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Aplicación MS Word – Nivel Avanzado

Primera Parte

El documento “Alumnos.doc” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos contiene información sobre alumnos actuales del colegio que el mismo desea convocar para una jornada especial sobre arte moderno.

1. Sin embargo la información está incompleta y tu tarea será completar el cuadro como lo muestra el modelo siguiente:

Egresados

Año
Alumno
Dirección
Teléfono

1
Arriola, Felipe
San Martín 2456
4760-0698

1
Leguizamón, Martina
Arenales 1584
4798-5247

2
Espinoza, Facundo
Sarmiento 987
4791-5478

2
Martí, Sergio
Chacabuco 1234
4791-0304

1
Esquivel, Sofía
Roca 1259
4761-3025

2
Santamarina, Jorgelina
Francia 1895
4797-2485

1
Pantallo, Ariel
Feliú 2361
4796-3579

1
Silva, Mariano
Rioja 2198
4791-3598

Observá a su vez los siguientes detalles de diseño:

2. Las columnas se encuentran ajustadas al mínimo ancho tal que quepa el contenido de las mismas

3. La fila utilizada como título es el doble de ancho del resto de las filas, el texto se encuentra centrado 

4. Se ha dispuesto color en la escala de los grises para las filas del título y subtítulos

5. El cuadro se encuentra centrado en relación con los márgenes de la página

6. Se desearía contar con la información de los alumnos, ordenada por año de curso, primero los de los años inferiores. Además en cada año la lista tiene que mostrar los alumnos ordenados alfabéticamente en el orden convencional del abecedario

7. Una vez realizados estos cambios, guarda el documento en la carpeta actual con el nombre “Alumnos” seguido por tu apellido. Ejemplo “Alumnos Gonzaga”

Segunda Parte

El documento “invitación.doc” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos contiene el texto modelo mediante el cual serán convocados los alumnos al encuentro que planifica el colegio.

Debes ajustar el diseño del mismo tal como lo muestra la hoja que se adjunta al examen, a modo de guía, a continuación, se especifican los cambios que resultaría conveniente realizar:

1. En el extremo superior de la hoja debes insertar el escudo del colegio que se encuentra en la carpeta Mis Documentos con el nombre escudo.bmp

2. El texto que corresponde al cuerpo de la carta tiene interlineado de 1,5

3. La lista de materiales deberá contener viñetas y desplegarse en dos columnas

4. Debes determinar la correcta alineación del texto

5. Al finalizar el primer párrafo introduce una nota al pie que indique lo siguiente “Esta autorización deberá ser entregada en el colegio antes del día 18 del corriente”

6. La hoja tiene un borde definido en línea doble

7. El tamaño de la hoja es A4 y tiene todos sus márgenes definidos en 3 cm

8. Una vez realizados los cambios guarda el documento en la carpeta actual con el nombre “Invitación” seguido de tu apellido.

Tercera Parte

1. Sería necesario reemplazar el espacio punteado por el nombre y apellido de los alumnos pertenecientes a dicho año del colegio. Aplica dicho reemplazo mediante el proceso de combinar correspondencia. Recuerda que los datos de los alumnos están en el documento de alumnos que has modificado recientemente.

2. Verifica que sólo se aplique para los alumnos de primer año del colegio

3. Genera un nuevo documento con los datos combinados y guardalos con el nombre “Invitación jornada de arte”

Cuarta Parte

El documento titulado “Pensar al revés” que se encuentra en la carpeta Mis Documentos es un material que debes entregar a modo de trabajo práctico para la asignatura Administración  Gerencial. Al mismo le faltan algunas terminaciones de diseño antes de poder presentarlo.

1. Falta aplicar en el extremo inferior derecho la numeración de la página con el formato “hoja x de x”

2. Encabezamiento

· Indica la siguiente información en la primer hoja del documento: Asignatura Administración de Proyectos

· En las páginas restantes del trabajo, en el encabezado sólo deberá decir: Toyotismo

· Se recomienda separar el área del encabezado del cuerpo del trabajo mediante una línea de 1 ½ medio de grosor

3. Por último debes realizar la generación del índice, a modo de ejemplo te mostramos lo siguiente
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El índice deberá estar ubicado como última hoja del trabajo práctico

Metodología del examen

Al alumno se le entregará en forma impresa una copia de este documento (correspondiente a las páginas 1 y 2) y una copia del documento que se nombra “Modelo carta Invitación”.

A su vez, el mismo encontrará en la carpeta Mis Documentos una copia de los documentos “alumnos” , “Invitación” y de la imagen escudo.bmp para que trabaje en base a los mismos.

Puntaje asignado a las preguntas del examen

Pregunta
Tarea
Puntaje

Primera Parte

30


Insertar y eliminar filas y columnas
5


Combinar celdas
5


Definir alto de la celda
2


Ajustar el ancho de las filas
2


Centrar el texto en la celda
4


Sombreado de la tabla
2


Alineación de la tabla respecto del margen
5


Ordenamiento de registros
5

Segunda Parte

25


Gestionar imágenes
5


Definir interlineado
2


Usar viñetas
2


Disponer el texto en columnas
5


Alinear texto
2


Insertar nota al pie
5


Introducir  recuadro
2


Configurar página
2

Tercera Parte

15


Insertar campo de vinculación
5


Aplicar filtro
7


Combinar en nuevo documento
3

Cuarta Parte

30


Insertar numeración
4


Insertar encabezado
10


Insertar salto de página
1


Crear índice
15

Total

100

Condiciones de aprobación

Para la aprobación del mismo se requiere obtener una calificación igual o superior a 60 puntos.
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