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- Ejercicio Revision 2 -

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
utilizard como documento base para unha combinacién de correspondencia (el texto
ingresado entre < >, representa los campos de combinacién).
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Eclipses

B Sl ilumina pere existen momentos en no 2 dan muay a menuda y que
constantemente  nuestro que las sombras que se  prowocan cambios de
planeta tiema. Todos los producen crean un efecto luminosidad  sobre  nuestro
dias zentimos =11} diferente a lo que estamos  planeta que ez lo gque =
presencia al  amanecer. acostumbrades a3 observar, conoce con el nombre de
Cuando la oz del Sl debida a la posicion de Ia eclipse.

ilumina la Tiema v la Luna, luna, la tiema v el sal. Estos

&stas producen sombras, momentos especiales que

Eclipse de Luna

B eclipse de Luna tiene lugar cuando la sombra de |3 Tiema
oscurece |3 Luna, es decir, [a Tiema se sitda entre la Luna v el Sal
proyecta su sombra sobre [3 superficie lunar. Bn ocasiones, [a Luna
ze toma en un rojizo anaranjado o pardusco @ medida que la
zombra de I3 Tiema recome su superficia.

Eclipze de Sol

B eclipse del 5ol tiene lugar cuando la Luna pasa delante del Sol v
tapa la luz en diwersos puntos de una estrecha franja de la
superficie termestre. 5e produce una extraid oscuridad yw I3 |
temperatura baja.

Funque la Luna es 400 veces mas pequena que el Sol, éstatapa la
luz de un astro tan inmenso porgque el Sol esta muy lejos de la Luna.

2) Generar los siguientes estilos:

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

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

3) Las imdgenes insertadas en el documento corresponden a: unha imagen predisefiada (la
lupa) y una imagen nombrada como Imagenba.gif (la luna) almacenada en la posicién que el
docente le indique. A estas imdgenes 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 pdgina para todas las pdginas tal cual se visualiza en la imagen
de muestra con la fuente por defecto y el texto "Geografia y Astronomid' alineando a la
derechay borde continuo simple.

Cartilla de Ejercicios - Operacion Avanzada Pagina 13

Centro de Capacitacion en Informdtica



Az » ) H’Z@ e
mmEeLicennd Operacion Microsoft Word = ’
el

10)

11)

12)

13)

14)

Definir un pie de pdgina para todas las pdginas con la fuente por defecto y el texto
" Boletin informativo n°3" alineando a la izquierda y borde punteado simple.

Dividir el documento en dos pdginas desde el segundo titulo inclusive.

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

En una nueva pdgina (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 eleccidn, el texto
“Tabla de contenido".

Luego de la tabla de contenido incorporada, en la misma pdgina 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 eleccion, el texto
"Indice de temas".

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

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 registros con informacion a su eleccién.

Incorporar los cédigos de combinacién en el lugar que correspondan del documento
principal y posteriormente guardar los cambios efectuados a dicho documento.

Combinar en un nuevo documento y verificar que se halla realizado con éxito (el resultado
de dicha combinacidn no serd guardado).
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