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1)  Recuperar el archivo nombrado como TxtEj-rev-1av.doc de la ubicacién que el docente le

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Cartilla de Ejercicios - Operacion Avanzada

indique y posteriormente realizar las modificaciones que a continuacion se detallan,
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.
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Los margenes para dicho documento seran de 2,5cm para cada uno de ellos. Distancia
desde el borde al encabezado y al pie de pagina 1,4cm cada uno.

Definir un encabezado de pagina de la siguiente forma y tal cual se visualiza en la imagen
de muestra: a) para paginas impares: con el texto "Cine y Espectaculo” (Time New Roman,
12pts, alineado a la derecha); la imagen que se muestra es una de las predisefiadas
(tamafio al 10%) y se encuentra deshabilitada la opcién de formato (posicion) flotar sobre
el texto. b) para paginas pares: idem al anterior pero con el texto alineado a la izquierda,

a su vez la imagen debe estar a la izquierda de dicho texto.

Generar los siguientes estilos:

a)  Estilo titulos-a: Fuente Arial 18pts, color rojo y espaciado entre el parrafo anterior
y el posterior de 12pto. Posteriormente aplicarlo al texto: "El Cine Uruguayo".

b)  Estilo subtitulos-b: Fuente Arial 14pts y color azul. Posteriormente aplicarlo al
texto: "Las bases materiales y el mercado”, "Nunca hubo productores"”, "Y a pesar
de todo", "El cine uruguayo propone" y "Nuestra propia imagen".

Insertar la imagen nombrada como Imagen3a.jpg (desde la posicién que el docente le
indique) tal cual como se visualiza en la imagen de muestra. Para ésta la opcion de

formato (posicion) flotar sobre el texto debe estar habilitada y el estilo del ajuste debe
ser ninguno, a su vez la imagen se encuentra recortada en la parte de arriba en 1cm.

Para los parrafos consecutivos al titulo del documento definir dos columnas.
Insertar un cuadro de texto tal como se visualiza en la imagen de muestra y a éste mover
el texto del ultimo parrafo del documento. Definir para el texto fuente Arial de 10pts y

para el cuadro borde simple con color de fondo amarillo y distancia desde el texto 0,5cm
para todos los lados como opcion de ajuste.

Péagina 11
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8) Insertar un salto de pagina antes del subtitulo "Las bases materiales y el mercado" o sea
para pasar a la segunda pagina. Luego insertar la imagen nombrada como Imagen4a.jpg
(desde la posicion que el docente le indique) al comienzo del primer parrafo para el
subtitulo en cuestion. Para ésta la opcion de formato (posicion) flotar sobre el texto
debe estar habilitada y el estilo del ajuste debe ser cuadrado con distancia desde el
texto de 0,3cm en todos los lados.

9) Insertar un titulo para la imagen nombrada anteriormente por debajo de la misma con el

LT
Operacion Microsoft Word @

ﬂﬁue ¥ B agetcracul oo

MWn1 o o | Body odd
FAmSrArh angea@

Las base=s materiales w al mareado

Hep, codo g oo e one pont il 2 vemmy o e S (951, sk

o A

EEm ] e ey e |'d|=deuu|.uluulllv§ gim = mww Al
= e e Lume Slrodieeees = oo v bys leu.uepﬂuu
peia Immorieem dowle pnen bibn ome umisme g
. b ooy oo pidion Cuodo d oo oo, 1o e,
|o p o durcyin oo ool oo oo, poiEe b omoeu de do oo
ouhm o oo o d ooaid oo iom. © oroomood,
panws duim s |n5uiﬂn:|'=| A oas oo ledm ds qus ade |o
mpanak = o porps 4 oo ommd pde @lueme d
liomoaame ds ua pielkcxee pee aom asprag ds o
diudmicmin 7 chbioin Lo imos ao cdufd=

Zin whopm, @ lodiododd 3l ¢ oo mam de ba oo 8, llgom o oo @ dmeedo ua
Inmimamspaepe e mpduls swem yde =usn: pas sdge Aom, @ o Smde ase ;|

rétulo "llustracion” texto "Rodaje del primer corto uruguayo".

10) Al final del documento generar una tabla de contenido con el formato Moderno basada en
los estilos Titulos-a y Subtitulos-b definidos anteriormente y estipularlos para los niveles

adecuados.

11) Guardar los cambios efectuados al documento con el nombre Revisionl.doc en una carpeta

que debera crear y nombrar como Revisal en su disquete.

12) Posteriormente se solicita realizar una combinacién de correspondencia:

a)

b)

<)

d)

Pagina 12

El documento principal seré el creado anteriormente. Para esto se debe incorporar

al final del mismo el siguiente texto:

Sr/a:

Direccion:

El origen de datos que tendra los campos Nom y Dir debe nombrarse como
Destinatarios y debe guardarse en la carpeta Revisal de su disquete. Llenar el
origemn de datos con por lo menos 5 registros con informaciom a su eleccion.

Los cadigos de correspondencia deben ser insertados a la derecha de cada texto de

referencia.

Guardar las modificaciones realizadas al documento principal.

Realizar la combinacion de correspondencia en un nuevo documento y verificar que
se haya realizado con éxito.

Salir sin guardar el documento combinado.
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1)  Recuperar el archivo nombrado como TxtEj-rev-2av.doc de la ubicacién que el docente le
indique y posteriormente realizar las modificaciones que a continuacion se detallan,
respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo. Este documento se

utilizara como documento base para una combinacion de correspondencia (el texto
ingresado entre < >, representa los campos de combinacion).

Encabezado

[ Creozmfiny Sctroromin |7

Sr. Ao sade

Institucitn: <esttziden:

Eclipses

B Sal ilumina  pero existen momentos en 0o se dan muy @ menuda y que
constantements  nuestro que las sombras que se  provocan cambins de
plansta tiema. Todaz oz pradueen crean un efedta luminozidad  zobre puastra
dias sentirmos =0 diferente a lo que extamo=s  planeta que es |0 que =

presencia 3l amanecer.  3costumbrades 3 observar,  copoce con el nombre  de
Cuando I3 luz del 5ol debido a la posicion de la aclipse.

ilumina Ia Tierma v la Luna,  luna, latiemay el sal. Estos

éstas producen sombras, momentos  especiales que

Eclipze de Luna

B eclipse de Luna tiene lugar cuando la sombra de la Tiema
oscurece |3 Luna, es decir, a Tiema se =itda entre 2 Luna v el Sol i

proy ecta su sombra sobre 13 superficie lunar. Bn ocasiones, la Luna
s toma en un rojize anaranjado o pardusco a medida que la

sombra de la Tiema recome su superficie.

Eclipze de ol

B eclipse del 5ol tieme lugar cuando a3 Luna pa=a delante del Sol
tapa la luz en diversos puntos de una estrecha franja de la
superficie temestre. Se produce una estrana oscuridad w3
temperatura baja.

Aungue 13 Luna es 400 weces mas pequena que el Sol, éstatapa la
luz d& un 2=tro tan inmenzo parqua &l Sal astd muy lejes de 13 Luna,

2)  Generar los siguientes estilos:

a)  Estilo primero: Fuente Arial 16pts, color rojo, centrado y espaciado entre el parrafo
anterior y el posterior de 6pto. Posteriormente aplicarlo al texto: "Eclipses" y
"Cometas y Meteoritos".

b)  Estilo segundo: Fuente Arial 12pts y color azul y espaciado entre el parrafo anterior
y el posterior de 6pto. Posteriormente aplicarlo al texto: "Eclipse de luna", "Eclipse
de sol", "Los cometas" y "Los meteoritos".

3) Lasimégenes insertadas en el documento corresponden a: una imagen predisefiada (la
lupa) y una imagen nombrada como Imagen5a.gif (la luna) almacenada en la posicion que el
docente le indique. A estas imagenes se les debe modificar las opciones de formato y
ajuste de forma tal que se vean tal cual como se visualizan en la muestra.

4)  Las columnas definidas poseen espaciado de 0,7cm entre las mismas.
5)  Definir un encabezado de pagina para todas las paginas tal cual se visualiza en la imagen

de muestra con la fuente por defecto y el texto "Geografia y Astronomia" alineando a la
derecha y borde continuo simple.
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6)  Definir un pie de pagina para todas las paginas con la fuente por defecto y el texto
"Boletin informativo n°3" alineando a la izquierda y borde punteado simple.

7)  Dividir el documento en dos paginas desde el segundo titulo inclusive.

8) Insertar una nueva pagina con orientacion horizontal como primer hoja del documento.
Esta no debe tener ni encabezado ni pie de pagina. En ella incorporar el texto "Boletin”
en fuente a su eleccion de forma centrada tanto horizontal como verticalmente y colocar
un borde de pagina a su eleccién para la misma (solo para la primer pagina).

9)  Enuna nueva pagina (la tercera) al final del documento, generar una tabla de contenido
con el formato Sofisticado, a partir de los estilos definidos con dos niveles que
corresponden a los dos estilos establecidos para titulos y subtitulos (primero y segundo
respectivamente). Colocar como titulo de la misma en fuente a su eleccién, el texto
"Tabla de contenido".

10) Luego de la tabla de contenido incorporada, en la misma pagina generar un indice con el
formato Moderno (en una columna) utilizando como entradas los textos subrayados en el
documento recuperado. Colocar como titulo del mismo en fuente a su eleccién, el texto
"Indice de temas".

11) Guardar los cambios efectuados al documento con el nombre Revision2.doc en una
carpeta que debera crear y nombrar como Revisa2 en su disquete.

12) Generar una fuente de datos conteniendo los campos Nombre e Institucion y guardarla
como Destinos en la carpeta Revisa2 de su disquete. Llenar el origen de datos con por lo
menos 5 registroston informacién asuetection.

13) Incorporar los codigos de combinacion en el lugar que correspondan del documento
principal y posteriormente guardar los cambios efectuados a dicho documento.

14) Combinar en un nuevo documento y verificar que se haya realizado con éxito (el resultado
de dicha combinacién no sera guardado).
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Este material fue desarrollado por el Centro de Capacitacion en Informética de la Gerencia de
Recursos Humanos de Co.Di.Cen., especificamente para ser utilizado en los cursos que dicho

centro imparte.
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Insercion y tratamiento de imagenes y objetos.
EjJErciCio PrAcCtiCO NO2........ccooiiiiii ittt e e anee e s pag. 4

Insercién y tratamiento de imagenes y objetos.

Columnas.
............................................................................................. pag. 5
pag. 7

Ejercicio Practico N°3
Trabajar con secciones.

Ejercicio Practico N°4
Definicion y edicion de estilos.

Creacion de indices y tablas de contenido
pag. 9

Resumen y busqueda de archivos.

Ejercicio Practico N°5
Combinacién de correspondencia.
EjJErciCio PractiCO NOB..........ccoiiiiiiiitie ettt e e e e e e e e e e aaee s pag. 10
Definir y editar plantillas de documento.
............................................................................................ pag. 11
pag. 13

Ejercicio Revision N°1
Uso de diferentes herramientas de Word.

Ejercicio Revision N°2
Uso de diferentes herramientas de Word.

@Tener en cuenta:
Para la realizacion de los ejercicios planteados debera abrir los archivos
(seglin cada caso) ubicados en la carpeta Ejercicios o donde le indique el

docente.
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