LICENCIATURA EN COMERCIO INTERNACIONAL

CARTILLA DE EJERCICIOS WORD




- Ejercicio Préctico 1 -

1) En un nuevodocumento, ingresarel siguiente texto en fuente Aria 12ptos.

I - ]
- Fuente Arial 18ptos, color rojo |

¢, Como surgieron los primates? S j

Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes tipos
de monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales
pequefios, de habitos nocturnos, que vivian (casi siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus hébitos y caracteristicas
fisicas: su craneo fue mayor, crecio su cerebro, podian tomar objetos con las
manos, adaptarse al dia y alimentarse de frutas y vegetales.

/JI Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde |
Los hominidos "' ————————————————————————————- !
Se llama asi a una de las dos familias de monos en que se dividio el grupo de
los primates. Mientras que en la familia del orangutan, del gorila y del
chimpancé no hubo cambios, hace 15 millones de afios en la familia de los
hominidos comenz¢ la evolucion hasta el hombre actual

2) Redizar los sguientes puntos:
a) Aplicar estilo cursivo al primer parrafo("Hace..") y subrayado al segundd”Con..").

b) Modificar el tipo de fuente parael segundoparrafosiendoBookman Old Style la
que sedeber&efinir.

c) Modificar el tamafio de lafuente parael tercer parrafo("Se..") siendollptos el que
se deber&efinir.

d) Dejaruna linea en blanc@ntre los titulos y los parrafosy entre los parrafosdel
documento.

3) Guardar el documento con el nombre Ejemplol.doc en sucarpeta (Si no existe esta
carpeta o crearla paraasi poder guardalos ejerciciosredizados).

4)  Enviar el Ultimo parrafocon sutitulo a lapréxima hojadel documento.

5) Guardarnuevamente el documento con elnombre Aspectos.doc bajola mismacarpeta que
el anterior.

6) Sdir de laaplicaciony desdeel Explorador de Windows abrir el documento guardado en
primertérmino (Ejemplol.doc).

7) Aplicar color azul atodo el documento exceptuando los titulos.

8) Guardar el documento actual con elnombre AspectosB.doc.




- Ejercicio Préctico 2 -

1) En un nuevodocumento, ingresarel siguiente texto en fuente Bookman OldStyle 10ptos.

———— — — — — — — —

E P

La Gran Muralla China S/

La construccién de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del ataque de tribus némades de mongoles y tartaros hacia
el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una vez, sino que se traté de la
union de varios muros que fueron construidos durante un periodo de
aproximadamente 1.000 afios. Su construccién se continu6 a través de las sucesivas
dinastias chinas por mas de 1.500 anos hasta la dinastia Ming (1.368 DC)
extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300 kilometros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
convirtié en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a
poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueblo chino.

Las Piramides de Egipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.
Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
izquierda del Nilo, a 12 km de El Cairo estan distribuidas de manera idéntica a como
estan las tres estrellas del cinturén en la constelacion de Orion.

La Gran Piramide de Giza que es la tnica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faraén Keops (2.640
AC). Su construccion demando mas de 20 anos y para ello fue necesario utilizar
2.300.000 bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados
uno sobre otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.

2) Especificar tamafio de papel A4 con argenesizquierdo de 4cm y elresto de 2cm.

3) Aplicar sangria de 1ralinea en 2cm yefinir interlineado en 1,5 lineasparacada parrafo
del documento, excepto los titulosy subtitulos.

4) Centrar y aplicar bordeinferior al titulo principa del documento, posteriormente copiar
a los subtitulos el formato establecido paraéste.

5) Cambiar el ordende la nformacién, ahorael texto sobrela Gran Murdla China debe
quedaral fina del documento.

6) Guardar el documento con elnombre Formatos.doc en sucarpeta

7) Copiar el primer parrafode cadatema (incluyendoel subtitulo del mismo) en umuevo
documento de Word, el que se debera guardaen su carpeta con & nombre
Partesdoc. Dicho texto debera poseepombreado etilo 15% y color verde lima paralos
parrafosy sombreado estilo trama claray color turquesa paralos subtitulos.

8) Guardar las nodificaciones realizadasn todos los documentos.




- Ejercicio Préactico 3 -

1) En un nuevodocumento, ingresarel sguiente texto (como apareceen el inpreso, con
faltas de ortografia parasu posterior correccion)en fuente Time New Romanl2ptos y
justificado. Teneren cuenta que el mismotiene que prepararsale forma ta de quea
escribir la sigla “TPL” la misma seasustituida automaticamente por “Tecndogia de
producdén limpia'.

Fo T T N , . .
| Fuente Arial 14ptos, color azul y alineacion derecha i—* Tecnologla lepla

Una tecnologia limpia es la tecnologia queser aplicada no produse efectos
secundarios o transformaciones al equilibrio antblen a los sistemas naturales
(ecosistemas).

Las tecnologias limpias tratan de reducir como itaela contaminacion, modificando
el proceso y/o el producto. La incorporacién de lmas en los procesos productivos
puede generar una serie de beneficios econOmictas e&mpresas tales como la
utilizacion mas eficiente de los recursos, reducaite los costos de recoleccion,
transporte, tratamiento y dispocision final.

Una tecnologia de produccion limpia puede igentificada de varias maneras: o
permite la reduccion de emisiones y/o descargasmdsontaminante, o la la reduccion
del consumo de energia eléctrica y/o agua sin peovancremento de otros
contaminantes; o logra un balance medioambientas h@pio aun cuando la
contaminacion cambia de un elemento a otro.

Para abordar la cuestion de la sostenibilidad gaddde las actividades industriales
puede ser Util contemplar la compatibilizacion égala de la actividad industrial como
un proceso lineal o secuencial, en el que se avarladargo del tiempo mediante la
progresiva introduccién de criterios ecologices la gestion de los sistemas
industriales, bajo la presion de la creciente amga ambiental.

2) Especificar tamafio de papelcartacon todos los margenes de 3cm.

3) Corregir las fatasde ortografiaque seencuentren en el documento.

4) Aplicar sangriaizquierday derechale 2cm allltimo parrafodel documento.

5) Aplicar espaciadale 6ptos anterior y posterior a todo los parrafosdel documento.
6) Cambiar la palabra'beneficios' por un sinbnimoadecuado acordela redaccon

7) Tradadar el Ultimo parrafoal principio del documento (despuéslel titulo).

8) Guardar el documento con elnombre Corrijo.doc en sucarpetay salir de Word.

9) Abrir nuevamente dicho documento desdeel Explorador de Windows y erotra ventana
un nuevo documento en blanco erdondese deberancopiar los Ultimos tres parrafosde
primer dcumento abierto. En el texto copiado Ultimamente reemplazarla paabra
“limpia’ por la palabra‘pura’ en todas las ocurrenciagjue sepresentaen el memo.

10) Guardar el nuevodocumento con elnombre Cambios.do@n sucarpeta




Ejercicio Practico 4

________________ 9
poTo—oo oo ? Fuente Book Antiqua 16ptos, |
| Fuente Arial 12ptos, | edlClna Natural I color verde, en negrita, :
| en negrita y centrado : subrayado doble y centrado |

———————————— - Acidez de estbmago ST T
L a acidez de estomago o pirosis es una sensacion de quemazon en el estbmago
o esotfago producido por el reflujo de los acidos gastricos que no son detenidos
por la valvula esofagica, encargada de controlar el paso entre el eséfago y estobmago.

s . al
Sintomas: J Vifetas, fuente Wingdings, tamafio |
Dolor estomacal. .- 12, sangria posicion del texto 1cm ll
Flatulencias. ~~ "~~~ """ TT77

Acidez. o .

Reflujo de los acidos gastricos hacia el esofago. | Esquema numerado, :

' posmon del texto 0,63cm_ |

Causas: L=

1) Gastritis. Consiste en la inflamacion del estémago, la que puede ser:
a) Aguda: inflamacién que se produce repentinamente.
b) Cronica: es aquella que persiste durante mucho tiempo.
2) Hernia de hiato. Consiste en la introduccion de una parte del estbmago hacia el
torax a través del diafragma. |
3) Debilitamiento de la valvula esofagica que divide al es6fago del estébmago. | A partir de la '
4) Ingestion de alimentos no adecuados, drogas, alcohol o medicamentos. Z?a pagina_ _
7

Tratamiento ©; =~ "o T T oo oo oo T o T TS
Infusiones de plantas naturales tales como: salvia, manzanilla, albahaca o laurel.
Consumir vitamina B1 (tiamina) y vitamina B4 (&cido pantoténico).

Truco: para detenerla momentdneamente resulta util comer una manzana o una
zanahoria, beber un poco de leche o una cucharada de ace|te crudo.

_______________ l____l \———————————I
] . ' . Vifietas, fuente Wingdings, tamafio !
i I Fuelnte Arltal 34pg)s’d00|°r I CONSEJOS | 14, sangria posicion del texto 1cm |
| azul 'y centraao. borae I CONSEJOS —T~77777777 77777777
_exterior.dohle de 1 % _pto_ _ —m————r=—
. Evitar las comidas copiosas, aceitosas, fritos y picantes.
e No fumar ni consumir bebidas alcohdlicas. ST S s m s s |
o No dormir siesta después de las comidas. \ Vifieta con sangria: izq. de |
. Comer mucha fruta fresca. | lcmy francesade 1,5cm |

2) En eller parrafose define Letra capital de 2 lineas ylistancia desdeel texto de 0.5cm.

3) Insertar unanota al pie (fina de pagina) afinal del titulo principa de este documento
con eltexto "Datos extraidos de I nternet”.

4)  Guardar el documento con el nombre Vifietasdoc en sucarpeta




- Ejercicio Préactico 5 -

1) En un nuevodocumento, ingresarel siguiente texto en fuente Times New Romanl2ptosy
formato segin sevisuaiza

La ciencia desc ubre por qué nos equivocamosta nto
SN
__________________ X

B
| Imagen predisefiada (categoria
I dibujos), centrada, sin flotar sobre

Fuente Arial 14ptos, en negritas, sombreado :
| con relleno estilo 50% de color amarillo |

Herrar eshumano.........ccccoceeiiiiiiiciie e,

Nuestro cerebro es parfecto y comete muchos desaciertos. Nigos, psicologos y
linglistas empiezan desculrir por qué nos equivocamos y cormpodemos vivir con
nuestras "metidas detpa

Cuando el grupo Se eUIVOCA ......cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn,
No sélo nos equivocaos los individuos. El error también e@i¢db en los grupos
sociales. Hay tres mdektaciones tipicas de como se equivocanrasas.

L__\‘,// _________

1) La primera es el p&o.
a) En una situaciode peligro, las lagrimas, los gritos y eleald son contagiosos.
b) El grupo tomaledsiones equivocadas, como salir en estadmaplastdndose
unos a otros.
2) La segunda es la vencia en el deporte.
a) La multitud povoce un sentimiento de anonimato y pern@tpersonas pacificas
creer quepuedel actuar como energimenos sin que nadielbssrve.
3) Latercera es la pertenia a las sectas.
a) Lafuerza del gipcinfiere a ciertas creencias la categoriaaogna.
b) El sectario omic errbneamente: "si hay tanta gente que ereslo es porque
debe de ser ciert.

La violencia erel futbol es un ejemplo de error sociabpocad por la falsa

iy . ———————— -
sensacion de anonato. ™| Vifieta con simbolo en fuente Wingdings de 20ptos :

2) Redizar los sSguientes puntos:
a) Insertar en elprimer rengonalineadoa laderechda fechaactual como campo.

b) Definir al finad del documento una tabulacion izquierda a 5cm yotra derechaa 14cm
con relleno punteado e ingresaren la primeratabulacion el texto “Tomado déy en
la segunddlnternet’.

3) Guardar el documento con elnombre Insertar.doc en sucarpeta




- Ejercicio Practico 6 -

e T T T T
1 Fuente Tahoma 16ptos, color rojo

Supernova 4 Ftente fahoma 16pios, colorrojo |

Una supernova es una explosién estelar que produce objetos muy brillantes en la esfera
celeste, de ahi que se les llamase inicialmente Estella nova o simplemente Nova, ya que
muchas veces aparecian donde antes no se observaba nada. Posteriormente se les agregé el
prefijo "super" para distinguirlas de otro fendmeno de caracteristicas similares pero menos
luminoso, las novas.

Las supernovas dan lugar a destellos de luz intensisimos que pueden durar desde varias
semanas a varios meses. Se caracterizan por un rapido aumento de intensidad hasta alcanzar
un pico, para luego decrecer en brillo de forma mas o menos suave hasta desaparecer
completamente.

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Reproducir el titulo y los dosparrafosen unasegundaagina, luegasubrayarlos.

Definir un encabezadde pagina con etexto "Universo" y un pie de péagina con eexto
"EspacioCiencia", amboscentrados en fuente Arial 20ptosy color azul.

Guardar el documento con elnombre Encabezado-A.doen sucarpeta

Copiar la totaidad del documento actual a un nuevodocumento y guardarlo con elnombre
Encabezado-B.doen sucarpeta

A este nuevo documento definirle paratodo el texto fuente Time New Roman de0ptos,
y posteriormente establecer:

a) Un encabezado partodas las paginascon el texto “Fendmenos del universo” seguido
de un simbolo a selecciéon,de forma centrada, fuente Courier de 10ptos, en negritas,
color verdey definicion de bordeexterior doble.

b) Un pie paralas paginasimpares donde debera aparecgr nombre y apellido aineados
a la zquierda, y a la derechael nimero de pagina correspondiente (precedidode la
palabra pagind). Un pie paralas paginaspares donde debefégurar el afioactual.

Guardar los cambiosef ectuados al documento.

Recuperar el documento Encabezado-A.doale su carpetay redizar los siguentes
cambios.

a) Definir los sguientes margenes. 5 cm parael superiore inferior, 3 cm para€
izquierdo y derecho.

b) El encabezado delsstar definido a 3 cm delbordede la pagina y el pie a én.

c) Agregaral encabezadexistente el simbolo Wingdings@ en tamafio 16ptos y color
rojo, y al pie de pagina léechadel dia, ambosalineadosa la derecha

Guardar los cambiosef ectuados al documento con elnombre Encabezado-C.doc.




- Ejercicio Préactico 7 -

1) En un nuevodocumento, ingresarel sguiente texto en fuente Comic SansMS 10ptos,
color parpuray justificado

r
-
-

Fuente Bahamas 18ptos, color

IL verde y subrayado

Turismo natura

Uruguay ofrece espacios de extrema pureza ambienta libre de
contaminaciones, dondese respira airepuro, se escucheel canto de las
aves silvestres, se disfruta de la frondosidad de la vegetacion y se
apreciapanoramas de belleza extraordinaria. Como paisnatura ofrece
un sinfin de lugares donde el protagonista es lanaturaleza en toda su
dimensioén.El turista tiene la posibilidadde reaizar paseosa caballo,acampar en lugares
agrestes, caminar por el campo, andaren bicicleta, o simplemente descénsarobservando un
hermoso atardecer con & acompafiamiento de lossonidosde lanaturaleza.

Lugares Departamento Descripciony ubicadén
Salto del Lavalleja El singuar salto de aguaque se precipita en
Penitente una cascadale mas de 20 ts. de aturay su

accesce ubica a 7 kms. de @udac de Minas.
Quebrada d Treintay Tres Es ellugar perfecto a la hore de redizar un
los Cuervos turismo de contacto con la naturaeza y de
aventura. La zona forma parte de la primer
areanatural protegida del Uruguayy se ubicaa
unos 20 kms. de laiudadde Treintay Tres.
Bosque de Roch: Es la agrupacion mas grandede ombuesen la
Ombues region del Plata y extiende en una franja de 20
kms sobrelas orillas de la Lguna de Castillos.
El accesose encuentra en ¢ km. 267 de la
Ruta a 270kildmetros de Montevideo.

POr INfOrMES---- === === m o oo oo e Ministerio de Turismo

2) Los bordesde latabla se deben éfinir segiin sevisualiza.El color de la fuente dentro de
la tabla cambia por azu exceptuando los rétulos de columna queserdn de color rojo.

3) Teneren cuenta que la tabla no ocupatodo el ancho de la paginéD.5cm de distancia a
cada nargen). La primer columna de latabla poseevifietas con sangria y posicion del
texto a 0,5cm.Los rétulos de columnatienen 1lptos, fuente color rojo y relleno amarillo.

4) Laimagen(lmagen7ajpg) se encuentraflotando sobreel texto segunse visudiza

5) Definir un encabeaco con sunombre a la zquierday un pie de paga con lineasuperior y
el nimero de péginaa la derechaon el simbolo (fuente Wingdings).

6) Guardar el documento con elnombre Tablas.do®n sucarpeta




1)

- Ejercicio Practico 8 -

En un nuevodocumento, ingresarel siguiente texto en fuente Courier New 11ptos.

I - - -
|> Satelites geoestacionarios

texto y ajuste alrededor

¢Por qué los satélites geoestacionarios se
mantienen fijos en el cielo? \

Para un observador terrestre, los satélites H
geoestacionarios son un punto fijo en el cielo. Sin
embargo, esto sélo es una mera ilusion Optica, pues =
giran junto con la Tierra  en su viaje por el universo.

Ahora bien, para que un aparato de este tipo mantenga
constante su Orbita sobre nuestro planeta, ha de cumplir  una
serie de requisitos bésicos.

El primero es que hay que lanzarlo a una altura de
36.000 kilometros, ya que a esta altitud la fuerza de atraccion
terrestre y la centrifuga se equilibran. También se consigue que

el satélite que viaja

a una velocidad de 10.900

kilometros por

hora, acompafie a nuestro planeta en su movimiento de rotacion,
que dura 24 horas. A una altura mas baja, la nave se adelantaria
al giro terrestre.

P

situarse sobre el

Orbita del Satélite

—_
~

Esquema

representativo

En segundo Iu

establece una especie
nuestro planeta con el

D‘O‘D Satélite

gar, la Orbita del satélite

ecuador terrestre, ya que a

de lazo o varilla
satélite geoestacionario.

| Utilizando cuadros de texto,
I llamadas y las opciones de la

— barra de herramientas Dibujo,

| crear esta representacion

Sefal transitida

siempre debe
este nivel se
invisible que une

2)

3)

4)
5)

Aplicar alineacionjustificada a todo el documento y definir sangria en primeralinea de

2cm paracada parrafo.

Insertar unanota al pie alfinal de la pagina luego de fmalabra‘cield’ en el titulo con &
siguiente texto: “Datos sustraidos de estudiosrealizados poel doservatorio de MoscU'.

Redlizar unavista preliminar del documento y si tiene los recursos necesas,imprimirlo.

Guardar el documento con el nombre Dibujos.doc en sucarpeta

Imagen predisefiada (categoria
industria), flotando sobre el



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

- Ejercicio Revision 1 -

En un nuevodocumento, definir tamafio de papel A4 y losiguientes margenes. superiore
izquierdo de 3cm, mferior y derechale 2cm.

Ingresar el texto de la paginasiguiente y aplicar segun sevisualiza: alineaciénsangria,
vifietas y aspecto (bordes sombreados, estilos, etc.).

Copiar la tabla visualizadaal final del mismo en lssegundaagina y elprimer parrafoen la
tercera

Definir un pie de pagingparalas paginasimpares, con el sguiente texto alineadoa la
izquierda: “©Datos wstraidos de InfoMafada’; y alineado a la derecha debera
mostrarse la numeracion automéatica de pagina.Para el pie de laspaginas paresnsertar
el mismo texto, perocon ladisposicion cambiadaAgregaren amboscasos bordeuperior
simple en los nd@mos.

Aplicar interlineado 1,5 lineas, espaciadonterior y posterior de 6ptos en todos los
parrafosdel documento exceptuando a lasfilasde latabla

Insertar unanota a pie a fina de la pagina en la paabra “Chat”, utilizando € simbolo
Wingdingscon el siguiente texto: “Conversadonesinteractivas en laRed".

Guardar el documento con el nombre Revisl.doc, en su carpeta bajo la carpeta o
directorio Controll (si noexiste, deberécrearlo).

Copiar el contenido de lasegunday tercer pagina en un nuevdocumento y a este nuevo
documento guardarlo con elnombre Virus.doc en eldirectorio Controll de sucarpeta

En el documento Virus, mover el parrafoque seencuentra en lasegunda hojal principio
del documento antes de la tabla existente en el mismo.Verificar que solo exista una
pagina paradicho documento.

Aplicar vifietas (utilizando simbolo a sueleccidn)a todos los parrafosdel documento
Virus, exceptuando a las filas de la tabla. Definir interlineado doble yfuente Aria
14ptos paralos mismos.

Agregaruna nuevafilaa latablade dicho documento con lossiguientes datos: 2002 27x.
Esto en ellugar que correspondg manteniendo el formato aplicadoa la msma

Guardar el documento con el nombre Cambiado.docen el directorio Cortroll de su
carpeta




1
I Fuente Technical 20ptos y color azul, borde doble de 1/2 |
I pto y sombreado con trama al 20% y color turquesa :

NetBus

Un programador Sueco llamado Carl-Fredrik Neikter,

disefio un programa troyano (Caballo de Troya) llamado NETBUS.
_ - Fuente Arial,

Netbus consiste en un programa del tipo ‘cliente’ que se ejecuta,~ , 12ptos, sangria

|lra linea e izq
al igual que el Back Orifice, en una computadora remota para Ide 1cmy dcha

tener acceso a cualquier maquina conectada a Internet, mediante '—-——-—————-

el protocolo de comunicaciones TCP/IP.

Es necesario que en la computadora de la "victima" este instalado el
servidor de este programa. Este programa puede ser instalado de
diversas maneras, algunas de las reportadas incluyen: transferencia de
archivos via Chat, como adjunto a E-mails, aprovechamiento de fallas de

seguridad en navegadores y programas de correo e instalacion fisica en

maquinas. \ Vifieta con sangria en la posicion del texto
' de 1cm; sombreado con trama del 20%

Porcentaje de PC afectados en los tltimos afios

2003 35%
2004 48%
2005 69%
=== T T e
_________________ | Fuente Book Antiqua 12ptos y color
| Imagenir.gif flotando sobre el : | verde; alineacion, borde doble azul en !
I texto y estilo de ajuste cuadrado N ” ‘ I 1ra fila y sombreado segun disefio

El programa servidor del Netbus (el que se instala

en la maquina de la victima) puede tener cualquier

s,

nombre, esto hace dificultosa - = la busqueda, pero no la
imposibilita. Habitualmente, el Netbus lleva el nombre de PATCH.EXE (un

nombre muy comun en sistemas que indica una actualizacién de algun sistema

istente). rToT oo T T r . R 1 T
eXIStente)' Slmbolo Wingdings, : | Tabulaciones: 2,5cm (alin. izquierda) | | Fuente Arial, 12ptos
IcoIor azul J| Ily 13cm (alin. derecha) con relleno : Iljustificado

e Py L L _______ e __
S

/1=

EdiCiON ..o 1 de febrero de 2006




