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OPERACIÓN OFFICE  MICROSOFT WORD 

Trabajo Práctico: 

Alumno:.........................................................................................................    Fecha: ....../......./....... 

El trabajo práctico consiste en diseñar el boletín informativo que aparece en el reverso de la pági-

na, el cual cuenta con diversos formatos y objetos insertados. Para la elaboración del mismo se 

deben realizar los siguientes puntos: 

1) Configurar la página al tipo A4, orientación vertical, márgenes superior e inferior de 2,5 cm. e 

izquierdo y derecho de 2 cm. 

2) El texto correspondiente al documento se encuentra alojado en un archivo denominado 

MTV&CNN.DOC de la carpeta BOLETIN ubicada en la carpeta ARCHIVOS DE PROGRA-

MAS. El mismo debe ser incorporado al documento por medio de Insertar - Archivo o dupli-

cando su contenido. 

3) Almacenar el documento con el nombre MTV&CNN.DOC en una subcarpeta de WINDOWS 

con tu nombre. 

4) En la parte superior aparecen dos objetos de WordArt personalizados, en forma y relleno. 

5) La fecha actual (se debe actualizar automáticamente) a la derecha con una línea en la parte infe-

rior. 

6) Letra capital para el primer párrafo con el fuente Arial MT Black, color verde, y escala de 

150%. 

7) División de los párrafos correspondientes en tres columnas de igual ancho con una línea que las 

separe. 

8) Las tres imágenes que aparecen en cada una de las columnas pertenecen a la categoría Música 

del ClipArt de Office. En caso de no contar con la galería de imágenes completa, existirá una 

copia de los archivos gráficos correspondientes en la subcarpeta BOLETIN. 

a) La imagen de la primer columna tiene un ajuste del tipo estrecho de sus puntos de control. 

b) La imagen de la segunda columna tiene un ajuste del tipo transparente y ninguno. 

c) La imagen de la tercer columna tiene un ajuste del tipo cuadrado. 

9) Como titulo del segundo articulo se debe utilizar con modelo predeterminado de WordArt al 

cual se le debe cambiar el tamaño y la sombra. 

10) Como subtítulo solo se encuentra una línea de texto con versales, cursiva, negrita y un sombrea-

do de color negro. 

11) División de los párrafos correspondientes al segundo artículo en dos columnas de igual ancho 

con una línea que las separe. 

12) Insertar una imagen llamada TED&JANE.BMP alojada en la carpeta BOLETIN. Ubicarla en la 

primer columna, con la posición, tamaño y ajuste adecuado. 

13) El texto presentado a la izquierda del boletín es un cuadro de texto con orientación vertical alo-
jado en el margen izquierdo. 

14) Realizar la corrección ortográfica del documento completo, y una de división automática de 

guiones para el texto que el mismo contiene. 

15) Insertar las siguientes notas al pie con autonumeración: 

a) Para la palabra Ted Turner: "Se observa en la fotografía junto a su mujer Jane Fonda". 

b) Para la palabra CNN: "Sigla en ingles Cable News Network". 

16) Verifcar si las notas al pie se presentan en la parte inferior de la página. Luego eliminar la pri-

mer nota al pie y comprobar si se realizó la autonumeración. 

17) Crear dos autotextos, el primero debe contener el cuadro de texto alojado a la izquierda del bo-

letín y el segundo el objeto del WordArt que aparece en la parte superior del documento. 

18) En un nuevo documento insertar ambos autotextos, probando los dos métodos diferentes. 

19) Eliminar el autotexto que contiene el cuadro de texto. 
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TV (Music Television), cadena de televisión por cable financiada por la publicidad, 
conocida por ser la pionera en la emisión continua de videoclips musicales. Fue 
fundada en 1981.  

La emisión de vídeos 
musicales, unida a la pre-
sencia de video jockeys 
(equivalentes a los disc 
jockeys), que hacen co-
mentarios pretendida-
mente irreverentes y 
cuentan 
chismes 
sobre los 

grupos y 
los cantantes, 

mezclados 
con promociones de con-
ciertos de rock, la han 
hecho muy popular entre 
los jóvenes y un puntal 
del suculento negocio de 

la música rock. Su in-
fluencia entre los jóvenes 
ha llegado a tal extremo 
que el candidato a presi-
dente de Estados Unidos, 
en la campaña electoral 
de 1992, Bill Clinton, y su 
candidato a vicepresiden-
te, Al Gore, se asomaron 
a esta pantalla en un es-
fuerzo por atraer a los 
votantes más jóvenes. Es 
tal su influencia en el sec-
tor discográfico, que tanto 
los vídeos musicales de 
la industria discográfica 
como los de las bandas 
sonoras de las películas 

se hacen 
pensando 
en este 
canal de 
emisión, 
que se 
recibe 
también en toda Europa, 
Asia, América Latina y 
África. 

Su programación acabó 
tendiendo más al rock 
duro y al rap, por lo que 
lanzó una segunda red, 
VH-1 (Video Hits 1), con 
música pop más suave. 

EL CANAL DE CABLE LIDER MUNDIAL EN NOTICIAS .  

Red de televisión por cable estadounidense, con 

sede en Atlanta, 

Georgia, que fun-

dó en 1980 Ted 

Turner y que se 

financió a través 

de la publicidad. 

Fue la primera red 

de televisión del 
mundo dedicada 

durante las 24 

horas del día a la 
retransmisión de 

noticias. Se hizo 

muy popular en 1991, debido a que uno de sus 

reporteros permaneció en Irak durante la guerra 

del Golfo Pérsico emitiendo informaciones. Su 

presencia en ese país, criticada por algunos es-

tadounidenses, sería esencial para conocer el 

estado de la contienda. Fue utilizada por los 

líderes estadounidenses e iraquíes para transmi-

tir mensajes de uno a otro bando. La CNN tam-

bién incluye en su programación, además de las 

noticias internacionales, secciones de política 

interior estadounidense, temas sanitarios, noti-
cias del mundo del espectáculo y procesos judi-

ciales destacados. 
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