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1) En un nuevo documento, el que será guardado como plantilla de Word, definir las
siguientes especificaciones:

a) La fuente base será Comic Sans 12pts de color azul.

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

c) Tendrá el siguiente encabezado para páginas impares:

d) Tendrá el siguiente encabezado para página pares:

2) Guardar la plantilla con el nombre Baseinfo.dot en un directorio o carpeta que deberá

previamente crear y nombrar como Plantil en su disquete.

3) Copiar dicha plantilla al directorio o carpeta raíz del disquete, y a éste, realizarle las
siguientes modificaciones:

a) Invertir los encabezados de página, donde el especificado para página par pasará a

página impar y viceversa.

b) Agregar un pie de página con la numeración de página precedida del texto “Pág. nº”
de forma centrada en fuente Arial 10pts y cursiva. (el mismo será para páginas
impares como para páginas pares).

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

d) Guardarlas modificaciones efectuadas a esta plantilla con el nombre Baseinf2.dot en
la misma ubicación.

Fuente Impact 14pts, borde inferior
simple de color negro

Imagen a su elección

Fuente Courier New 12pts, en cursiva con
borde inferior punteado de color azul


